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   PATVIRTINTA 

   Kauno lopšelio-darželio „Liepaitė“ direktorės 

   2018 m. birželio 8 d. įsakymu Nr. V- 129 

 

 

KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO „LIEPAITĖ“  

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS 

 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

   1. Kauno lopšelio-darželio „Liepaitė“ (toliau – lopšelis-darželis) vidaus darbo tvarkos 

taisyklės (toliau – Taisyklės), reglamentuoja įstaigos vidaus tvarką. Jų tikslas – daryti įtaką 

darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), elgesiui, kad gerėtų jų ir įstaigos 

bendruomenės narių santykiai. 

        2. Lopšelis-darželis veiklą grindžia LR Konstitucija, LR švietimo ir kitais įstatymais bei 

teisės aktais, reglamentuojančiais ikimokyklinio ugdymo įstaigų veiklą, Vaiko teisių konvencija, 

LR Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos Civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos 

Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos socialinių paslaugų įstatymu, kitais Lietuvos Respublikos 

įstatymais ir teisės aktais, Steigėjo veiklos dokumentais, lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais, 

lopšelio-darželio nuostatais ir šiomis vidaus tvarkos taisyklėmis (toliau – Taisyklės). 

  3.Lopšelio-darželio veiklos tikslas – teikti kokybišką ir atitinkantį vaiko poreikius 

ikimokyklinį ir priešmokyklinį ugdymą, laiduoti vaiko asmenybės skleidimąsi, ugdyti aktyvų, 

savimi ir savo gebėjimais pasitikintį, stiprią pažinimo motyvaciją turintį vaiką, sudaryti 

prielaidas tolesniam sėkmingam ugdymui (si) mokykloje. 

       4. Lopšelio-darželio veiklos rūšys: ikimokyklinis ir priešmokyklinis ugdymas. 

 5.Lopšeliui-darželiui vadovauja direktorė, kurią skiria ir atleidžia įstaigos steigėjas, 

vadovaudamasis ŠMM nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais pretendentams. 

      6. Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopšelio-darželio nuostatai, darbo sutartis,  pareiginė 

instrukcija, saugos ir sveikatos instrukcijos, įsakymai. 

7. Asmuo, priimamas dirbti į lopšelį-darželį, supažindinamas su šiomis taisyklėmis, pareigine 

instrukcija, saugos ir sveikatos instrukcija. Jam sutikus dirbti bei su darbdaviu pasirašius darbo 

sutartį, laikoma, kad jie susitarė dėl būtinųjų ir kitų darbo sutarties sąlygų, kiek jos apimamos 

šiuose dokumentuose. 

8. Už šių Taisyklių įgyvendinimą atsako lopšelio-darželio direktorė. 
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II. UGDYMO TURINYS IR TVARKA 

 

 9. Lopšelyje-darželyje ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis LR ŠMM patvirtinta 

ikimokyklinio ugdymo programa, vaiko brandumo mokyklai rodikliais, pagrindiniais (pilietiškumo, 

demokratiškumo, atsinaujinimo ir t.t.) ugdymo principais. 

10. Atsižvelgiant į lopšelio-darželio tradicijas, pedagogines ir materialines galimybes, įstaiga turi 

teisę parengti ir organizuoti vaikų ugdymą pagal individualią LR ŠMM aprobuotą programą. 

11. Tėvams pageidaujant, lopšelyje-darželyje organizuojama papildoma vaikų ugdymo veikla. 

12. Parenkant ugdymo turinį ir metodus, siekiama formuoti harmoningą asmenybę, išsaugant jos 

individualumą. 

13. Lopšelis-darželis skirtas 1,5 – 6 metų vaikams. 

14. Vaikai į lopšelį-darželį priimami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybės tarybos patvirtinta 

centralizuota vaikų priėmimo tvarka (toliau – CVPT) ir tėvams (globėjams) pateikus prašymą direktorei 

pridedant vaiko gimimo liudijimo kopiją ir gyvenamosios vietos deklaravimo pažymą.  

       15. Grupes komplektuoja direktorė, einamųjų metų rugsėjo 1-ai dienai. Grupėse ugdomi to paties 

amžiaus vaikai. 

16. Vaikams išvykus, į jų vietas, prašymų pateikimo eilės tvarka, priimami pageidaujantys lankyti 

vaikai. 

      17. Priimtų į įstaigą vaikų tėvai supažindinami su direktorės įsakymu patvirtintomis Grupės darbo 

tvarkos taisyklėmis.  

