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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,VAIDILUTE*
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Vaidiluté* (toliau — LopSelis — darZelis) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja lopselio-darzelio darbo tvarka, nustato darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp lopSelio-darzelio pedagogy ir kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy,
ripintojy, jtéviy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy
darbo salygy sukirima, racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio
dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

1.2. LopSelis-darzelis — biudZetin¢ jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. Lopselyje-darzelyje veikia dieninés grupés.

1.3. Siy Taisykliy tikslas yra apibrézti darbo tvarka, nustatyti bendras darbuotojy elgesio lopselio —
darZelio nuostatas, uztikrinancias naSy darbg, racionaly darbo laikos naudojima, pagarba vienas kity
teiséms.

1.4. LopSelio-darZelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitik€jimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakinga paziiira ] pareigy atlikimg ir laukiamag rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

1.5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja lopSelio-darzelio nuostatai, darbo sutartys, pareigybés
apraSymai, etikos normos, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe instrukcijos, higienos norma ir §ios
Taisykles.

1.6. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, etikos normomis, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir
direktoriui pasirasius darbo sutartj, laitkoma, kad jie susitar¢ dél butinyjy ir kity darbo sutarties sglygy,
kiek jos apimamos Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

1.7. Sios taisyklés privalomos visiems lopselio — darzelio darbuotojams ir uZ taisykliy laikymasi
atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

1.8. LopSelio — darZelio direktoriaus ir darbuotojy teises bei pareigas jstaigoje reglamentuoja Sie
vietiniai norminiai aktai:

1.8.1. Sios Taisyklés;

1.8.2. darbuotojy pareigybiy aprasymai;

1.8.3. darbo saugos dokumentai;

1.8.4. darbo funkcijas atlickant naudojamy jrengimy techniniai apraSymai, instrukcijos;

1.8.5. kiti vietiniai norminiai aktai, reguliuojantys specifinius darbo funkcijy aspektus.

1.9. Kai jstaigos direktorius dél atostogy, ligos, komandiruotés ir panasiy atvejy laikinai nedirba,
direktoriy pavaduoja jo patvirtintu jsakymu paskirtas asmuo.

1.10. Siose Taisyklése naudojamos savokos atitinka savokas, apibréZtas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse bei kituose darbo teisinius santykius reguliuojanciuose teisés aktuose.



II. SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

2.1. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, veiklos organizavimo
planai.

2.2. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma, uz kokybiska savo
darbo atlikima, uz teisingg ir savalaikj duomeny pateikima.

2.3. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaujantis lopselio-darzelio ,,Vaidiluté™ strateginiu
planu, mety veiklos planu (pritarus lopSelio-darzelio tarybai tvirtina lopselio-darzelio direktorius).

2.4. Savo darbg pedagogai organizuoja remdamiesi lopSelio-darzelio veiklos planu, rengdami Grupés
ugdymo mety plang ir raSydami grupé€s savaités planus.

2.5. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai iki mokslo mety pradzios parengia grupés
ugdomosios veiklos plana, kurj tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

2.6. lkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai ugdomosios veiklos planus turi jkelti j el.
sistema ,,Miisy darZelis* prie$ pradédami pagal juos dirbti .

2.7. Direktoriaus pavaduotojas iikiui teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie lopSelyje-
darzelyje vykdytus vieSuosius pirkimus laikydamasis galiojanciuose teisés aktuose nurodyty terminy
ir kity reikalavimy.

2.8. Vaiky wugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniSkumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, tgstinumo, grjztamojo rysio
principais.

2.9. Ugdomoji veikla su vaikais organizuojama kiekvieng dieng laikantis dienos ritmo.

2.10. Atsizvelgus | tévy (jtéviy, globéjy) pageidavima gali biiti organizuojamas papildomas vaiky
ugdymas.

2.11. Meninio ugdymo ir kiino kultiiros uzsiémimai organizuojami sal¢je pagal sudaryta salés
uzimtumo grafika.

2.12. Seminarai, konferencijos, Sventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg lopSelio-
darzelio veiklos plana, suderinus su direktoriumi.

2.13. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vietg, kvieCiamus asmenis ar svecius yra atsakingas
renginj organizuojantis lop$elio-darzelio darbuotojas, gaves direktoriaus leidima. Sie renginiai
nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandziais, o priskiriami prie metodinés (papildomos) veiklos.

2.14. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi LopSelio-darzelio tarybos, mokytojy tarybos,
metodinés grupés posédziuose, bendruomenés susirinkimuose.

2.15. Tarybos posédziuose dalyvauja visi pedagogai, sveikatos ir maitinimo organizavimo
specialistas, taCiau ] juos gali buti kvieCiami ir kiti lopSelio-darzelio darbuotojai. Posédziams
vadovauja lopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ar kitas jsakymu paskirtas darbuotojas. Pasitilymus dél lopselio-darzelio veiklos zodziu ar
raStu tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas lopSelio-darzelio bendruomenés narys.

