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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,PAGRANDUKAS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pagrandukas* (toliau vadinama - lopselis-darzelis) Darbo
tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis lopselio-
darZelio bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, lopSelio-darzelio nuostatais.

3. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai  grindziami
demokratiskumo, saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku
bendradarbiavimu, atsakingu pozitriu j pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

4. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus
ir elgesionormas tarp lopSelio-darzelio darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy). Taisyklés
uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima,
visiska bei racionaly darbo laiko isnaudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamento
nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareiginés instrukcijos, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos ir ios Taisyklés.

6. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis,
pareiginémis instrukcijomis, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti,
bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo
sutarties salygy, kiek jos apimamos $iuose aktuose.

7. Lopselyje-darzelyje ugdymo procesas organizuojamas pagal Ikimokyklinio ugdymo
programa, Bendraja prieSmokyklinio ugdymo bendrgja programa bei kitas patvirtintas
programas. Pedagogai turi teis¢ rinktis vaiky ugdymo bidus ir metodus. Ugdymas
organizuojamas Lietuvos Respublikos svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

8. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg pagal patvirtintg etaty
normatyva nevirSydamas nustatyto leistino pareigybiy skai¢iaus nustato lopSelio-darZelio
direktorius.

9. Taisykleés tvirtinamos lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu pritarus jstigos tarybai:

9.1. direktoriui patvirtinus naujas Taisykles, jos paskelbiamos viesai jstaigos interneto
svetainéje;

9.2. darbuotojai su Taisyklémis privalo susipazinti pasiraSytinai;

9.3. lopselio-darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teise pakartotinai
supazindinti darbuotojus su jstaigos Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi
Siy Taisykliy reikalavimy.

10. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas lopselyje-darzelyje dirbantis darbuotojas.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMAS SKIRSNIS
DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI
11. LopSelivi-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendima dél lopSelio-darzelio
direktoriaus skyrimo vie$o konkurso budu, atleidimo, darbo uzmokesCio nustatymo priima
Vilniaus miesto savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.
12. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus
pavaduotojg ukio reikalams. Direktorius, planygig, dgoordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio



veikla tiesiogiai ir per direktoriaus pavaduotojus.

13. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui nesant direktoriui eina jo
pareigas. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy
vykdyma, teminiy savaiCiy rengimg, teikia metoding pagalbg pedagogams, vykdo ugdomojo
proceso prieziiirg, atsako uz vaiky parengimg mokyklai, uZ metodinés veiklos organizavimag
istaigoje ir vykdo kity jo pareiginése instrukcijose iskelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma.
Atsako uz materialiniy vertybiy (mokymo priemoniy) jsigijima, apskaitg ir saugojima.

14. Direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams nesant direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui eina direktoriaus pareigas. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako
uz materialiniy vertybiy (tikinés paskirties) jsigijima, apskaitg ir saugojima, pastato prieziiirg pagal
gaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga
inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle, vykdo vieSuosius pirkimus, kitas jo pareigingje instrukcijoje
nurodytas funkcijas. Jam pavaldus techninis — aptarnaujantis personalas.

ANTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

15. LopSelio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy saraS$a nustato ir tvirtina
direktorius. Didziausig lopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopselio-darzelio
steigéjas, pedagogy skai¢iy lemia grupiy komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skaicius.

16. Lopselio-darzelio vadovas ir pavaduotojai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa,
prizitri jo eigg, vertina rezultatus, numato badus jo tobulinimui, vykdo stebéseng ir fiksuoja
rezultatus, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gero darbo patirties sklaidai,
reikalauja grieztos darbo tvarkos laikymosi, formuoja bendruomeng.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavima bei
prieziiirg, jo pareiginéje instrukcijoje nustatyty funkcijy vykdyma. Atsako uz materialiniy vertybiy
(mokymo priemoniy) jsigijimg ir saugojima. Jam pavaldiis pedagogai.

18. Direktorius pagal miesto savivaldybés tarybos patvirtinta grupiy skaic¢iy sudaro
darbuotojy tarifikacijos sgrasus, nustato darbo kriivj. Etatai mazinami, steigiami nauji pritarus
miesto savivaldybés tarybai.

19. Lopselio-darzelio savivalda sudaro: lopSelio-darzelio taryba, darzelio darbo taryba,
pedagogy taryba, tévy komitetai, kuriy veiklag reglamentuoja lopselio-darzelio nuostatai ir
$vietimo teisiniai dokumentai.

TRECIASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

20. Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy, prieSmokyklinio ugdymo pedagogy, meninio
ugdymo pedagogo, logopedo, mokytojo padéjéjo, aptarnaujancio personalo, techniniy darbuotojy
funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtintos pareiginés
instrukcijos, veiklos organizavimo planai.

21. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.

22. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis lopselio-darzelio
nuostatais, strateginiu planu, metiniu planu, pusmecio (ar 3 ménesiy) planu, kuriuos rengia darbo
grupés, tvirtina direktorius. Strateginiam ir metiniam planui turi pritarti darzelio taryba.

23. Lopselio-darzelio bendruomenés susirinkimai kvieciami 1 kartg per metus, esant
reikalui dazniau.

24. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, grjiztamojo rySio
principais.

25. Tkimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama
vieneriems metams ir savaitei (dviem savaitéms), organizuojama laikantis grupés dienos rezimo
ir saliy (akty ir sporto) uzimtumo grafiko.
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26. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo mokytojai 2 kartus per
mokslo metus vadovaujantis Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pagrandukas‘‘ vaiky pazangos ir
pasiekimy vertinimo aprasu. ISvados fiksuojamos sistemoje ,,Mano dienynas‘‘, aptariamos su
tévais individualiai. Pasiekimai aptariami Pedagogy tarybos posédyje.

27. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma, tvarka ir darbo organizavima grupése, Kitose
patalpose, lauke, i8vyky metu. Mokytojas, priesmokyklinio ugdymo pedagogas kickvieng dieng
veda vaiky lankomumo apskaitg, o0 ménesio pabaigoje pildo ziniarastj per sistemg Svietimas.It. ir
atsako uz apskaitos tiksluma.

28. Darzelio darbuotojai turi kelti kvalifikacijg, tobuléti. Kvalifikacijos kélimas
planuojamas (mety pradzioje tiriami darbuotojy poreikiai), atsizvelgiama j turimas 1éSas.
Pedagogy tarybai pritarus galima organizuoti darbuotojy edukacines kvalifikacijos tobulinimo
iSvykas (pavaduotojas, atsakingas uz kvalifikacijos kélima, pateikia praSyma, programa).

29. Visi lopselio-darzelio dokumentai rasomi (pasiraSomi) mélynu rasalu, laikantis
raStvedybos taisykliy. Dokumenty negalima trinti, taisyti.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIY
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

30. | lopselj-darzelj vaikai priimami vadovaujantis Vilniaus miesto tarybos sprendimu
D¢l vaiky priémimo j Vilniaus miesto Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
grupes organizavimo tvarkos bei Vilniaus lopsSelio-darzelio ,Pagrandukas“ tévy
(globéjy/riipintojy) informavimo ir §vietimo tvarkos aprasu.

31. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupés komplektuojamos pagal pasirasyty
dvisaliy sutar¢iy (tévai(globéjai)-direktorius) skaiciy (grupiy ir vaiky skai¢ius patikslinamas iki
rugséjo 1 dienos). Jeigu yra laisvy viety, vaiky priémimas ] ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo grupes vyksta visus metus.

32. Vaikams isvykus, i jy vietas vaikai priimami visus metus.

33. Vaikai j lopSelio-darZelio grupes priimami sveiki ir Svariis. DraudZiama atvesti
sergancius vaikus (sloguojancius, kosincius, turinCius temperattiros, viduriuojancius, nesvariais
drabuziais). Negalima j jstaiga nesti vaisty.

34. Vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui grupés mokytojas ar
prieSmokyklinio ugdymo pedagogas nedelsiant informuoja vadovus ir nedelsiant kvie¢iami
vaiko tévai, jiems nesant kreipiamasi j artimiausig gydymo jstaiga. Vaika lydi mokytojas ar Kkitas
vadovo paskirtas asmuo.

35. Mokescio dydj, lengvatas, uz teikiama ikimokyklinj ir prieSmokyklinj, neformalyjj
Svietimg lopselyje-darzelyje nustato miesto savivaldybés Taryba.

36. Mokestj uz vaiky islaikyma lopSelyje-darZelyje tévai (globéjai) sumoka uz einamajj
meénesj iki 20 dienos. Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy buvo taikoma lengvata, tévai jpareigojami
per ménesj apie tai informuoti lopselio-darzelio vadovybe.