18. Specialiųjų poreikių vaikai į įstaigos bendrojo ugdymo grupes priimami pateikus pedagoginės – 

psichologinės tarnybos (PPT) išvadą apie vaiko raidos būklę ir rekomendacijas apie tolesnį vaiko 

vystymąsi, jei visuminiam vaiko asmenybės ugdymui, pakanka bendrojo lavinimo įstaigoje teikiamų 

paslaugų. 

19. Siekiant užtikrinti saugią ir nepažeidžiančią asmens teisių aplinką vaikams ir darbuotojams, 

įstaigoje draudžiama filmuoti ir fotografuoti. 

20. Siekiant perteikti ugdymo proceso kokybę, gavus raštiškus tėvų sutikimus,  direktorės įsakymu 

leidžiama fotografuoti ir filmuoti ugdomąsias veiklas, nuotraukas ir vaizdo medžiagą talpinti įstaigos 

internetinėje svetainėje, informaciniuose stenduose. 

21. Ugdytiniai į lopšelį-darželį atvedami ir iš jo išleidžiami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybės 

tarybos 2012 m. spalio 25 d. sprendimu Nr. T-543 patvirtintu „Vaikų atvedimo į Kauno miesto 

savivaldybės įsteigtų biudžetinių švietimo įstaigų ikimokyklines ir priešmokyklines grupes ir išleidimo iš 

jų tvarkos aprašu“. 

22. Kilus neaiškumams dėl asmens, ketinančio pasiimti vaiką tapatybės ir siekiant užtikrinti vaiko 

saugumą, lopšelio-darželio darbuotojui turi būti pateiktas asmens, atvykusio pasiimti vaiko, tapatybės 

dokumentas. 
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III. LOPŠELIO-DARŽELIO DARBO LAIKAS 

 

23. Lopšelis-darželis dirba nuo 6.30 iki 18.30 val. 

24. Darbuotojams poilsio laikas ir šventinės dienos nustatomas vadovaujantis LR DK, LR 

Vyriausybės nutarimais, kitais galiojančiais teisės aktais. 

      25. Sutrumpintas darbo laikas nustatomas pagal LR Vyriausybės nutarimais reglamentuotą 

laiką.  

26. Darbuotojams, kurių darbas susietas su protine-emocine įtampa darbo laiko trukmė per 

savaitę nustatoma LR Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktais. 

27. Darbo grafikai laikomi Kauno lopšelio-darželio „Liepaitė“ dokumentacijos plano 5.11 

byloje „Darbo grafikai“. 

28. Darbuotojai turi laikytis įstaigoje nustatyto darbo laiko režimo: 

28.1. darbuotojui draudžiama pasitraukti iš darbo vietos iki atvyks jį pakeičiantis 

darbuotojas; 

28.2. neatvykus darbuotojui, pranešama lopšelio-darželio direktorei. 

29. Darbuotojai, palikdami įstaigą tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti lopšelio-

darželio direktorę ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. 

30. Darbuotojai, norėdami išvykti iš darbo ne darbo reikalais, turi pateikti raštišką prašymą 

direktorei ir gauti jos sutikimą. 

31. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai 

nedelsdami turi informuoti lopšelio-darželio direktorę telefonu ir nurodyti vėlavimo ar 

neatvykimo į darbą priežastis. 

32. Šalių susitarimu, gali būti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas. 

     33. Kasmetinės atostogos, papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis DK 

reikalavimais. 

 

IV. DARBUOTOJO PRIĖMIMAS Į DARBĄ, ATLEIDIMAS  IR DARBO, 

APMOKĖJIMAS 

 

34. Lopšelio-darželio direktorė darbuotojus priima ir atleidžia LR įstatymų nustatyta tvarka. 

35. Priimamas į darbą darbuotojas privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatą, pateikti 

įstatymuose numatytus ir, jei reikia, tinkamą išsilavinimą įrodančius dokumentus. 
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36. Darbuotojas supažindinamas su šiomis taisyklėmis, kitais darbui reikalingais 

dokumentais. Jis turi išklausyti visų rūšių instruktavimus, susipažinti su saugos ir sveikatos bei 

pareigine instrukcijomis pasirašant. 

37. Darbo apmokėjimo tvarką nustato LR Vyriausybės nutarimai, LR ŠMM teisiniai aktai ir 

kiti teisiniai dokumentai. 