2.16. Pedagogai (mokytojai) veda vaiky lankomumo apskaitg el. ZiniarasCiuose el. sistemoje ,,Miisy
darzelis*:

2.16.1. kiekvieng dieng iki 10.00 val. turi el. ziniaras¢iuose uzpildyti informacija apie esama vaiky
skaiciy grupéje bei vaiky neatvykimo priezastis;



2.16.2. kiekvieno ménesio pirmg darbo dieng turi el. Ziniaras¢iuose pateisinti nelankytas dienas,
pagal tévy pateiktas pazymas ar kitg informacija;

2.16.3. uz vaiky lankomumo apskaitos ziniy tikslumg atsako grupés pedagogas. Popieriniai
dokumentai, kuriais pateisinamos vaiky nelankytos dienos, suteikiancios teis¢ ] mokescio lengvata,
registruojami ir laikomi ugdytiniy asmens bylose sekretoriaus kabinete.

2.16.4. Isvykstamojo renginio vadovai atsako uz vaiky saugumg i renginio metu.

ITI. SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

3.1. Darbuotojai turi Sias bendrgsias pareigas:

3.2. Dorai ir sgziningai dirbti, tinkamai atlikti pavestg darbg, buiti mandagiis, tvarkingi, taktiski bei
etiski;

3.2.1. Laikytis jstatymy, kity valstybés ir vietos savivaldos institucijy teisés akty, Siy taisykliy;
3.2.2. Laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos bei darbo higienos
reikalavimy, mokéti saugiai dirbti, saugoti savo ir kity asmeny sveikata;

3.2.3. Laikytis kity vietiniy norminiy akty reikalavimy, kai darbuotojas yra supazindintas su
tokiais vietiniais norminiais aktais ir kiek tai liecia specifines darbo funkcijas;

3.2.4. Laiku ateiti j darbg ir dalykinius susitikimus, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, kiek
Jmanoma greiciau informuoti jstaigos direktoriy ar administracijos darbuotojus apie neatvykimg j
darbg dél nedarbingumo ar kity svarbiy priezasCiy;

3.2.5. Laiku, tiksliai ir kokybiskai atlikti darbus pagal pateiktas uzduotis, pavedimus; jei
darbuotojas mano, kad dél objektyviy priezas¢iy nesugebes laiku ir kokybiSkai atlikti pavedimo, jis
privalo apie tai nedelsiant informuoti jstaigos direktoriy davusj atitinkama pavedima;

3.2.6. Atidziai, tvarkingai ir teisingai pildyti dokumentacijg, apraSymus, ataskaitas;

3.2.7. Visada atlikti uzduotis tik jstaigos interesais, biiti lojaliu ir paslaugiu jstaigos lankytojams,
taip pat savo direktoriui ir kolegoms, susilaikyti nuo bet kokiy veiksmy, galinCiy tiesiogiai ar
netiesiogiai pakenkti jstaigos reputacijai;

3.2.8. Elgtis nepriekaistingai, biiti nepaperkamu, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, isskirtiniy
lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai sukelty neigiamas pasekmes jstaigai ar
padaryty zala;

3.2.9. Nedelsiant informuoti jstaigos direktoriy ar administracijos darbuotojus apie galimus
interesy konfliktus;

3.2.10. Saugoti jstaigos konfidencialia informacija — komercines paslaptis, technologinius
sprendimus, intelekting nuosavybe bei kitg konfidencialig informacija —, kurios sgrasas tvirtinamas
atskiru jstaigos direktoriaus sprendimu:

3.2.10.1. be jstaigos direktoriaus sutikimo jokiais atvejais neatskleisti tokios informacijos
tretiesiems asmenims;

3.2.10.2. neleisti tretiesiems asmenims susipazinti su jstaigoje patvirtintais dokumentais ar juos
kopijuoti;

3.2.10.3. nepalikti treiyjy asmeny jstaigos patalpose vieny;

3.2.10.4. nesinaudoti konfidencialia informacija siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty;

3.2.10.5. konfidenciali informacija gali biiti perduodama kitiems jstaigos darbuotojams tik tokia
apimtimi, kokia reikalinga darbo funkcijy vykdymui;



3.2.10.6. valstybinéms institucijoms, jy pareigiinams teikti informacijg tik jstaigos direktoriui
leidus;

3.2.10.7. visais atvejais perduodant konfidencialig informacijg ji privalo buti aiskiai pazyméta
kaip konfidenciali.

3.2.11. Nedelsiant informuoti jstaigos direktoriy apie kity darbuotojy padarytus teisés akty
pazeidimus;

3.2.12. 18 jstaigos patalpy neiSsinesti lopSeliui — darzeliui priklausanc¢iy daikty, dokumenty,
inventoriaus, jei tai néra bitina darbo funkcijoms vykdyti;

3.2.13. Taupiai naudoti medziagas, kanceliarines priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas,
kita turta.

3.2.14. Darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy pareigy,
saugos ir sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

3.2.15. Nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, nedelsiant pranesti apie gedimus
jstaigos direktoriui;

3.2.16. Palaikyti tvarka savo darbo vietoje, visada tvarkingai saugoti dokumentus, vengti
nereikalingo triukSmo;

3.2.17. Taupyti elektros energija, nepalikti jjungty elektros prietaisy po darbo; Darbuotojas,
paskutinis iSeidamas i§ patalpos, i§jungia apSvietima, elektros prietaisus, uzrakina patalpas.

