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RADVILISKIO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZVAIGZDUTE%
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radviliskio lop3elio - darzelio ,,Zvaigzduté” (toliau vadinama — lopselis - darzelis)
darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja lopSelio - darzelio tvarka. Jy tikslas —
daryti jtakg darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, kad
geréty jy ir lopselio - darzelio bendruomenés nariy santykiai bei darbo kokybé.

2. Lopselis - darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais, lopselio - darzelio nuostatais ir Siomis taisyklémis.

3. Lopselio - darzelio jsteigimo data — 1970 m. sausio 13 d.

4. Lopselis - darzelis 1994 m. spalio 12 d. jregistruotas Lietuvos Respublikos juridiniy
asmeny registre, Valstybinés jmonés registro centro Siauliy filiale, Nr. 048493, kodas 9071469.
Perregistruotas 2005 m. vasario 23 d. Lietuvos Respublikos juridiniy asmeny registre, Valstybés
jmonés Registry centro Siauliy filiale pavadinimu Radviliskio lopselis - darzelis ,,Zvaigzduté*,
kodas 190714693.

5. Pagrindiné veiklos rtiSis — ikimokyklinio amZiaus vaiky ugdymas, kodas 85.10.10.
Kitos veiklos raisys: sportinis ir rekreacinis Svietimas, kodas 85.51; kultlrinis $vietimas, kodas
85.52; kitas, niekur nepriskirtas §vietimas, kodas 85.59.

6. Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopSelio - darZelio nuostatai, darbo sutartis,
pareigybés aprasymas, saugos darbe instrukcijos ir Sios Darbo tvarkos taisyklés.

7. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis taisyklémis, lopselio - darzelio
pareigybés aprasu, saugos darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasiraSius darbo sutartj,
laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos
18déstytos Siuose dokumentuose.

8. Vaikai | lopSelj - darZelj priimami steigejo nustatyta tvarka.

9. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i$ to paties arba jvairaus
amziaus vaiky kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus
metus pagal centralizuotos vaiky priémimo sistemos priskirimus.

10. Priimant ikimokyklinio amziaus vaikus i lopSeli - darzeli, su tévais (globéjais,
rapintojais) sudaromos rasytiné dvisalé sutartis: ikimokyklinio ugdymo paslaugy teikimo sutartis,
kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty teisés ir pareigos, gincy sprendimo
tvarka, sutarties nutraukimo galimybés.

11. Vaikai i§ lopSelio - darzelio vaiky sarasy iSbraukiami direktoriaus jsakymu pagal
steig€jo nustatytg tvarka.

12. Vaiky skaicius grupése: lopselio grupése iki 1,5 mety — ne daugiau kaip 10 vaiky,
nuo 1,5 iki 3 mety — ne daugiau kaip 15 vaiky, darzelio grupése — ne daugiau kaip 20 vaiky.

13. Specialiyjy ugdymosi poreikiy vaikai integruojami j lopselio - darzelio grupes.

14. Uz sy taisykliy jgyvendinima atsako lopselio - darzelio direktorius.



II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

15. Direktorius ir direktoriaus pavaduotoja

15.1. Lopseliui - darzeliui vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotoja ugdymui.
Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio - darzelio veiklg tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotoja.

15.2. Direktorius yra atsakingas lopSelio - darzelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus
steigejui.

15.3.Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Isakymai
iforminti direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

15.4. LopsSeliui - darzeliui Salies ar tarptautinése organizacijose, kitose valstybése ar
uzsienio S$aliy institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgaliotas direktoriaus
pavaduotojas, kiti lopselio-darzelio darbuotojai.

15. Lopselio - darZelio struktiira

15.1. Lopselio - darZelio struktiirg ir pareigybiy saras$a nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig lopseliui - darzeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato lopselio - darzelio steigéjas.