37. Vaikus i8 lopsSelio-darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy rastisku jgaliojimu
nurodyti asmenys.

PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU TVARKYMAS

38. Visus dokumentus pasiraso lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél
komandiruotés, atostogy ar ligos metu) jsakymu paskirtas jj pavaduoti asmuo.

39. Isakymy projektus, ataskaitas ir kitus dokumentus pagal savo kuruojamas sritis ruosia
ir direktoriaus pavaduotojai, siuncia sekretoriui ar direktoriui; dokumentus pasiraso direktorius.
Ant jsakymy antspaudas nededamas.

40. Direktorius turi atspauda su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, kity svarbiy dokumenty.

41. Lopselyje-darzelyje galimi spaudai ,,GAUTA®, ,,KOPIJA®, ,, TIKRA*, , RASTAMS*
ir kt. spaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojima atsako
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juos turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

42. LopSelyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia rasytine ar zodine forma.

43. Paskyrus vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas (turi pasiraSyti) yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg ir atsiskaitymg. Sekretorius tg
pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

44, Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
pareigy nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZrasiusj
vadova.

45. LopSelio-darzelio dokumentus registruoja ir rastvedybg tvarko,archyvuoja lopselio-
darzelio sekretorius pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plang.

46. LopSelio-darzelio elektroniniu paStu gautus laiSkus sekretorius spausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

47. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi pas lopSelio-darzelio sekretoriy, iKi
kity mety vasario 1 d. suarchyvuojami, atiduodami j lopselio-darzelio archyva.

48. Lopselio-darzelio archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

49. Dokumentai segami | bylas, kurias tvarko sekretorius, ir kiekvieng ruden; atitinkamai
parengtus dokumentus uz paskesnius mokslo metus padeda j archyva.

111 SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU PRIEMIMAS

50. Visuomeneés informavimu apie lopselio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rupinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie lopSelio-darzelio veiklg teikima
ziniasklaidai, lopsSelio darzelio steigéjui; organizuoja pasitelkiant kitus darbuotojus Vveikly
skelbimg internetiniame puslapyje.

51. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu susitarus i§ anksto arba
nustatytomis priémimo valandomis.

52. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai,
pedagogai ar kiti administracijos darbuotojai. Pasaliniai asmenys j darzelj nejleidziami.

53. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démes;j,
biiti mandagiis, atidus ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija
jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi
nurodyti kitg lopSelio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

54. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus
ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

IV SKYRIUS
NEFORMALIOJO UGDYMO ORGANIZAVIMAS

55. Lopselis-darzelis organizuoja neformalyjj ugdyma: veda kultiirinius renginius
vaikams, rengia ir vykdo projektus, organizuoja per sistema Active Vilnius burelius. Uz Siy
renginiy, kuriuose dalyvauja ne bendruomenés nariai, darbotvarke, laika, kvie¢iamus asmenis yra
atsakingas renginj organizuojantis lopselio-darzelio darbuotojas, gaves rastiSka direktoriaus
leidima (darbuotojas teikia pragyma, direktorius rago jsakyma). Sie renginiai nelaikomi darbuotojy
darbo virSvalandZziais.

56. Isvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja vadovaujantis
Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pagrandukas‘‘ Edukaciniy iSvyky, ekskursijy organizavimo tvarkos
aprasu (mokytojas raso prasyma direktoriui, pateikia programa, informuoja tévus). Direktoriaus
1sakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uZztikrinti iSvyky, ekskursijy, Zygiy metu.
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V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS I DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

57. Lopselio-darzelio darbuotojus priima ] pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy
(darbo) lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) ji
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka. Priémus j darba darbuotojui uzvedama asmens byla.

58. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo —
priémimo aktus tvirtina lopSelio-darzelio direktorius.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

59. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

60. Lopselis-darzelis dirba: nuo 7.30 iki 18.00 val.(budinti grupé 6.30-7.30; 18.00-18.30).

61. Darbo ir piety laikas:

61.1. administracijos, aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko pradzia ir
darbo laiko pabaiga nurodoma darbo grafike, kuris patvirtintas lopselio-darzelio direktoriaus
1sakymu;

61.2. grupése dirbancio personalo pietavimo laikas neatsitraukiant nuo darbo vietos,
jskaitomas j darbo laikg, numatomas vaiky grupése piety metu;

61.3. darbuotojai turi teis¢ maitintis jstaigos virtuvéje gaminamu maistu — valgyti pietus;

61.4. kiekvienas besimaitinantis darbuotojas sumoka uz maitinimasi jstaigoje (pateikus
Ziniara$t] pinigai i§skai¢iuojami i$ atlyginimo).