3.2.18. Imtis priemoniy skubiam priezasCiy ir salygy, trukdanciy ir apsunkinanciy normaly darba,
paSalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti jstaigos direktoriy;

3.2.19. Teisés akty nustatytais atvejais, o taip pat iSkilus pagristy jtarimy apie sveikatos sutrikimus,
galinCius turéti reikSmingos jtakos saugiam darbo funkcijy vykdymui, pasitikrinti sveikatg;
Darbuotojy, privalanciy prie§ priimant j darbg ir/ar periodiskai tikrintis sveikatg, nustatomi darbo
saugg jstaigoje reguliuojancioje dokumentacijoje;

3.2.20. Rikyti lopselio — darzelio teritorijoje yra draudziama;

3.2.21. Asmeninj transportg parkuoti tik tam skirtose vietose;

3.2.22. Darbo metu biiti tvarkingai apsirenge; dévéti uniformas ar specialius darbo drabuzius, kai
tokie yra iSduoti ar nupirkti konkreciam darbuotojui; naudoti individualias ir/ar kolektyvines
apsaugos priemones, kai to reikalauja teisés aktai ir darbo saugos taisyklés;

3.2.23. Bendraudamas su jstaigos interesantais elektroniniu paStu, naudoti tik jstaigos suteikta
elektroninio pasto dézutg (jei buvo suteikti);

3.2.24. 18 jstaigos tiekéjy, pirkéjy, kity suinteresuoty asmeny gaunamos finansinius dokumentus
(sutartis, jy pakeitimus, perdavimo — priémimo aktus, suderinimo aktus, vaztarascius, sgskaitas,
¢ekius, kvitus, orderius ir pan.) nedelsiant, bet ne véliau kaip per dvi savaites, perduoti buhalterijai;
3.2.25. Savo veiksmais ir darbais formuoti teigiamg jstaigos jvaizdj, susilaikyti nuo bet kokiy
veiksmy, galin¢iy pakenkti jstaigos reputacijai, ivaizdziui; Be specialaus jstaigos direktoriaus ar
kito jgalioto asmenio sutikimo, nebendrauti su ziniasklaida, mandagiai nukreipti Ziniasklaidos
atstovus | jstaigg valdantj direktoriy;

3.2.26. Visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalbag ar
paslauga, kuri yra btina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus ar
prasymus;

3.2.27. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su jstaigos
direktoriumi;

3.2.28. ISeinant atostogy laikinai nedirbant, iSskyrus ligos atvejj, perduoti visus einamuosius
klausimus pavaduojaniam asmeniui, supazindinti su darbais, perduoti visg informacija, ir
dokumentus, kurie bus ar gali biiti reikalingi pavaduojanc¢iam darbuotojui;



3.2.29. Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris ir pan.) per 3 darbo
dienas informuoti jstaigos direktoriy.

3.2.30. Jokiais atvejais darbuotojas neturi teisés darbe vartoti alkoholio ar kity psichikg veikianciy
medziagy, o taip pat pasirodyti darbe apsvaiges.

3.2.31. Istaigos direktorius turi teis¢ tvirtinti bei keisti pareigybiy apraSymus, nustatancius
specialias tas pareigybes uzimanciy darbuotojy teises ir pareigas. Tokie pareigybiy apraSymai yra
privalomi atitinkamas pareigybes uzimantiems darbuotojams nuo jy supazindinimo su tokiu
apraSymu ar jo pakeitimu, nebent direktorius nuspresty dél kitokio jy taikymo laiko.

IV.SKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

4.1. Darbuotojy darbo pareigy pazeidimai yra fiksuojami jstaigos direktoriaus, remiantis
visomis leidziamomis jrodin¢jimo priemonémis (darbuotojy ir kity asmeny praneSimais,
nuotraukomis, vaizdo ar garso jrasais, elektronine informacija ir kt.).

4.2.  Direktorius, gaves informacijg apie galimai padaryta darbo pareigy pazeidima bei surinkgs
kiek jmanoma iSsamesn¢ papildomg informacija apie jvykj, papraso darbuotojo pateikti
paaiskinimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo aplinkybiy:

4.2.1. PraSymas pateikti paaiSkinimg suraSomas laisva forma, jame nurodomos aplinkybés, dél
kuriy prasoma paaisSkinimy, nuoroda, kad preliminariu direktoriaus vertinimu tos aplinkybés rodo
darbuotojo darbo pareigy pazeidima, bei terminas paaiSkinimui pateikti, kuris priklausomai nuo
pazeidimo pobtidzio gali biiti nuo vienos iki penkiy darbo dieny.

4.2.2. PraSymas pateikti paaiSkinimg pateikimas darbuotojui $iy taisykliy nustatyta tvarka. Jei
darbuotojo néra darbe ilgiau nei vieng darbo dieng, praSymas pateikti paaiSkinimus iSsiunciamas
registruotu laiSku arba kurjeriu.

