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Siauliy lopselio-darzelio ,, Trys nykstukai*
direktoriaus 2013 m. vasario 4 d.

jsakymu Nr. V-16 (1.3)

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,TRYS NYKSTUKAI*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. LopSelio-darzelio ,, Trys nykstukai“ darbo tvarkos taisyklés yra lopSelio-darzelio bendruomenés
darba reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio
normas tarp lopSelio-darZelio vadovy, pedagogy, aptarnaujancio personalo, vaiky ir jy tévy (globé&jy).

1.2. Siauliy lopselis-darzelis ,, Trys nykstukai* (toliau jstaiga) yra juridinis asmuo savo veikla
grindziantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais ir
Vyriausybés nutarimais, Vaiko teisiy konvencija, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais teisés
aktais, Lietuvos Respublikos HN 75:2010 mety, HN15:2005 mety, Siauliy miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus bei Siauliy miesto savivaldybés Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais,
lopSelio-darZelio veiklos dokumentais ir nuostatais, skirtais lopSelio-darzelio pagrindiniams tikslams,
uzdaviniams, funkcijoms ir darbo organizavimui reglamentuoti, Siomis darbo tvarkos taisyklémis.

1.3. Lopselis-darzelis jsteigtas 1989 m., jregistruotas 1994-10-11.Valstybés imonés registry centro
Siauliy filiale, jregistravimo Nr. 033621. Jstaigos adresas, Tilzés g. 41, LT-78206, Siauliai, jstaigos
kodas 190530088.

1.4. Ugdymo procesa organizuoja vadovaudamasi Siauliy lop3elio-darzelio ,,Trys nykstukai®
parengta ikimokyklinio programa ,,A$ ir tu-augame ir kuriame Kkartu“, Bendraja prieSmokyklinio
ugdymo ir ugdymosi programa, taip pat pagrindiniais (pilietiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo,
atsinaujinimo) ugdymo principais. Pedagogai pasirenka ugdymo sistema ir darbo metodus.

1.5. Darbuotojy veiklg ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, istaigos nuostatai, pareigybiy
apraSymai, darby saugos bei sveikatos darbe, prieSgaisrinés instrukcijos, Darbuotojy etikos kodeksu ir
Sios darbo tvarkos taisyklés. Siy dokumenty vykdymas privalomas visiems lopSelio-darZelio
darbuotojams.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

2.1. Darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i§ darbo jstatymy nustatyta tvarka jstaigos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

2.2. Pedagoginiai darbuotojai priimami vadovaujantis tvarkos aprasu ,,Dél auklétojy,
neformaliojo ugdymo mokytojy, specialiyjy pedagogy, socialiniy pedagogy priémimo ir atleidimo i$
darbo Siauliy lop3elyje-darzelyje ,, Trys nykstukai.

2.3. Priimamas | darbg asmuo administracijos atstovui pateikia socialinio draudimo
pazymejimg, asmens pasa arba asmens tapatybés kortelg, sveikatos buklés pazyméjimag ir
1$simokslinimg, profesinj pasirengimg patvirtinancius dokumentus [jei priimamas } darba, reikalaujantj
tam tikro iSsimokslinimo ir profesinio pasirengimo diplomo (dokumento) nuorasa], 2 foto nuotraukas.



2.4. Priimant | darba, su darbuotoju sudaroma rasytiné darbo sutartis, kurioje nurodoma darbo
vieta, darbo funkcijos ir darbo apmokéjimo salygos. Sutartis sudaroma dviem egzemplioriais, 1§ kuriy
vienas kartu su darbuotojo darbo pazyméjimu atiduodamas darbuotojui. Darbuotojai darbo
pazymejimus laiko savo darbo vietoje.

2.5. Prie§ darbuotojui pradedant dirbti, administracijos atstovas supazindina su jstaigos
nuostatais, pareigybés apraSymu, etikos kodeksu, darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
instrukcijomis ir Siomis Darbo tvarkos taisyklémis. Susipazings su S$iais dokumentais darbuotojas
pasiraso.

2.6. Vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos jstatymu, visi
darbuotojai turi iSklausyti periodinj instruktaza darbo vietoje ir pasiraSyti.

2.7. Darbuotojai i§ darbo atleidziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

1. VAIKU UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

3.1. Ugdymo procesas organizuojamas jgyvendinant $ias programas: ikimokyklinio ugdymo
programg ,,AS ir tu-augame ir kuriame kartu“, Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi
programa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2002 m. birzelio 24 d.
isakymu Nr. 1147.

3.2. Logopedo, VGK (vaiko gerovés komisijos) planai sudaromi iki rugséjo 15 d. tvirtinami
direktoriaus jsakymu. Pakeitimai mokslo mety eigoje taip pat tvirtinami direktoriaus jsakymu.