15.2. LopSelio - darZelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir sekretorius.

15.3. Lopselio - darZelio savivaldg sudaro LopSelio - darzelio taryba, Mokytojy taryba,
Metodiné taryba, Tévy komitetas.

15.4. LopsSelio - darzelio metodiniams koncentrams (lopselio, darzelio) vadovauja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldis yra Siuose koncentruose dirbantys pedagogai
(grupés auklétojai, meninio ugdymo mokytojas, logopedai, socialinis pedagogas, judesio korekcijos
pedagogas).

15.5. Materialiniam apripinimu, tikiniam sektoriui vadovauja tkvedys. Jam pavaldus
yra lopSelio - darzelio nepedagoginis personalas.

16. Lopselio - darZelio veiklos organizavimas

16.1. Direktoriaus pavaduotojo, pedagogy ir nepedagoginiy darbuotojy funkcijas, teises
ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai.

16.2. Lopselio - darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdymg ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.

16.3. Lopselio - darzelio direktorius kartu su jo jsakymu sudaryta ir patvirtinta darbo
grupe rengia metineés veiklos plano projektus, strateginés veiklos projekta ir teikia lopSelio-darzelio
tarybai pritarti.

16.4. Direktorius Finansing ataskaita pateikia lopselio - darzelio tarybai, lopSelio -
darzelio darbuotojy pasitarime gruodzio ménes;.

16.5. Lopselio - darzelio veiklos klausimai svarstomi tévy komiteto susirinkimuose,
lopselio - darzelio tarybos posédziuose, mokytojy tarybos posédziuose, Vaiko gerovés komisijoje ir
metodingje taryboje.

17. Visiskos materialinés atsakomybés sutartys sudaromos su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui, GkvedZziu ir vyriausiuoju viréju.

17.1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra atsakingas uz ugdymo, informaciniy
technologijy ir Zaisly pirkima, saugojima, priémima, iSdavima pedagogams.

17.2. Ukvedys yra atsakingas uz viso inventoriaus, kuris reikalingas tikslingam vaiky
gyvenimo organizavimui lopselio - darzelio ir personalo darbui, pirkimg, saugojimg, priémima,
perdavimg darbuotojui naudotis darbe.

17.3. Vyriausiasis viréjas atsakingas uz maisto prekiy uzsakyma, pirkima, priémima,
saugojimg ir perdavimg darbuotojui (vir¢joms) naudotis darbe.

18. Dokumenty pasiraSymas:



18.1. Lopselio - darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos)
jsakymu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius
dokumentus jam nesant gali pasiraSyti tik paraso teise¢ turintis direktoriaus pavaduotojas;

18.2. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojas,
tkvedys, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumenta pasiraso
direktorius.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. Lopselio - darzelio darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

20. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

21. Lopselio - darzelio darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo
tikslais, darbuotojai turi paraSyti praSyma ir gauti direktoriaus sutikima.

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriy, direktoriaus pavaduotoja, tkved] ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.

23. Lopselio - darzelio patalpos atidaromos 6.00 val., uzdaromos 19.30 val. Grupiy
patalpos atidaromos 7.30 val., uzdaromos (uzrakinamos) 18.00 val. Grupiy patalpos pirmame aukste
i§ lauko uzrakinamos po vaiky priémimo (9.15 val.) dél vaiky ir darbuotojy saugumo ir atrakinamos
16.00 val.

24. Lopselyje - darzelyje ikimokyklinio ugdymo mokytojai ir viréjos dirba pagal
lopselio-darzelio direktoriaus patvirtinta kasménesinj darbo grafika. Jy i8dirbtas laikas per meénesj
pateikiamas lopSelio - darZelio direktoriaus patvirtintame darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

25. Darbuotojy darbo laikas nustatytas Saliy susitarimu:

25.1. administracijos darbo laikas:

direktoré: I,V nuo 7.30 val. iki 15.45 val.

I nuo 7.30 val. iki 16.30 val.