4.3. Gavus darbuotojo paaiSkinimus arba pasibaigus terminui jiems pateikti bei direktoriui
nusprendus, kad surinkti jrodymai yra pakankami darbo pareigy pazeidimui konstatuoti,
Direktorius:

4.3.1. Ispéja darbuotoja, kad pakartotinai padarius tokj patj paZeidimg per 12 ménesiy, gali biiti
priimtas sprendimas nutraukti darbo sutartj;

4.3.2. Nutraukia darbo sutartj su darbuotoju, jei padarytas SiurkStus darbo pareigy pazeidimas
arba jei padarytas pakartotinis darbo pareigy pazeidimas, t. y. antras (ar daugiau) toks pats darbo
pareigy pazeidimas per paskutinius 12 ménesiy, kai darbuotojas pries tai buvo jspétas apie galimg
darbo sutarties nutraukima.

4.4.  Siurks¢iais darbuotojy darbo pareigy pazeidimais be teisés akty i§vardinty laikoma:

4.4.1. Asmens apsaugos duomeny viesinimas, technologiniy, finansiniy ir kitokiy konfidencialiy
duomeny atskleidimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai), tretiesiems asmenims;
4.4.2. Neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidziantys Zmoniy konstitucines teises;

4.4.3. Pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba
del kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas.

4.5.  Sprendima nutraukti darbo sutart] dél darbuotojo padaryto pazeidimo, kuris atskirai imant
néra sunkus (pvz., nedidelis vélavimas), galima priimti tik tuo atveju, jei toks pazeidimas yra
sistemingas ir tik du kartus per 12 ménesiy jsp¢jus darbuotoja apie galimg sutarties nutraukima, jei
pazeidimas kartosis.



4.6.  Sprendimga nutraukti darbo sutartj d¢l pravaikstos visg darbo dieng (ar daugiau) direktorius
gali priimti tik tada, jei pravaikstos laikotarpiu émési jprasty priemoniy susisiekti su neatvykusiu j
darba darbuotoju (darbuotojai skambino neatvykusiam darbuotojui telefonu, ras¢ elektroninius
pranesimus ir pan.).

4.7. Darbuotojo galimas neblaivumas ar apsvaigimas nuo psichika veikian¢iy medziagy
nustatomas esant Siems poZymiams:

4.7.1. neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti poZymiai);

4.7.2. nerisli kalba;

4.7.3. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;

4.7.4. kiti pozymiai, rodantys apsvaigima.

4.8. Nustacius galimg darbuotojo neblaivumg ir nesant techniniy galimybiy patikrinti
neblaivumg vietoje ar darbuotojui atsisakius pasitikrinti blaivuma naudojant technines priemones
ar techninémis priemonémis patvirtinus darbuotojo neblaivuma, nedelsiant suraSomas NuSalinimo
nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy aktas (1
priedas). NuSalinimo aktg pasiraso direktorius arba jgaliotas asmuo (pagal jsakyma) ir du kiti
jstaigos darbuotojai.

4.9. Jeigu darbuotojas nesutinka su nuSalinimu (apie tai pazymi NuSalinimo akte ar nepasiraso
Nusalinimo akto) istaigos direktorius arba jgaliotas asmuo nedelsdamas suraSo siuntimag dél
asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy nustatymo (2
priedas) ir ji iteikia darbuotojui. Darbuotojas turi teis¢ pagal siuntimg per vieng valandg nuvykti i
sveikatos prieziliros jstaiga ir pasitikrinti blaivumg. Darbuotojas per tg patj laika turi teise savo
léSomis pasitikrinti neblaivumg bet kurioje kitoje, siuntime nenurodytoje, sveikatos prieziiiros
Jstaigoje.

4.10. Sprendima nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo jstaigos direktorius
turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.
Terminai néra pratgsiami deél darbuotojo ligos, atostogy ar kitokio nebuvimo darbe.

4.11. Darbuotojui dé¢l savo kaltés padarius jstaigai zala, ji atlyginama teisés akty nustatyta tvarka.
4.12. Istaigos direktorius savo sprendimu, priimtu ne véliau kaip per ménesj nuo zalos
paaiskéjimo, gali iSskaiciuoti 1S darbuotojo darbo uzmokesCio padarytg zalg (ar jos dalj),
nevirsijancig to darbuotojo vidutinio ménesinio darbo uzmokescio. Toks sprendimas Siy Taisykliy
nustatyta tvarka jteikiamas zalg padariusiam darbuotojui ir buhalterijai.

V. SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS, ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS, SAUGOJIMAS
IR APSKAITA

5.1. Dokumentus pasiraSo lopSelio-darZelio direktorius, jam nesant (dél atostogy, ligos ar kt.
priezasciy) jj direktoriy pavaduojantis darbuotojas pagal direktoriaus patvirtintg jsakyma.

5.2. Finansinio pobiidzio dokumentus pasiraSo lopSelio-darzelio direktorius, jam nesant gali
pasirasyti tik direktoriy pavaduojantis darbuotojas pagal direktoriaus patvirtintg jsakyma.

5.3. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikiui. Dokumentg parenges darbuotojas apie dokumento rengimg pazymi
pagal Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, dokumentg pasiraso jstaigos direktorius.