 

V. DARBO TVARKOS BENDRIEJI REIKALAVIMAI 

 

38. Lopšelio-darželio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, todėl turi būti vengiama 

intrigų, apkalbų, draudžiama skleisti asmens garbę ir orumą žeminančią informaciją, turi būti 

palaikoma dalykinė darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai. 

39. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius išsireiškimus. 

40. Darbuotojams draudžiama lankančių vaikų tėvams skleisti, bet kokią su jų vaikų ugdymu 

nesusijusią informaciją apie įstaigą, jos vidaus tvarką ir pan. 

41. Darbuotojų elgesys, neatitinkantis jiems suteiktų įgaliojimų ar nustatytų elgesio principų, 

draudžiamas ir baudžiamas teisės aktų nustatyta tvarka. 

42. Darbuotojai turi laikytis asmens higienos taisyklių, dėvėti tvarkingą aprangą. 

43. Darbuotojai asmeninius daiktus turi laikyti vaikams neprieinamose vietose (grupių 

rūbinėse, esančiose rakinamose darbuotojų drabužių spintose). 

44. Darbuotojas darbo metu turi turėti darbo pažymėjimą. 

45. Darbuotojų priimtų dirbti pagal neterminuotą darbo sutartį, darbo pažymėjimas galioja iki 

sutarties nutraukimo. Darbo pažymėjimas keičiamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti, pasikeitė 

įstaigos rekvizitai arba buvo pamestas. 

46. Darbuotojas, praradęs darbo pažymėjimą, privalo apie tai informuoti lopšelio-darželio 

direktorę.  

47. Nutraukiant darbo sutartį, darbuotojas pažymėjimą privalo grąžinti lopšelio-darželio 

direktorei. 

VI. BENDROSIOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS 

 

48. Kiekvienas įstaigos darbuotojas privalo sąžiningai atlikti savo pareigas ir visus jam 

pavestus darbus, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus įstaigos vadovybės 

nurodymus, neviršyti suteiktų tarnybinių įgaliojimų. 
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49. Lopšelio-darželio darbuotojai yra atsakingi už jiems patikėtų vaikų saugumą, sveikatą ir 

gyvybę. 

50. Lopšelio-darželio darbuotojai p r i v a l o: 

50.1. visuomet racionaliai ir taupiai naudoti visus įstaigos išteklius (vandenį, elektros 

energiją, prietaisus, ugdymo priemones, inventorių ir t.t.); 

50.2. vykdyti lopšelio-darželio direktorės žodinius bei raštiškus nurodymus; vengiant 

atlikti arba neatlikus nurodytų darbų, atsakingas darbuotojas baudžiamas vadovaujantis LR DK ir 

kitais teisiniais aktais; 

50.3. savitarpio santykius su bendradarbiais grįsti mandagumo, supratimo, tolerancijos, 

geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais; 

49.4. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, darbo priemones naudoti pagal 

darbo priemonių dokumentuose nurodytus saugaus jų naudojimo reikalavimus, tausoti visą 

lopšelio-darželio turtą; 

50.5. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku, pagal direktorės įsakymu patvirtintą darbo 

grafiką. Jeigu į darbą neateinama dėl svarbių priežasčių (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar 

pan.,) nedelsiant pranešti apie tai lopšelio-darželio direktorei; 

50.6. pedagogai turi nuolat bendrauti ir bendradarbiauti su ugdytinių tėvais (globėjais), 

informuoti juos apie vaikų pasiekimus ir elgesį; analizuoti pedagoginę veiklą, bendradarbiauti su 

kolegomis, dalintis gerąja patirtimi; tvarkyti ir pagal lopšelio-darželio vidaus reikalavimus 

pildyti pedagoginės veiklos dokumentus; dalyvauti visuose mokytojų ir metodiniuose 

posėdžiuose; nuolat tobulinti profesinę kvalifikaciją. 