61.5. draudziama: darbuotojams maitintis vaikams skirtu maistu;

61.6. darbuotojams dirbantiems vaiky grupése, atsineSti | grupes maisto patiekaly,
pagaminty namuose, gendanciy produkty; grupiy virtuvélése laikyti maisto produktus, pasalinius
daiktus, nesusijusius su vaiky mityba;

61.7. sitloma darbuotojams dirbantiems vaiky piety dalijimo metu grupése uZsisakyti
pietus ir valgyti kartu su vaikais;

61.8. vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatytg ir patvirtintg grafika;

61.9. administracijos, aptarnaujancio personalo ne grupése dirbancio, piety pertraukos
trukmé nurodoma darbo grafike vadovaujantis Darbo kodeksu.

61.10. Darbuotojy maitinimo kontrole vykdo dietistas.

62. Darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius.

63. Jéjimas j lopSelj-darzelj darbo dienomis:

63.1. patekti  lopSelio-darzelio patalpas galima nuo 6.30 iki 18.30 val.

63.2. pasibaigus darbo laikui j lopselio-darzelio patalpas bei teritorijg jeiti draudziama.

64. Darbuotojy maitinimas organizuojamas vadovaujantis miesto savivaldybés
tarybos sprendimu ir lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinta Darbuotojy maitinimosi
tvarka.

65. Darbuotojai turi laikytis lopSelio-darzelio nustatyto darbo rezimo, esant labai
svarbioms aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — pranesti administracijai:

65.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjima, kasmetiniy
atostogy metu, pranesti paciam ar per kita asmenj tg pacia dieng.

66. Be pateisinamos priezasties neatvykusiam j darbg darbuotojui direktorius gali skirti
nuobaudg vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

67. Darbo grafikai sudaromi mokslo metams, ménesiui iki kiekvieno ménesio 24 dienos,
tvirtinamas direktoriaus. Pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui; administracijos, aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams.
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68. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi, direktoriaus jsakymu.
Savavaliskai keisti darbo grafika, keistis pamainomis, iSleisti vienas kita 1§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma darbo pareigy pazeidimu.

69. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka. Grafikus rengia kuruojantys direktoriaus pavaduotojai. Grafikas
tvirtinamas direktoriaus iki einamyjy mety balandzio 20 d.

70. Darbuotojui pageidaujant kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena
1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné¢ kaip10 kalendoriniy dieny.

71. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy praSymu pagal Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksa.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

72. Darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo
ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Kiti teisiniai dokumentai.

73. Darbo uzmokestj sudaro:

73.1. tarnybinis atlyginimas;

73.2. priedai (derinama su buhalterija, atsizvelgiant j biudzeta);

73.3. priemokos(derinama su buhalterija, atsizvelgiant i biudZeta);

73.4. premijos mety pabaigoje(derinama su buhalterija, atsizvelgiant i biudZeta).

74. Konkrecius lopselyje-darzelyje dirbanc¢iy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato direktorius,
suderings Su lopselio-darzelio steigéju.

75. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kriivj,
darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

76. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo lopselio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams. Darbo laiko apskaitos
ZiniaraSc¢iai darbo uZmokescio paskai¢iavimui pateikiami vyriausiam buhalteriui ne véliau kaip iki
25 ménesio dienos. Jei po Ziniaras¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity priezasciy),
sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos Ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kitag ménesj daromas
darbo uzmokescio perskaiciavimas.

77. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas i asmening darbuotojo saskaitg ar j kita
banko saskaitg pagal rastiskg darbuotojo praSyma.

78. AtleidZiant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

79. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojus lopselio-darzelio direktorius gali
skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

80. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

80.1. padékos rastu;

80.2. darzelio jsteigta dovana.

81. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti sifilomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, savivaldybés, Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastais.