5.4. Direktorius turi antspauda su Vilniaus miesto savivaldybés herbu. Jis saugomas jstaigos
direktoriaus kabinete taip, kad juo negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. LopSelio-
darzelio herbiniu antspaudu tvirtinamos sutartys (darbo, panaudos, paslaugy, pirkimo), pazymos
(darbo uzmokescio, laiko ir kitos), valgiaras¢iai reikalavimai, aktai (jei teisés akty nustatytais atvejais
tvirtinimo zZymoje turi buti antspaudas), kopijy, iSrasy tikrumui tvirtinti, dokumentuose kur yra A. V.
zyma, kiti svarblis dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy
pavadinima.

5.5. Lopselyje-darzelyje esantys spaudai — ,,GAUTA®, , TVIRTINU“, ,KOPIJA®, ,KOPIJA
TIKRA®, ,,SUDERINTA®“, spaudai su lopSelio-darzelio rekvizitais, darbuotojo pareigybés
pavadinimu, vardu ir pavarde, uz jy naudojima atsako juos turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy
dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant dokumentus.

5.6. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos policijos generalinio komisaro ,,Dél antspaudy saugojimo, apskaitos ir
sunaikinimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

VI. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

6.1. Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustato Lietuvos
vyriausiasis archyvaras.

6.2. Uz lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas lopSelio-
darzelio direktorius.

6.3. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas uztikrinti kasmet
lopselio-darzelio sekretorius rengia ir likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos teikia lopSelio-darzelio savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai derinti kity
mety dokumentacijos plang, kurj tvirtina lopSelio-darzelio direktorius. Dokumentacijos plane
nurodomi uz byly sudarymg atsakingi darbuotojai.

6.4. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudarymag atsakingi darbuotojai yra atsakingi uz
lopSelio-darzelio dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima bei jy
uzduociy vykdymo kontrole.

6.5. Lopselyje-darzelyje parengty bei gaunamy dokumenty registravimo ir valdymo reikalavimus
reglamentuoja lopSelio-darzelio dokumenty valdymo tvarkos apraso, patvirtinto jstaigos direktoriaus
Lopselio-darzelio veiklos dokumentai turi biiti efektyviai valdomi ir prieinami lopSelio-darZelio ir
kity asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo,
pakeitimo, naikinimo.

] VII. SKYRIUS )
VISUOMENES INFORMAVIMAS. INTERESANTU PRIEMIMAS IR APTARNAVIMAS.
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

7.1.  Lopselio-darzelio direktorius yra atsakingas uz informacijos teikimg ziniasklaidai, steigéjui.
7.2. Uz informacija apie lopSelio-darzelio funkcijas, struktiira, veikla interneto svetaingje
atsakingas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

7.3. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikiui, logopedas, meninio ugdymo pedagogas, auklétojas.



7.4. LopSelio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems svetinguma,
démesj, biiti mandagiis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar jzvelgia kylancig problema jis
nedelsiant apie tai informuoja lopSelio-darzelio direktoriy.

7.5. Bendrauti su Zziniasklaidos atstovais, pateikiant informacija apie lopSelio-darzelio darba,
darbuotojas gali tik turédamas lopselio-darzelio direktoriaus jgaliojima, i§ anksto suderines laika, apie
atvykimg informaves jstaigos administracija.

7.6. Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy, riipintojy), gyventojy prasymus, pareiskimus, skundus ir
pageidavimus lopSelio-darZelio administracija nagrin¢ja nedelsiant.

7.7. Darbuotojai suzinoje¢ arba turédami rimty jtarimy apie smurtg artimoje aplinkoje, vadovaujasi
apsaugos nuo smurto artimoje aplinkoje tvarkos aprasu.

VIII. SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

8.1. Istaigoje naudojamos informacinés ir komunikacinés technologijos sudaro bendros biuro
paskirties asmeniniuose kompiuteriuose jdiegta programiné jranga ir nuotoliniu biidu (internetu
arba intranetu) darbuotojy naudojama programiné jranga:

8.1.1. Elektroninio pasto sistema;

8.1.2. Elektroniniy dokumenty dalijimosi internetu programingé jranga;

8.1.3. Microsoft office paketas;

8.1.4. Operacine sistema Windows;

8.1.5. Kitokios specializuotos programos ir programiniai servisai.

8.2. Darbuotojams S§iy Taisykliy nustatyta tvarka individualiai suteikiami prisijungimo prie
nuotolinés programinés jrangos duomenys. Darbuotojai privalo laikyti gautus nuotolinio
prisijungimo duomenis (vartotojy vardus, slaptazodzius, adresus ir pan.) paslaptyje, draudziamas
tokiy duomeny perdavimas bet kam.