I11, IV nuo 7.30 val. iki 16.00 val., piety pertrauka nuo 11.30 val. iki 12.00 val.
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir sekretoré: nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj nuo 8.00
val. iki 15.45 val., piety pertrauka 12.00 val. iki 12.45 val.

akvedys: nuo 8.00 val. iki 17.00 val., piety pertrauka 12.00 val. iki 13.00 val.

25.2. auklétojy padéjéjy: nuo 8.00 val. iki 17.00 val., piety pertrauka nuo 13.30 val. iki
14.30 val. Piety pertraukos laikas pavélintas dviSaliu susitarimu, atsizvelgiant j privalomg vaiky
piety maitinimo grafika,

25.3. kity darbuotojy (kiemsargio, valytojo, pagalbinio darbininko, skalbéjy) darbo
laikas nustatytas pagal grafika;

25.4. darbo grafikai kiekvienam ménesiui skelbiami asmeniskai kiekvienam darbuotojui
pasirasytinai, padedami ir laikomi viesai, ne véliau, kaip pries savaite.

26. Raktai nuo visy patalpy, iSskyrus sandélius ir administracines patalpas paliekami
raktams skirtoje vietoje (boilerinéje). Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus
atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius ar direktoriaus pavaduotojai. Vienas komplektas rakty
(atsarginis) nuo visy patalpy yra pas tkved;.

27. Lopselio - darzelio darbuotojai ir ugdytiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose
nuo 6.30 val. iki 19.30 val.
28. Budinti grupé dirba nuo 6.30 val. iki 7.30 val. ir nuo 18.00 val. iki 19.30 val.



29. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Vyriausybés nutarimy, Kity teisés akty reikalavimais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su
Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

30. Administracijos darbo grafikai, piety pertraukos laikas skelbiami vieSai — iSkabinant
ant kiekvieno kabineto dury.

31. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

32. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus (grupiy pedagogus).

33. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis
arba atskirai, darbuotojui pageidaujant.

IV. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

34. Lopselio - darzelio direktoriy skiria ir atleidzia steigéjas — Radviliskio rajono
savivaldybés taryba.

35. Direktoriaus pavaduotojg ugdymui, tikvedj, ir nepedagoginj personalg j darbg priima
ir atleidzia lopSelio - darzelio direktorius Lictuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka,
pedagogus Svietimo ir mokslo ministro nustatyta teisés akty tvarka.

36. Jstaigos patalpose ir teritorijoje draudziama riikyti tabako ir elektronines cigaretes ir
jas turéti lopselio - darzelio ir jo teritorijoje.

37. Darbuotojams draudziama:

37.1. darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy;

37.2. darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartj, iskvéptame ore, kraujyje ir kitose
organizmo skysc¢iuose leidziama etilo alkoholio koncentracija darbo metu — 0,0 promilés.

38. Darbuotojai asmens spintelése gali laikyti pietums atsinestus savo maisto produktus.

39. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose.

40. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny.

41. Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir
Kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirtj.

42. Darbuotojui draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy
vykdyma kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

43. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, laisvo ir dalykinio

44. Darbuotojas turi vykdyti pareigybés aprasymo funkcijas, laikytis saugos darbe
instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant darba.

45. Darbuotojai privalo saugoti vaiky gyvybe ir sveikata visa jy buvimo laika lopselyje-
darzelyje ir iSvyky metu.

46. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius, ir vykdyti Siuos reikalavimus:

46.1. nepalikti be prieziliros jjungty elektros prietaisy;

46.2. nepalikti atsukty vandens krany;

46.3. baigus darbg nepalikti atidaryty ar pradaryty langy.

47. Darbuotojai, kuriuos sieja artimi giminystés rySiai su ugdytiniais, gali dirbti toje
pacioje grup¢je direktoriaus sutikimu.

48. Darbuotojai, pasteb¢je jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedimg, turi
nedelsiant informuoti administracija.