82. Lopselio-darzelio darbuotojams nuobaudos taikomis vadovaujantis LR Darbo
kodeksu.

83. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

83.1. neleistinas elgesys su vaikais, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos taisykliy
nepaisymas arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

83.2. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

83.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
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medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

83.4. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

83.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

83.6. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

83.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZzymiy turinti veika;

83.8. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

83.9. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

83.10. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

83.11. veikos, turinios vagystés, sukCiavimo, turto pasisavinimo arba i$Svaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz §ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

83.12. komerciniy paslapCiy atskleidimas arba kitos konfidencialios informacijos
atskleidimas tretiems asmenims;

83.13. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

84. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo lopSelio-
darZelio direktorius turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo
elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

IX SKYRIUS
TELEFONU NAUDOJIMAS
85. Telefonai lopselyje-darzelyje gali bati naudojami tik darbo reikalams.

X SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMALI VIDAUS TVARKAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU PAREIGOS

86. Lopselyje-darzelyje uztikrinta auksta bendravimo kultira, maksimalus démesys
vaikui, kokybiska §vietimo paslauga, saugi aplinka.

87. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi buti $vari ir tvarkinga.

88. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

88.1. puoseléti lopselio-darzelio prestiza, saugoti ir tausoti turta;

88.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy
priezas¢iy (liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darba, butinai skubiai informuoja
administracija;

88.3. saziningai atlikti savo pareigas aprasytas pareiginéje instrukcijoje;

88.4. atlikti savo pareigas, laikytis darbo tvarkos reikalavimy, laiku atvykti j darba,
vykdyti veiklos planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

88.5. atsakingai pagal raStvedybos taisykles pildyti dokumentus, laiku pateikti
dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

88.6. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti kultiirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

88.7. bendrauti su vaikais, tévais taisyklinga bendrine lictuviy kalba, laikytis kalbos

kultiiros, rastvedybos reikalavimy; darzelio darbuotojai, tévai bendradarbiauja jvairiais biidais:
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susirinkimy metu, atvedant/paimant vaikus, sms zinutémis, per el. pasta, per messenger, per el.
dienyng ,,Mano dienynas‘‘ ir kt.

88.8. suteikti vaikui reikiamg pagalbg ir nedelsiant prane$ti administracijai pastebéjus
vaiko atzvilgiu taitkoma smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;

88.9. darbo metu biiti démesingiems ir kruopséiai atlikti pavestg darbg. Palaikyti tvarka
ir Svarg darbo vietoje. Baigus darbg, palikti savo darbo vietg tvarkingg, jrenginius nesugadintus,
i§jungtusis elektros tinklo;

88.10. taupyti elektros energija ir vandenj;

88.11. tausoti lopselio-darzelio turta, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius
resursus;

88.12. sistemingai (1 karta per metus) tikrintis sveikata pagal lopSelyje-darzelyje
patvirtintg darbuotojy sveikatos patikrinimy grafika;

88.13. medicinos knygeles pristatyti direktoriaus paskirtam asmeniui; zinoti tikrinantis
sveikatg:

88.13.1. privalomi sveikatos patikrinimai gali bati atliekami darbo laiku;

88.13.2. vidutinj darbo uzmokestj darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas
tikrinasi sveikatg, moka darbdavys;

88.14. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui ar pavaduotojams;

88.15. isklausyti higienos reikalavimy ir pirmosios pagalbos suteikimo kursus, turéti
pazyméjima;

88.16. darbo metu turi buti tvarkingai apsirenge, avéti vidaus patalpoms skirtg avalyng;
metu nedévéti ziedy, laikrodziy ir pan.;

88.18. sand¢lininkas turi vilkeéti specialig apranga;

88.19. dirbantys lauke tamsiu paros metu turi dévéti liemenes Su atsvaitais;

88.20. pateikti informacija apie save, kontaktus, kad bty galima susisiekti.

89. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

89.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas.
Lopselyje-darzelyje buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy
preparaty;

89.2. savo nuozitra keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plang, uzsiémimy laika,
tvarkarastj; nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti
ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma;

89.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

89.4. dirbti nesveikuojant, turint temperattiros, kosint, ¢iaudint;

89.5. palikti vaikus be priezitros, kalbétis telefonu ugdymo proceso metu;

89.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

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

89.8. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus
smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje;

89.9. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinéius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

89.10. gadinti lopselio-darzelio inventoriy;

89.11. siukslinti bendro naudojimo patalpose;

89.12. be direktoriaus leidimo pasilikti lopselyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko (po
18.30 val.), poilsio ir $ventinémis dienomis;

89.13. be direktoriaus leidimo i lopselio-darzelio patalpy issinesti lopseliui-darzeliui
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

89.14. darbo laiku uzrakinti vaikus arba uzsirakinti darbo patalpose;

89.15. be lopselio-darzelio administracijos Zinios jstaigoje biti SU pasaliniais asmenimis;
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89.16. draudziama meninio-muzikinio ugdymo pamokéliy, vykstanciy saléje, kino
kultiros uzsiémimy, vykstanciy sporto saléje, pasivaiks¢iojimy metu savavaliskai jungti kelias
vaiky grupes; kalbéti su kolegomis, tévais palikus vienus vaikus.