51. Lopšelio-darželio darbuotojams d r a u d ž i a m a: 

51.1. darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, kitas toksines ar narkotines medžiagas, 

būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų ar medicininių preparatų; 

51.2. rūkyti lopšelio-darželio patalpose ir teritorijoje; 

51.3. savo nuožiūra, be lopšelio-darželio direktorės leidimo keisti darbo grafiką; 

51.4. išvykti iš įstaigos asmeniniais ar darbiniais reikalais iš anksto nesuderinus to su 

lopšelio-darželio direktorė; 

51.5. ilginti ar trumpinti vaikų maitinimo intervalus be direktorės leidimo; 

51.6. palikti vaikus be priežiūros; 

51.7. vaikų ugdymui skirtą laiką naudoti asmeninėms reikmėms arba dirbti pašalinius 

darbus, nesusijusius su tiesioginėmis pareigomis; 
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51.8. palikti pašalinius asmenis vienus patalpose ar leisti juos į vaikų grupes. 

52. Lopšelio-darželio direktorė atsako už vidaus tvarką ir kokybišką įstaigos 

funkcionavimą. Teisėti direktorės nurodymai privalomi visiems darbuotojams. 

 

VII. REIKALAVIMAI TVARKAI PATALPOSE 

 

53. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga. Už kokybišką 

higienos normos reikalavimų laikymąsi kiekvienoje grupėje atsako vyriausioji slaugytoja.  

54. Lopšelyje-darželyje turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo 

atmosfera. 

55. Po visų veiklų patalpos ir priemonės privalo būti paliktos tvarkingai.  

56. Darbuotojui draudžiama patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų 

vykdymą kitam asmeniui arba imtis darbų nesusijusių su darbo užduoties vykdymu, be lopšelio-

darželio direktorės leidimo. 

57. Lopšelio-darželio darbuotojai privalo laikytis nustatyto priešgaisrinio režimo. 

58. Lopšelio-darželio personalas privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, 

žmonių evakavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones. 

59. Draudžiama palikti patalpose be priežiūros įjungtų elektros, šildymo prietaisų. 

60. Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija teikiama tik su lopšelio-

darželio direktorės arba jos įgalioto asmens žinia. 

 

VIII. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS 

 

61. Už vidaus tvarkos taisyklių nevykdymą, neatvykimą į darbą, netinkamą pavestų pareigų 

vykdymą dėl darbuotojo kaltės, darbuotojai baudžiami drausminėmis nuobaudomis, 

vadovaujantis LR DK ir kitais teisiniais aktais. 

62. Prieš skirdama drausminę nuobaudą, įstaigos direktorė turi pareikalauti, kad darbuotojas 

raštu pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo. Jei per direktorės nustatytą terminą be svarbios 

priežasties darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo, drausminę nuobaudą galima skirti ir be raštiško 

jo pasiaiškinimo. 

63. Atleidimas iš darbo, kaip drausminė nuobauda, darbuotojui gali būti skiriama, kai 

darbuotojas nerūpestingai atliko darbo pareigas ar kitaip pažeidė darbo drausmę, jei prieš tai jam  
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nors kartą per paskutinius 12 mėnesių vadovaujanti LR DK buvo taikytos drausminės nuobaudos 

arba kitaip šiurkščiai nusižengė darbo pareigoms ir nustatytai vidaus darbo tvarkai. 

64. Už gerą pareigų vykdymą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už kitus darbo 

rezultatus darbuotojas gali būti skatinamas (pareikšta padėka, skirta premija, pirmumo teise 

siunčiamas tobulintis kvalifikaciją ir kt.). 

65. Už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti vieną drausminę nuobaudą. Jei 

paskyrus drausminę nuobaudą darbuotojas toliau  pažeidžia darbo drausmę, drausminė nuobauda 

gali būti skiriama pakartotinai. 

66. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminė nuobauda, darbuotojui 

nebuvo skirta nauja nuobauda, laikoma, kad jis nėra turėjęs nuobaudų. 

67. Jei darbuotojas gerai ir sąžiningai dirba, jam skirtą drausminę nuobaudą galima  

panaikinti nepasibaigus drausminės nuobaudos galiojimo terminui. 

 

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

68. Taisyklės galioja visiems įstaigos darbuotojams nuo jų patvirtinimo lopšelio-darželio 

direktorės įsakymu dienos.  

69. Visi darbuotojai turi būti supažindinti su šiomis taisyklėmis pasirašytinai, o jos 

paskelbtos viešai, visiems matomoje vietoje. 

70. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti šiose taisyklėse nustatyta vidaus darbo tvarka, 

vadovaujantis LR DK atleidžiami iš darbo. 

______________________________ 

 

 

 

PRITARTA 

Kauno lopšelio-darželio ,,Liepaitė“ tarybos 

2018 m.  gegužės 25 d. posėdžio protokolu Nr. 1 
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