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jsakymu Nr. B-56 (1.7)

RADVILISKIO LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Lopselio-darZelio darbo tvarkos taisyklés yra lopSelio-darzelio bendruomenés darbg
reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio
darbo santykiy reglamentavimo galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriamag
darbo santykiy reglamentavimg, priderinant jj prie lopSelio-darzelio,,Eglute* veiklos specifikos.

2. Lopselis-darzelis yra vieSasis juridinis asmuo, turintis anspauda su RadviliSkio rajono
savivaldybés herbu ir jstaigos pavadinimu, atsiskaitomaja ir kitas sgskaitas Lietuvos Respublikos
jregistruotuose bankuose, atributika, savo veiklg grindzig Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos $vietimo
ir mokslo ministro jsakymais, kitais teisés aktais.

3. Lopselio-darzelio pedagogai vadovaujasi lopSelio-darzelio ,,Eglute ikimokyklinio ugdymo
programa.

4. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Meras Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, nuostaty ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

5. Lopselio — darzelio savivalda:

5.1. lopSelio-darzelio taryba yra aukSciausia savivaldos institucija, jungianti pedagogy, t€vy
ir vietos bendruomenés atstovus svarbiausiy lopselio-darzelio uzdaviniy sprendimui;

5.2. mokytojy taryba yra nuolat veikianti savivaldos institucija svarstanti vaiky ugdymo
rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus;

5.3. tévy komitetas — grupiy tévy komitety deleguoti tévy atstovai, kurie iSrenkami grupiy
tévy susirinkimuose balsy dauguma kiekvieny mokslo mety pradzioje;

5.4. darbo taryba — dalyvauja informavimo, konsultavimo procedirose, kuriomis
darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémima.

Il. LOPSELIO-DARZELIO DARBO LAIKAS

6. Lopselis-darzelis dirba penkiy dieny darbo savaitg.
7. Lopselyje-darzelyje ikimokyklinio ugdymo grupése darbo laikas nustatomas atsizvelgiant j
Radviliskio rajono savivaldybés tarybos patvirtintus ikimokyklinio ugdymo organizavimo modelius.
8. Darbo laikas direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tkvedziui, Sekretoriui, vyr.
viréjui:
pirmadien;j - ketvirtadienj: 8.00 -17.00 val.
piety pertrauka : 12.00 - 12.45 val.
penktadienj: 8.00- 15.45 val.
9. Darbo laikas pedagogams nustatomas pagal atskirg darbo grafika.
10. Darbo grafikas Siems nepedagoginiams darbuotojams:
10.1. viréjams, pagalbiniams darbininkams, valytojams, grupés mokytojy padéjéjams,
mokinio padéjéjams nustatomas pagal atskirg darbo grafika;



10.2. pastaty priezitros darbininkui, kiemsargiui, pagalbiniam virtuvés darbininkui darbo
laikas 8.00 — 17.00 val., piety pertrauka 12.00 - 13.00 val.
10.3. kiemsargiui kas 1,5 val. suteikiama 10 min. pertrauka pailséti, kai temperatira zemesné
kaip -10°.
11. Vaiky priezitira ir ugdymas grupése vykdomas pagal grupéje esanciy vaiky amziaus tarpsniy
dienotvarkes, patvirtintas lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.
12. Lopselio-darzelio direktorius pasilieka teis¢ keisti darbo grafika, piety pertrauka.
13. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarka:
13.1. pedagogy darbo laiko apskaitos ziniarastis pildomas laikantis aktuose nustatytos tvarkos,
atsizvelgiant j Siame aprase nurodytus ypatumus;
13.2. uz pedagogy darbo laiko apskaitg atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
13.3. direktoriaus pavaduotojas ugdymui pildo pedagogy darbo grafikus, apskaito kontaktines
ir nekontaktines konkretaus pedagogo darbo valandas;
13.4. nepedagoginio personalo darbo apskaita vykdo lopSelio-darzelio tkvedys;
13.5. darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos trys eilutés;
13.6. darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas kiekviena dieng.
14. LopSelio-darzelio pasitarimai organizuojami ne maziau, kaip du kartus metuose, mokytojy
tarybos posédziai prasidedant ir baigiantis mokslo metams ir ne reciaukaip vieng karta j pusmetj.
15. Pasitarimai politiniais klausimais organizuojami ne darbo metu.