90. Lopselyje-darzelyje ir jai priklausancioje teritorijoje rikyti draudziama.

91. Lopselyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera. Tarpusavio santykiai grindziami Kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami
darbo pareigy pazeidimai.

92. Materialiai atsakingi asmenys (direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
jsakymu, laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty Ssaugojimo tvarkos. Vieng
komplekta visy patalpy rakty turi direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

93. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie lopsSelio-darzelio veikla
teikiama tik suderinus su direktoriumi.

94. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanéiy pareigiiny teisétus
reikalavimus.

95. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

96. Pavaduotojas tikio reikalams turi:

96.1. aprupinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos sglygas;

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

96.3. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareiging instrukcija.
Supazindinti darbuotojus su pareigine instrukcija pasirasytinai;

96.4. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei
terminais.

97. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

97.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i$ darbo;

97.2. paaiskéjus, kad vaikas (kolega) patyré smurtg, prievartg, seksualinj ar Kitokio
pobudzio iSnaudojima;

97.3. apie pastebétus lopSelyje-darzelyje paSalinius asmenis arba jy neleisting elgesj
lopselio darzelio teritorijoje.

98. Saugoti lopselio-darzelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslap¢iy ar
kitos konfidencialaus pobudzio informacijos, kuri gali pakenkti lopselio-darzelio veiklai.
Komercinémis paslaptimis laikomos:

98.1. darbiné informacija pateikta darbuotojui;

98.2. vidin¢ dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacijg apie darbo uzmokescius,
darbo sutartis, sutarciy tekstus ir jy fragmentus bei personalo anketinius duomenis; duomenys apie
vaikus ir jy Seimos narius.

99. Istaigos darbuotojai vadovaujasi Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pagrandukas‘‘ Asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis.

ANTRASIS SKIRSNIS
NAUDOJIMOSI LOPSELIO-DARZELIO PATALPOMIS, TURTU,
PATALPU IRINVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO
VYKDYMO TVARKA

100. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

101. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlieka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.

102. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, vadovaudamasis lopSelio-darzelio
Supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba darby viesajj pirkima.

103. Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama
parama.
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TRECIASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VIDAUS DARBO STEBESENOS SISTEMA

104. Direktorius,  direktoriaus pavaduotojas ugdymui analizuoja, vertina lopSelio-
darzelio ugdymo salygas, procesg ir tiksly pasiekimg.

105. Pedagoginés veiklos prieziiira vykdoma vadovaujantis lopselio-darzelio Stebésenos
planu mokslo metams:

105.1. vertinant pedagogy praktine veiklg taikomi jvairiis stebésenos metodai: aktyvioji,
teminé, zvalgomoji, griztamoji stebésena, mokytojo savianalizé;

105.2. savianaliz¢ pedagogai pateikia kiekvieny mokslo mety pabaigoje — geguzés mén.
uz mokslo metus. Savianalizé aptariama su Kiekvienu pedagogu metinio pokalbio metu.

KETVIRTASIS SKIRSNIS

DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

106. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopSelj-darzelj. Turi bti
vengiama intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminancig informacija,
turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

107. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

108. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudZiamas teis€s akty nustatyta tvarka.

109. Darbuotojai vadovaujasi Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Pagrandukas‘‘ darbuotojy
bendravimo ir etikos taisyklémis bei Vilniaus lopSelio-darZelio ,,Pagrandukas® darbuotojy saugios
darbo aplinkos politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasu.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

110. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopselio-darzelio darbuotojams.

111. Visi darbuotojai turi bati supazindinti su Taisyklémis pasiraSytinai Ir jos
skelbiamos lopselio-darzelio internetiniame puslapyje.

112. Darbuotojui pazeidusiam Sias Taisykles taikoma atsakomybé uz darbo pareigy
pazeidimus.

113. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

114. Taisykléms pritar¢ jstaigos taryba, 2022-10-20 , prot. Nr. IT- 4
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