8.2.1. darbuotojai turi teis¢ perduoti tokig informacija klientams, partneriams ir kitiems
suinteresuotiems asmenims tik ta apimtimi, kiek to reikia darbo funkcijy vykdymui;

8.2.2. visais atvejais persiunc¢iant konfidencialig informacijg elektroniniu biidu darbuotojai zinutéje
privalo naudoti standarting nuorodg apie Zinutés bei persiun¢iamy dokumenty konfidencialuma,
kurios grafing forma nustato jstaigos direktorius;

8.2.3. darbuotojai neturi teisés tokios informacijos persiysti | savo asmenin¢ elektroninio pasto
dezute, taip pat kopijuoti tokia informacija i asmenines fizines ar programines informacijos
laikmenas, iSskyrus atvejus, kai jstaigos direktorius leidzia naudoti asmeninius kompiuterius, o taip
pat telefonus, planSetes ir kitokius panasSius jrengimus darbui.

8.3. Direktorius turi teis¢ be jokiy apribojimy savo nuoziiira naudoti visg ir bet kokig
informacijg, kuri buvo darbuotojy jkelta j bet kokig nutolusig programing jranga, jskaitant bet
neapsiribojant direktoriaus suteiktg elektroninio pasto dézutg.

8.4. Asmeniniai kompiuteriai, o taip pat telefonai ir kitokie panaSiis jrengimai perduodami
darbuotojams pasirasytinai, kai to reikia jy darbo funkcijoms vykdyti.



IX. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

9.1.  Kovalifikaciniai reikalavimai pareigybei nustatomi pradé¢jus darbuotojy atranka. ISvieSinti ar
kitaip kandidatams pateikti kvalifikaciniai reikalavimai nejpareigoja direktoriaus. Direktorius bet
kuriuvo metu iki darbo sutarties sudarymo turi teis¢ savo nuoziiira keisti kvalifikacinius
reikalavimus, o taip pat priimti darbuotoja, neatitinkant] paskelbty reikalavimy, jei mano, kad
konkretaus darbuotojo kvalifikacija yra priimtina.

9.2.  Darbo sutartis sudaroma teisés akty nustatyta tvarka pagal nustatyta darbo sutarties forma.
Forma gali biiti kei¢iama ar papildoma:

9.2.1. kai to reikia pagal teisés akty reikalavimus (d¢l kilnojamo darbo pobudZio ir kt.);

9.2.2. kai su darbuotoju susitariama individualiai deryby metu.

9.3. Darboviet¢ darbo sutartyje paprastai nurodant jstaigos pavadinimg, konkretus adresas
nenurodomas.

9.4. Darbuotojo pareigos darbo sutartyje nurodomos pagal direktoriaus patvirtintg jstaigos
pareigybiy struktiira.

9.5. Sudarant terminuotg darbo sutart] jos terminas nurodomas jvykiu (aplinkybe), su kurios
atsiradimu ateityje siejama darbo sutarties pabaiga (pvz., iki grj$ po ligos Vardas Pavardauskas; iki
tokios ir tokios sutarties jvykdymo ir pan.). Taip pat gali biiti nurodomas maksimalus terminas —
,bet ne veliau kaip iki data®. Terminuotos sutarties terminas konkrecia data gali buti nurodomas tik
tais atvejais, kai néra galimybés susieti sutarties galiojimo termino su konkreciais jvykiais,
aplinkybémis.

9.6.  Sudarius darbo sutarti prie§ pradedant dirbti darbuotojui Siy Taisykliy nustatyta tvarka
jteikiama:

9.6.1. praneSimas apie darbo saglygas;

9.6.2. Sios taisyklés;

9.6.3. pareigybiy apraSymas;

9.6.4. Kkiti jstaigos vidiniai norminiai aktai, kuriy reikalavimai taikomi tai pareigybei.

9.7.  Pasikeitus bet kokioms PraneSime apie darbo salygas nurodytoms darbo salygoms,
atitinkamiems darbuotojams privalo buti pakartotinai teikiamas Sis praneSimas, jame uzpildant
grafas, kuriy duomenys keiciasi. Tokio praneSimo pateikimas privalomas ir tais atvejais, kai
pasikeitimai susij¢ su jstaigos vietinio teisés akto pakeitimu, su kuriuo atitinkami darbuotojai buvo
atskirai supazindinti.

9.8.  Sudarius darbo sutart] prieS pradedant dirbti darbuotojas yra instruktuojamas darbuotojy
saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais.

9.9.  Sudarius darbo sutartj darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su biisimais
bendradarbiais, jstaigos patalpy iSdéstymu.

9.10. Darbo sutarties salygos ir darbo laiko rezimas keiCiamas tik jstaigos direktoriaus ir
darbuotojo susitarimu, vienos i§ Saliy pasitlymu, jteiktu kitai Saliai. Nesutikimas pakeisti darbo
sutarties salygas ir/ar darbo laiko rezima teisés akty numatytais atvejais gali buti pagrindu nutraukti
darbo sutartj.

9.11. Darbo salygos, nenurodytos darbo sutartyje, keiiamos direktoriaus sprendimu. Apie
planuojamus darbo salygy pakeitimus darbuotojai jsp€jami teisés akty nustatytais atvejais ir
terminais.



9.12. Darbo sutartis gali biiti nutraukiama tik teisés akty numatytais pagrindais ir tvarka.

9.13. Ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo grazinti jstaogos direktoriui arba
igaliotam asmeniui jo Zinioje esantj istaigos turta (jrankius, irengimus, individualias apsaugos
priemones ir kt.).