49. Darbuotojas, iseidamas i§ kabineto ar grupés paskutinis, privalo uzdaryti langus ir
uzrakinti duris.



50. Darbuotojai turi teise:

50.1. bendradarbiauti su lopselio - darzelio savivaldos institucijomis;

50.2. tobulinti ugdymo turinj, ieSkoti naujy pedagoginés veiklos formy ir bady;

50.3. laisvai rinktis pedagoginés veiklos formas ir buidus, ir tobulinti savo kvalifikacija,
persikvalifikuoti, atestuotis, ir gauti kvalifikacine kategorijg atitinkantj atlyginima,;

50.4. rengti individualias ugdymo programas;

50.5. atostogauti jstatymy nustatyta tvarka ir naudotis Vyriausybés numatytomis
lengvatomis;

50.6. dalyvauti jstaigos savivaldoje.

51. Higieninis vaiky ugdymas ir darbuotojy atsakomybé:

51.1. vaikas i lopselj - darzelj priimamas tévams ar globéjams patikrinus vaiko sveikata
pateikus vaiko sveikatos pazyméjima;

51.2. visuomenés sveikatos biuro sveikatos priezitiros specialistas ir grupiy auklétojos i$
tévy (globéjy, riipintojy) turi papildomai suzinoti apie vaiko vystymosi, elgesio ypatumus, jvertinti
vaiko sveikatos biikle ir, jei reikia, kartu su pedagogu paskirti individualy dienos rezima bei kitas
sveikatingumo formas;

51.3. grupés auklétoja kiekvieng rytg turi pasidomeéti vaiko sveikata ir $vara, 0, esant
epidemiologiniai situacijai, pamatuoti vaiko temperatiirg. Vaikui sunegalavus, tuoj pat informuoti
tévus, (globéjus, rapintojus) ir, reikalui esant, suteikti pirmaja pagalba;

51.4. vaikai maitinami kas 3,5-4,0 val. pagal valgiarascius, patvirtintus direktoriaus.

52. Personalo sveikatos priezilirg organizuoja Visuomenés sveikatos biuro sveikatos
priezitiros specialisté.

53. Pedagogai, administracija, nepedagoginis personalas periodiskai (1 kartg per metus)
privalo pasitikrinti sveikatg pagal Lietuvos Respublikos jstatymais reglamentuotg tvarka.
Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nuSalinamas nuo darbo ir jam
nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu.

54. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku.

55. Visi darbuotojai kas 2 metai mokosi ir testuojasi pagal ikimokykliniy jstaigy
darbuotojy higieniniy jgudziy programg. Kas 5 metai - mokosi ir testuojasi pagal ikimokykliniy
istaigy darbuotojy pirmosios medicininés pagalbos programa. Siuos kursus organizuoja Radviliskio
rajono savivaldybés Visuomenés sveikatos biuras.

56. Lopselio - darzelio ikimokyklinio ugdymo mokytojai, negalintys palikti vieny
vaiky, valgo grupéje jy paciy atsinestus pietus pagal dvisalj susitarima, vaiky miego metu.

57. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, neatvykima j darba, netinkama pavesty
pareigy vykdyma d¢l darbuotojo kaltés, darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis.

58. Uz darbo drausmeés pazeidimg lopSelio-darZelio direktorius gali skirti drausmines
nuobaudas: pastabg, papeikimg ir atleidimg i§ darbo. Atleidimas i§ darbo kaip drausminé nuobauda
darbuotojui gali biiti skiriama, kai darbuotojas nertipestingai atliko pareigas ar kitaip pazeidé¢ darbo
drausme, jei jam prie§ tai nors vieng kartg per paskutinius dvylika ménesiy buvo taikytos
drausminés nuobaudos.

59. Uz vieng darbo drausmés pazeidimg taikoma tik viena drausminé nuobauda.

60. Jeigu per metus, paskyrus drausming nuobauda, darbuotojas nepadaro naujo
drausmes pazeidimo, tai laikoma, kad drausminés nuobaudos netur¢jo.