3.3. Meninio ugdymo, kiino kultiiros pratyby, tvarkara$¢iai aptariami pedagogy taryboje,
sudaromi iki rugséjo 5 d. ir suderinami ir tvirtinami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

3.4. Pedagogy tarybos posédziai, metodinés grupés pasitarimai, pedagogy atestacijos komisijos
posédziai, informaciniai pasitarimai, seminarai organizuojami nuo 13.00 val. iki 15.00 val., vaiky piety
miego metu. Tuo metu su vaikais biina auklétojy padéjéjos.

IV. ISTAIGOS STRUKTURA

4.1. LopSelio-darzelio ,, Trys nykStukai® struktiira sudaro:

4.2. Ankstyvojo ugdymo grupés 1-3 m. vaikams;

4.3. Tkimokyklinio ugdymo grupés 3-5 m. vaikams;

4.4. Priesmokyklinio ugdymo grupés 6 (5)-7 m. vaikams.

4.5. Lopselio-darzZelio ,, Trys nykstukai“ bendruomeng¢ sudaro:

4.5.1. administracija (direktorius, rastinés vedéjas,pavaduotojas ugdymui, tikio dalies vedéjas,
vyr. buhalteris ir bendrosios praktikos slaugytojas);

4.5.2. pedagogai (ikimokyklinio ugdymo auklétojas, prieSmokyklinio ugdymo pedagogas,
meninio ugdymo mokytojas, logopedas.
darbininkai, kiemsargis, valytojas).

4.5.4. lopselio-darzelio ,, Trys nykstukai ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globéjai).

V. DARBO LAIKAS

5.1. Lopselis-darzelis ,,Trys nyksStukai® dirba penkiy darbo dieny savait¢ su dviem poilsio
dienomis.



5.2. Istaigos darbo trukmé 10,5 val. Darbo pradzia yra 7.00 val., o pabaiga 17.30 val.

5.3. Tévy pageidavimu veikia budinti 12 valandy grupé nuo 7.00 val. iki 18.00 val.

5.4. Pedagogy darbo grafikus pries 2 savaites iki jy isigaliojimo rengia direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, pedagogai susipaZzjsta pasiraSytinai.

5.5. Darbo grafikai skelbiami vie$ai ne véliau kaip pries 2 savaites iki jy jsigaliojimo.

5.6. Darbuotojy dirbtas darbo laikas, pavadavimai zymimi darbo laiko apskaitos Ziniarasciuose.

5.7. Pedagoginiam personalui nustatyta penkiy darbo dieny 36 val. (dirbant vienu etatu) darbo
savaité su dviem poilsio dienomis.

5.8. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutar¢iy, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

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

5.10. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikus, patvirtintus vadovo pateikti rastinés vedéjui iki
geguzeés 1 d.

5.11. Kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal LR galiojancius jstatymus. Atostogy laikas
— birzelio-rugpjiicio mén., iSskyrus ypatingus atvejus (sanatorinis gydymas ir pan.) ir tik esant mokos
fondo 1éSoms mokeéti uz pavadavima.

5.12. Grupés jungiamos sumazéjus 30% vaiky.

5.13. Darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku, nei numatyta atostogy grafike,
suderintus su jstaigos vadovu motyvuotus praSymus pateikia pries 2 savaites iki atostogy pradzios.

5.14. Nemokamaos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

V1. PERSONALO DARBO TVARKA

6.1. Lopselyje-darzelyje kasdien rastinés vedéjas pildo darbo laiko apskaitos ziniaraséius
(Forma patvirtinta LR Vyriausybés 2004 m. sausio 27 nutarimu Nr. 78 (Zin. 2005.08.30, Nr.: 105,
Publ. Nr.: 3881).

6.2. Administracijos darbuotojy darbo laikas kasdien nuo 8.00 iki 17.00 val., piety pertrauka
nuo 12.00 iki 12.45 val. Penktadieniais darbo laikas nuo 8.00 val. iki 15.45 val., piety pertrauka 12.00
val. iki 12.45 val., bendrosios praktikos slaugytojo darbo laikas 1-1V nuo 8.00 val. iki 16.15 val., V-
nuo 8.00 val. iki 15.15 val., piety pertrauka nuo 12.00 val.-12.30 val.