I1l. LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJU POILSIO LAIKAS

16. Pedagogai turi teise gauti Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatytos trukmés kasmetines
atostogas vasarg, pagal 1S anksto parengta grafika, atsizvelgiant | darbuotojo pageidavima bei
administracijos galimybes.

17. Kitiems lopSelio-darzelio darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka pagal i§ anksto parengta grafika, atsizvelgiant j darbuotojo pageidavimag bei
administracijos galimybes.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA

18. Lopselio-darzelio direktorius priima j darbg ir atleidzia i jo direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
pedagogus ir nepedagoginius darbuotojus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

19. Priimami j darba pedagogai ir kiti darbuotojai privalo pasitikrinti sveikata, pateikti privalomojo
higienos jgidziy mokymo programos pazyméjima, pateikti bitinus jstatymuose numatytus
dokumentus: pasg arba asmens tapatybés kortele, socialinio draudimo numerj, reikiamg i$silavinimg
jrodantj dokumentg. Jie supazindinami su Siomis taisyklémis, lopSelio-darzelio nuostatais, visy risiy
(ivadinémis ir darbo vietoje) instrukcijomis, darby instrukcijomis, pareiginiais nuostatais, darbo
apmokéjimo sistema, asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais dokumentais ir kt. dokumentais
pasiraSytinai.

20. Darbuotojo atleidimo dieng direktorius privalo parengti jsakyma apie atleidimg i§ darbo ir
atsiskaityti su atleidziamu darbuotoju.

21. Kiekvienam lopSelio-darzelio darbuotojui direktorius arba jo jgaliotas asmuo suformuoja
asmens byla, kurig sudaro:

21.1. asmens duomenys: paso arba asmens tapatybés kortelés kopija, socialinio draudimo
numeris;

21.2. gyvenimo apraSymas (pedagogams);

21.3. i8silavinimo dokumento kopija (visiems darbuotojams);

21.4. direktoriaus jsakymas dél priémimo j darbg;



21.5. darbo sutartis, darbuotojo praSymas dél priémimo i darba.

22. Darbo sutartis nutraukiama tik jstatymuose numatyta tvarka. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti
neterminuotg ir terminuota darbo sutartj apie tai rastu jspéjes direktoriy Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

23. Darbo apmoké¢jimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas 2017 m. sausio 17 d. Nr.
XII'—198 ir lopselio — darzelio direktoriaus patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

V. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

24. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:
24.1. dorai ir sgziningai atlikti savo pareigas, vadovaujantis pareigybiy aprasais;
24.2. laikytis darbo drausmés (dirbti pagal nustatytg darbo grafika);
24.3. saugoti ir tausoti lopSelio-darzelio nuosavybe;
24.4. grieztai laikytis vaiky sveikatos ir gyvybés apsaugos, darbo saugos, darbo higienos ir
sanitarijos reikalavimy;
24.5. palaikyti $varg ir tvarkg savo darbo vietoje;
24.6. buti garbingo elgesio pavyzdZiu darbe ir buityje.
vaiky gyvybe.
26. Darbuotojai neturi teisés be direktoriaus ar jgalioto asmens pavesti atlikti savo darba kitam
asmeniui.
27. Mokytojai neturi teisés atiduoti vaiky neblaiviems asmenims, tévy praSymu isleisti vienus
vaikus j namus ir palikti vaikus be prieziiiros.
28. Darbuotojams draudziama aiSkintis iSkilusias problemas, kai girdi vaikai.
29. Draudziama jsileisti paSalinius asmenis j grupes, sporto, akty sales ir kt. patalpas, kuriose yra
vaikai.
30. Ugdymo proceso metu grieztai draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais .
31. Mobiliojo rySio naudojimg apriboti lopSelio-darzelio teritorijoje.
32. Grieztai draudziama lopSelio-darZelio teritorijoje riikkyti ir turéti elektroniniy cigareciy.
33. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, iSkvéptame ore, kraujyje ir kituose organizmo
skysciuose leidziama etilo alkoholio koncentracija darbo metu — 0,2 promilés.
34. Vaikui susirgus, imiai sutrikus jo sveikatai ar patyrus traumg grupés mokytojas nedelsiant
informuoja lopselio-darzelio administracijg, sveikatos priezitiros specialista, tévus (globéjus, jtévius).
35. Sveikatos priezitiros specialistas suteikia pirmaja pagalbg, jam nesant jstaigoje, grupéje
dirbantis mokytojas informuoja lopselio-darzelio administracijg ir suteikia vaikui pirmajg pagalba.
36. Vaikai, kurie serga 1étinémis neinfekcinémis ligomis (pvz. : cukriniu diabetu, bronchine astma
ir kt.) vaistus galima vartoti grieztai pagal gydytojo rekomendacijas. Tévai (globéjai, jtéviai), lopselio-
darzelio direktoriui pateikia rastiSkas gydytojy pazymas.