V. DOKUMENTU TVARKYMAS

61. Lopselio - darzelio dokumentus ir raStvedybg tvarko lopSelio - darzelio sekretoré
pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumenty plang.



62. LopSelio - darzelio elektroninio pasto adresu gaunamus dokumentus sekretoré
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus
pavaduotojui).

63. Lopselio - darzelio darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave
lopseliui-darzeliui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretorei uzregistruoti.

64. Lopselio - darzelio darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, i Siuo
paStu gautus laiSkus ar kitokio pobiidZzio praneSimus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo
kompetencija negali priimti sprendimo del atsakymo | elektroniniu paStu gauty laiska, apie tai
privalo informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotojg arba tikvedi.

65. Direktoriaus pasirasytus siunc¢iamus dokumentus sekretore registruoja, uzraSydama
reikalingus indeksus, siunéia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus egzempliorius ji jsega i
atitinkama byla.

VI. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

66. Gaunami ir siunc¢iami dokumentai segami j bylas, kurias tvarko sekretoré.

67. Lopselio - darzelio archyva tvarko sekretoré Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

68. Atrinkti naikinti dokumentai sunaikinami.

69. Visi darbuotojai pagal jiems priskirtos veiklos funkcijas ir vadovaudamiesi metiniu
dokumenty planu, tvarko dokumenty bylas, suformuotas kalendoriniams metams.

VIIL. SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

70. Lopselis - darzelis organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius. Uz $iy
renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar svecius yra atsakingas renginj
organizuojantis lopselio - darZelio darbuotojas, gaves rasytinj direktoriaus leidima.

71. Ugdytiniy ekskursijas ir kitus ne lopSelyje - darzelyje esancius renginius lopselio -
darzelio darbuotojai organizuoja vadovaujantis teisés aktais ir lopselyje - darzelyje nustatyta tvarka.

VIII. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] PAREIGAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU, PAREIGU PAVADAVIMAS

72. Lopselio - darzelio darbuotojus priima ] pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy
(darbo) lopsSelio - darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) ji
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, vadovaujantis Lietuvos respublikos teisés aktais.

73. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, priimami
atrankos budu, kiti darbuotojai - vadovaujantis darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais
darbo sutartis rastu.

74. Asmuo, priimtas dirbti lopSelyje-darzelyje, supaZindinamas pasiraSytinai su Siomis
taisyklémis, lopSelio - darZzelio nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés, civilinés saugos bei
saugos darbe reikalavimais. Jam formuojama asmens byla ir rastu sudaroma darbo sutartis. Vienas
pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka darbdaviui.

75. Nepedagoginiams darbuotojams iSduodami asmeniniai spec. riibai lopselio -
darzelio nustatyta tvarka.

76. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis teisés akty numatyta
tvarka.

77. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su lopseliu - darzeliu



pasibaigia darbo kodekso nustatytais pagrindais.

78. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zZinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsianéiam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo priémimo
aktus tvirtina mokyklos direktorius.

IX. DARBO UZMOKESTIS IR MATERIALINES PASALPOS

79. Darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybés
nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

80. Darbo uzmokestis ir materialinés pasalpos numatytos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos 2017 m. sausio 17 d. Vyriausybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo
apmokejimo jstatymu Nr. XIII-198 ir Radviliskio lop3elio - darZelio ,,Zvaigzduté* direktoriaus 2017
m. sausio 30 d. jsakymu Nr. V-11.1 patvirtinta Radviliskio lopselio - darZelio ,,Zvaigzduté“ darbo
apmokéjimo sistema.

X. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

81. Lopselio - darzelio direktorius turi anspauda, kurj saugo direktoriaus kabinete. Jis
dedamas ant finansiniy dokumenty ir kity svarbiy dokumenty.