6.2.1. Darbuotojams, dirbantiems kompiuteriu, po valandos darbo laiko, suteikiama nuo 5 iki 10
min. pertrauka.

6.2.2. Darbuotojams, dirbantiems lauko salygomis, esant — 10 laipsniy, po 1,5 val. — 10 min.
pertrauka.

6.3. Aplinkos darbuotojy: (auklétojy padéjéjy,darbo laikas nuo 8.00 val. iki 17.00 val., piety
pertrauka nuo 14.00 iki 15.00 val., kiemsargio,darbininky ,valytojos darbo laikas nuo 8.00 val. iki
16.30 val., piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.30 val., vyr. viréjo darbo laikas nuo 6.00 val. iki 14.00 val.,
piety pertrauka nuo 11.00 val. iki 11.30 val., viréjy, darbo grafikus sudaro tkio dalies vedéjas, juos
tvirtina direktorius.

6.4. Darbuotojy darbo grafikai sudaromi ménesiui, laikantis nustatytos darbo laiko trukmés per
savaite. Jie skelbiami vieSai prie$ 2 savaites.

6.5. Pries$ $ventes darbo dienos laikas trumpinamas 1 valanda, i$skyrus darbuotojus kuriems LR
Vyriausybés nustatyta tvarka taikoma trumpesné darbo savaite.

6.6. Darbuotojams draudZiama:

6.6.1. buti lopselyje-darzelyje, kai nedirba (nuo 19.00 val. iki 6.00 val. ir poilsio dienomis) pries
tai rastu neinformavus vadovy;



6.6.2. savavaliskai patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, darby vykdyma kitam
asmeniui;

6.6.3. savavaliskai dirbti pareigybés apraSymuose nenumatytus darbus;

6.6.4. perduoti savo darbo patalpos raktus kitiems asmenims, iSskyrus tuos atvejus, kai tai
padaryti nurodo administracijos atstovas;

6.6.5. naudotis telefonais, kompiuteriais, kopijavimo aparatu ir kt. priemonémis asmeninéms
reikméms;

6.6.6. savavaliskai keisti darbo grafika;

6.6.7. rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, triuk§mauti;

6.7. ugdymo grupiu personalui:

6.7.1. palikti vaikus be prieziiiros, iSeiti i§ darbo neatéjus jj kei¢ianc¢iam darbuotojui;

6.7.2. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims, svetimiems asmenims, jaunesniojo mokyklinio
amziaus vaikams, jeigu néra tévy praSymo nurodancio kokiems asmenims galima atiduoti vaika;

6.7.3. ilginti ar trumpinti intervalus tarp vaiky maitinimo;

6.7.4. iSeiti su vaikais 1§ lopSelio-darzelio teritorijos, nepranesus administracijai ir neturint tévy
sutikimo ir direktoriaus jsakymo.

6.8. valstybiniy institucijy pareigiinams informacijg apie jstaigg teikti tik suderinus su lopselio-
darZelio vadovu;

6.9. bendraujant su darbuotojais, tévais (glob¢jais) ir sveciais, laikytis bendravimo etikos
reikalavimy.

6.10. laikytis nustatytos dokumenty tvarkymo ir materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos.

6.11. Darbuotojams pailséti ir pavalgyti suteikiama ne trumpesné kaip pusés valandos ir ne
ilgesné kaip 2 val. pertrauka. Esant rastiskam darbuotojo pra§ymui, pertrauka gali bati prailginama. Si
pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

VII. LOPSELIO-DARZELIO BENDRIEJI REIKALAVIMAI

7.1. lopselio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ikio dalies vedéjas,

bendrosios praktikos slaugytojas:

7.2. sudaro salygas, kad vaiky, darbuotojy gyvybe ir sveikata biity saugi;
7.3. uztikrina, kad jstaigos darbuotojai vadovautysi lopselio-darzelio nuostatais, Siomis taisyklémis,

atitinkamy pareigybiy aprasymais, sanitarijos ir higienos normomis, saugos bei sveikatos darbe
instrukcijomis, pedagogy etikos kodeksu ir kitomis tvarkomis;

7.4. riipinasi darbuotojy sauga ir sveikata darbe;
7.5. uztikrina darbo drausmés laikymasi, vykdo darbo laiko apskaita;
7.6. organizuoja vaiky ugdomajj procesa, atliepiantj pagrindines regiono $vietimo nuostatas,

individualius lopSelio-darzelio tikslus ir uzdavinius, vaiky bei jy tévy (globéjy) poreikius;

metu.