9.14. IraSas darbo sutartyje apie jos nutraukimg daromas tik darbuotojui pageidaujant ir pristacius
savo darbo sutarties egzemplioriy.

9.15. Su atleidziamu darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip paskuting jo darbo dieng, nebent
atskiru atveju su darbuotoju biity susitarta kitaip, bet ne véliau kaip per deSimt darbo dieny po
darbo santykiy pasibaigimo.

9.16. Atleidziamo darbuotojo prasymu, direktorius iSduoda pazyma apie darbuotojo darba
istaigoje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokes¢io dydj ir
sumokéty mokes€iy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, taip pat darbo jvertinima
(charakteristika).

9.17. Darbuotojai, dirbantys pagal terminuotas darbo sutartis, jspé&jami apie sutar¢iy nutraukima:
9.17.1.kai terminas nurodytas jvykiu ar aplinkybe, kiek jmanoma anks¢iau, paaiSkéjus tiksliai
jvykio ar aplinkybés atsiradimo tiksliai datai;

9.17.2. kai to reikalauja teisés aktai, juose nustatytais terminais.

9.18. ISeitinés iSmokos atleidziamam darbuotojui iSmokamos teisés akty nustatytais atvejais ir
teisés akty nustatyto dydzio.

X. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

10.1. Iprastiné (vidutiné) savaitiné darbo laiko norma jstaigoje — 40 val.

10.2. Iprastinis jstaigos darbo laikas yra:

10.2.1. nuo 6:30 val. iki 18:30 val. pirmadieniais — penktadieniais;

10.2.2. piety pertrauka suteikiama pagal patvirtintg darbo grafika ;

10.2.3. fiziologinés pertraukos suteikiamos pagal poreikj;

10.2.4. jskaitomos | darbo laikg specialiosios pertraukos, kai jos privalomos pagal teisés akty
reikalavimus, suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka, darbuotojai teisés akty nustatytose ribose ir
stengiantis kuo maziau trikdyti darbg patys pasirenka tiksly jy laika;

10.2.5. darbuotojams, kuriems pagal teisés akty reikalavimus neprivalo buti suteikiamos
specialiosios pertraukos, atsizvelgiant  atliekamo darbo intensyvuma ir darbo pobtdi, suteikiamos
trumpalaikés pertraukos nuovargiui ir jtampai Salinti, darbuotojai stengiantis kuo maziau trikdyti
darbg patys pasirenka tiksly jy laika; Sios pertraukos yra jskaitomos j darbo laika;

10.2.6. valstybiniy Svenc¢iy dienomis nedirbama, priesSventinés darbo dienos trukmé trumpinama
viena valanda. Atskiru direktoriaus sprendimu darbo dienos gali biti perkeliamos, kai jos jsiterpia
tarp Sventiniy ir poilsio dieny.

10.2.7. Iprastinis darbo laiko rezimas — fiksuota 5 darbo dieny savaité sutampanti su jstaigos darbo
laiku.

10.2.8. Atskiroms pareigybéms ar darbuotojams gali biiti nustatomas kitoks darbo grafikas, ji
patvirtinus direktoriui ne véliau kaip pries 7 kalendorines dienas. Esant biitinybei grafikai gali biiti
pakeisti Siy taisykliy nustatyta tvarka jteikus pakeitimus atitinkamiems darbuotojams ne véliau
kaip 2 atitinkamo darbuotojo darbo dienos iki pakeitimy jsigaliojimo.

10.2.9. Kai teisés akty nustatytais atvejais darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas ar
vir§valandinio darbo laikas darbuotojo prasymu pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, uz
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kiekvienas 8 valandas, kurios pagal teisés akty nuostatas ir darbuotojo praSyma turéty biiti pridétos
prie kasmetiniy atostogy, pridedama 1 darbo diena (kalendoriné, jei atostogos suteikiamos
kalendorinémis dienomis) kasmetiniy atostogy apvalinant iki ketvirto Zenklo po kablelio.

10.2.10. Darbuotojy darbo laikas apskaitomas pildant darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius. Paprastai
darbo laikas apskaitomas kalendorinio ménesio tikslumu pagal privalomas teisés akty nustatytas
darbo ir poilsio laiko kategorijas. Atskirais atvejais (skyriams, pareigybéms ir pan.) jstaigos vidaus
poreikiams darbo ir poilsio laikas gali biiti apskaitomas ir didesniu tikslumu.

10.2.11. Kasmetinés atostogos darbuotojams naudojant fizinius (,,popierinius®) dokumentus
suteikiamos darbuotojui uzpildZius nustatytos formos praSyma, praSymg pasiraSius jstaigos
direktoriui bei perdavus jj buhalterijai.

10.3.  Esant poreikiui jstaigoje gali buiti sudaromas atostogy grafikas. Sudarant tokj grafika
numatomos atostogy datos ir laikotarpiai derinami su darbuotojais laisva forma (Zodziu,
elektroniniu pastu ir t.t.), grafikg savo sprendimu tvirtina jstaigos direktorius.