82. Lopselyje - darzelyje galimi ir kiti spaudai, uz kuriy naudojimag atsako juos turintys
asmenys.

XI. TELEFONU NAUDOJIMAS

83. Telefonai lopselyje - darzelyje gali biti naudojami tik darbo reikalais. Pedagogai
mobiliuosius telefonus i§jungia 9.30 val. ir jjungia 16.00 val. Nepedagoginis personalas: virtuves
darbuotojai, skalbéjos, auklétojy padéjéjos darbo metu mobiliyjy telefony nenaudoja.

XIl. APRANGOS REIKALAVIMAI

84. Lopselio - darzelio pedagogai gali dévéti laisvo arba dalykinio stiliaus tvarkinga
apranga, nepedagoginis personalas - specialigjg apranga.

XI111. SVEIKATOS PRIEZIURA

85. Vaiky priémimas ir iSleidimas:

85.1. priimant vaika j ugdymo jstaiga, Su vaiko téveliais sudaroma rasytiné sutartis;

85.2.priimant vaika j ikimokyklinio ugdymo mokykla ir véliau kiekvienais metais tévai
turi patikrinti vaiko sveikata;

85.3.draudziama priimti vaikus, turin¢ius Gmiy uzkreciamyjy ligy pozymiy (karsciuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, astriai kosi, yra ptlingy i§skyry i$ nosies), taip pat turin¢ius
utéliy ar glindy.

85.4. vaika i lopselj - darzelj atveda ir pasiima tik blaivis teiséti vaiko atstovai arba
asmenys, turintys rastiska teiséty vaiko atstovy sutikima.

86. Grupés auklétojy veiksmai vaikui susirgus:

86.1. vaikui sunegalavus ikimokyklinio ugdymo mokykloje, jis izoliuojamas iki
atvykstant teisétiems vaiko atstovams;

86.2. pedagogas informuoja Visuomenés sveikatos biuro sveikatos priezitiros specialistg
(jei jo néra — administracijos darbuotojg) ir pranesa teisétiems vaiko atstovams;



86.3. po ligos vaikas gali biiti priimtas j ikimokyklinio ugdymo mokykla su gydytojo
pazyma (094(a);
86.4. traumy ir sunkiy susirgimy atvejais kvieCiama greitoji pagalba ir informuojami
teiséti vaiko atstovai;
86.5. pirmosios pagalbos ir pirmosios medicinos pagalbos organizavimas: kiekvienai
grupei i8duotos pirmosios pagalbos vaistinélés.

XIV. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PII.JIE(V?IU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

87. Visuomenés informavimu apie lopSelio - darzelio veiklg ir jvaizdzio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uZz informacijos apie lopSelio - darzelio veiklg teikima
ziniasklaidai, lopselio - darzelio steigéjui, veiklos aprasy skelbimg internete.

88. Lopselio - darzelio bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami pagal direktoriaus
patvirtintg priémimo laikg. Skundis darbuotojai gali pateikti ir anonimiskai, prane§img jmete ]
skundy dézute, kuri yra laisvai prieinamoje vietoje. Darbuotojy praSymai ir skundai nagriné¢jami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais.

89. Interesantus pagal funkcijy paskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojais, grupés
auklétojai ir kiti nariai pagal kompetencija.

90. Lopselio - darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems
démes), biiti mandagis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita lopSelio-
darzelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

XV. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

91. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
92. UZ lopSeliui - darZeliui padaryta materialing Zalg darbuotojai traukiami materialinén
atsakomybén.

XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

93. Patvirtintos lopselio - darzelio taisyklés skelbiamos jos interneto svetainéje bei
talpinamos lopselio - darzelio informacingje lentoje.

94. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopSelio - darzelio
darbuotojams.

95. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.

96. Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy
parengimas: papildymy, pakeitimy projektai suderinami Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatytais reikalavimais su lopselio-darzelio taryba.

SUDERINTA

Lopselio - darzelio ,,Zvaigzdutée® tarybos
2017 m. sausio 30 d. posédzio
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. 3)