7.7. formuoja darbo kolektyva, teikia pedagoging pagalba, fiksuoja ir vertina rezultatus;
7.8. sudaro salygas lopselio-darzelio darbuotojy kvalifikacijos kélimui pagal poreikj;
7.9. pedagoginiai darbuotojai seminaruose ir kvalifikacijos kélimo kursuose dalyvauja nedarbo

7.10. nustatytu laiku organizuoja pedagogy atestacija;

7.11. sudaro salygas tobulinti ir skleisti geraja darbo patirtj;

7.12. rupinasi finansiniais iStekliais;

7.13. sudaro salygas darbuotojy ir vaiky maitinimuisi;

7.14. jsakymais skiria papildomus darbus, priemokas, apdovanojimus, padékas ir drausmines

nuobaudas;

7.15. nustatytais terminais iSmoka darbo uzmokestj;



7.16. palaiko gera darbo nuotaika, tinkamg mikroklimata, skatina lopSelio-darzZelio bendruomenés
narius dalyvauti lopSelio-darzelio veikloje;

7.17. uztikrina lopSelio-darZelio patalpy, pastaty ir materialiniy vertybiy sauga;

7.18. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, suteikia pirmaja medicinos pagalbg (jvertinus
sveikatos biuikle kvieCiama greitoji medicinos pagalba), jvykj registruoja ir tiria, vadovaudamasi Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

7.19. lopselyje-darzelyje dirbantys pedagogai:

7.19.1. vykdo lopselio-darzelio vadovy nurodymus, jstaigos tarybos, pedagogy tarybos, metodinés
grupés posédziy nutarimus;

7.19.2. dalyvauja bendruomenés susirinkimuose, metodinés grupés, pedagogy tarybos posédziuose
ir kituose pasitarimuose;

7.19.3. atlieka kitas funkcijas, nustatytas jstaigos nuostatuose, pedagogy pareigybiy apraSymuose;

7.19.4. veda grupiy inventoriaus ir priemoniy apskaitg, atsako uz jy sauguma;

7.19.5. Darbuotojai darbo pazyméjima privalo darbo metu saugiai laikyti darbo vietoje.

7.19.6. Darbuotojai, pasibaigus darbo santykiams, paskuting darbo dieng privalo grazinti Rastinés

vedéjui darbuotojo pazymejima ir darzeliui priklausant;j turtg.

VIIL. GINCU IR KONFLIKTU TARP ISTAIGOS DARBUOTOJU IR UGDYTINIU TEVU (AR
GLOBEJU) SPRENDIMO TVARKA

8. Ugdytiniy tévy ar globéjy rastiski skundai, praSymai, pasitlymai turi biti pasiraSyti nurodant
pareiskéjo varda, pavarde, gyvenamajg vieta (darbo ar mokslo jstaigg). NepasiraSyti praSymai, skundai
neregistruojami, pripazjstami anoniminiais ir nenagrinéjami.

9. Istaigos vadovas, nagrinédamas pilieciy praSymus, skundus privalo:

9.1. ISnagrinéti Siy dokumenty esme, prireikus, iSreikalauti papildomy dokumenty, imtis kity
priemoniy klausimams objektyviai iSspresti;

9. 2. Rastu ar Zodziu pranesti tévams ar glob&jams kokie priimami sprendimai dél jy praSymy, o
jeigu praSymas ar skundas atmestas, nurodyti atmetimo motyvus ir paaisSkinti tokio sprendimo
apskundimo tvarka;

9.3. Tévas ar globéjas, nesutinkantis su sprendimu, priimtu dél jo pareiskimo, skundo ar
pasiilymo, turi teise apskysti teismui, kitoms Svietimo ir sveikatos prieziiros veiklg
kontroliuojancioms institucijoms.

IX. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

10. Vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmeés sudétiniy daliy.
Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe, reglamentuota DK.

11. Darbuotojas apie savo darbo laiko pasikeitimus, susijusius su jo darbo laiko pasikeitimais
einant antraeiles pareigas kitose darbovietése, privalo i§ anksto derinti su jstaigos vadovais, atsakingais
uZ jo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildyma ir tvirtinimg.

12. Nepranesgs apie savo darbo laiko pasikeitimus darbuotojas laikomas padariusiu darbo
drausmés pazeidimg ir jam skiriama drausminé nuobauda, o jo neatvykimas j darbg darbo laiko
apskaitos ziniaraStyje Zymimas kaip pravaiksta.



XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Darbo tvarkos taisykliy projekts rengia jstaigos vadovas su darbo grupe ir pateikia svarstyti
bendruomenés nariams (savivaldos institucijoms). Pasitlymai dél darbo tvarkos taisykliy papildymo,
keitimo pateikiami jstaigos vadovui rastu.

14. Darbo tvarkos taisyklés aprobuojamos jstaigos taryboje, suderinamos su darbo tarybos
atstovais ir tvirtinamos vadovo jsakymu.

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

16. Jos skelbiamos viesai, visiems matomoje vietoje.

17. Darbuotojai turi susipazinti su Siomis taisyklémis ir pasirasSyti.

PRITARTA

Siauliy lop3elio-darzelio ,, Trys nykstukai®
jstaigos tarybos 2013 m. sausio 30 d.
protokolu Nr. IT-2