VI.ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

37. Lopselio-darzelio administracija privalo:
37.1.organizuoti darbuotojy darbag taip, kad kiekvienas dirbty pagal igyta specialybe ir
kvalifikacija;
37.2. sudaryti salygas uztikrinanCias vaiky gyvybés ir sveikatos apsauga, uzkertanCioms kelig
ligoms ir traumoms.
37.3. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi sanitarijos ir higienos normy, darbo saugos ir
prieSgaisrinés saugos bei drausmes, pareigybés apraso, darbo laiko rezimo reikalavimy;



37.4. ieskoti resursy vaiky ugdymo, ugdymosi ir priezitros salygy gerinimui;
37.5. demokratiskai formuoti jstaigos politika;
37.6. rupintis, kad darbuotojai sistemingai kelty dalyking kvalifikacija;
37.7. sudaryti tinkamas salygas vaiky maitinimui: vaikai maitinami 3 kartus, atneSant maista j
grupes;
37.8. sudaryti tinkamas sglygas vaiky poilsiui.
38. Nustatytais terminais (ménesio 8-10d. ir 20-22 d.) iSmokéti darbo uzmokest;.

VIl. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE UZ DARBO DRAUSMES
PAZEIDIMUS

39. Darbo drausmés pazeidimus ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
40. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarkg nustato teisés aktai.

VIiIl. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

41. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir specialiuose jstaigos
vidiniuose dokumentuose.

42. Jvykus nelaimingam atsitikimui, butina nedelsiant pranesti lopSelio-darZelio administracijai,
kreiptis | artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios
iSsaugoti jvykio vieta tokig, kokia ji buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
lopselio-darzelio darbuotojy saugumui ar gyvybei.

43. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per
kitus asmenis pranesti lopSelio-darzelio administracijai apie nelaimingg atsitikima ir jo aplinkybes.
Darbuotojai privalo kartg per vienerius metus pasitikrinti sveikatos biikle ir pateikti pazyma (sveikatos
pasg) darbdaviui.

44. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz.: darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazyméjima,
pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos buklés) darbdavys, sickdamas uztikrinti visy lopSelio-
darzelio bendruomenés nariy interesy apsauga, uztikrinanCia saugia darbo aplinka, gali jpareigoti
darbuotojg atlikti neeilin] pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Darbo tvarkos taisyklés tvirtinamos direktoriaus ir skelbiamos viesai, suderinamos su lopselio —
darzelio taryba, pildomos arba kei¢iamos
pasikeitus teisés akty norminiams dokumentams.
45.1. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, jos taikomos visiems
lopselio-darzelio darbuotojams.
45.2. Lopselio-darzelio darbuotojai su naujomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

SUDERINTA:

Lopselio-darzelio tarybos pirmininké
Juraté Malinauskiené
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