10.4. Kasmetiniy atostogy kaupimo ir panaudojimo apskaita vedama teisés akty nustatyta
tvarka.

10.5. Kai kasmetinés atostogos pagal teisés aktus skaiiuojamos savaitémis, jos
perskai¢iuojamos ] kalendorines dienas dauginant i§ septyniy.

10.6. Kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas darbuotojams, kuriems jos
skaiCiuojamos kalendorinémis dienomis, apskai¢iuojama dauginant sukauptg kasmetiniy atostogy
kalendoriniy dieny skaiciy i§ teisés akty nustatyta tvarka apskaiCiuoto vidutinio dienos darbo
uzmokesc¢io ir dauginant i§ metinio darbo dieny koeficiento. Darbuotojams, dirbantiems pagal
fiksuotg 5 dieny savaitg, metinis darbo dieny koeficientas nustatomas pagal kasmet Socialinés
apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas normas.

10.7.  Kity risiy atostogos ir laisvos dienos suteikiamos darbuotojui nustatyta tvarka pateikus
direktoriui laisvos formos praSyma ir direktoriui priémus sprendimg tokias atostogas ar laisvas
dienas suteikti. Direktoriaus sprendimas nepriimamas, kai pagal teisés akty reikalavimus atostogos
ar laisvos dienos privalo biiti suteiktos darbuotojo praSyme nurodytomis saglygomis.

10.8.  Kity riisiy atostogos ir laisvos dienos apmokamos, tik kai tai privaloma pagal teisés akty
reikalavimus.

XI. SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

11.1.  Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickamg pagal darbo sutart;.

11.2.  Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darbo kiekio ir kokybés bei darbo paklausos ir
pasiiilos darbo rinkoje.

11.3.  Vyrams ir moterims uz tokj pat ar lygiavert; darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.
11.4.  Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas proporcingai dirbtam laikui (faktiniy darbo valandy ir
darbo valandy pagal grafika santykiui).

11.5. Darbo uZzmokestis apima visas iSmokas, pagal teisés aktus, darbo sutartj, vietinius
norminius aktus (pagrindinj ir kintamg darbo uZzmokestj, uz atlikta darba mokamus priedus,
priemokas, premijas ir pan.).

11.6. Darbo uzmokestis, apskai¢iuotas uz visa kalendorinj ménesj, negali biiti mazesnis uz teis€s
akty nustatyta minimaly ménesinj uzmokest]. Kvalifikuoty darbuotojy darbo uzmokestis,
apskaiCiuotas uz visa kalendorinj ménesj, negali biiti mazesnis uz 110 proc. teisés akty nustatyto
minimalaus ménesinio uzmokescio.
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11.7. Konkretus jstaigos darbuotojy ménesinis bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis nustatomas
darbo sutartyse, atsizvelgiant | darbuotojo kvalifikacija, patirtj, taip pat  tokios kvalifikacijos
darbuotojy darbo uzmokestj rinkoje bei deryby su darbuotoju rezultatus.

11.8. Darbuotojy papildoma darbo uzmokes¢io dalis yra nustatoma procentais nuo darbo
sutartyje nurodyto ménesinio bazinio (tarifinio) darbo uzmokesc¢io. Konkretis darbuotojo
papildomos darbo uzmokescio dalies dydziai nustatomi jstaigos direktoriaus.

11.9. Direktoriaus sprendimu pakeitus papildomos darbo uzmokescio dalies dydj vienam ar
daugiau darbuotojy, jie yra informuojami apie pakeitimg pateikiant praneSimg apie darbo sglygas;
11.10. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praSo, —karta per ménesj. Darbo uzmokes€io avansas iSmokamas iki einamojo
ménesio 23 dienos, o darbo uzmokestis iSmokamas ne veliau kaip per 8 darbo dienas einamajam
ménesiui pasibaigus.

11.11. Uz darbg poilsio ir Sveniy dienomis, virSvalandinj darba, darba nakt;j ir darba, kai yra
nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, mokama teisés akty nustatytais atvejais, tvarka ir dydziais.
11.12. Vyriausias buhalteris kiekvieng ménes] darbuotojams iSsiuncia j jy asmeninj elektroninj
pastg arba iSduoda atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta ménesio darbo uzmokestj. Informacija apie
darbuotojo gaunamg darbo uzmokest] yra konfidenciali, todé¢l atsiskaitymo lapeliai turi biti
atiduodami asmeniskai kiekvienam darbuotojui.

XII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12.1. Darbo salygos ir tvarka, nenustatytos Siose Taisyklése ir kituose direktoriaus vidiniuose
norminiuose ar individualiuose aktuose, nustatomos pagal teisés akty reikalavimus.

12.2.  Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant lopSelio-darzelio
veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant.

12.3.  Sios Taisyklés, kiti direktoriaus patvirtinti vidiniai norminiai ar individualds aktai
(sprendimai) gali nustatyti kitokias darbo sglygas ir/ar taisykles nei numatyta teisés aktuose, jei jos
nepablogina darbuotojy padéties palyginus su teisés akty nustatyta.

12.4.  Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir taikomos darbuotojams, nuo
supazindinimo dienos.

12.5.  Su Siomis taisykliy pakeitimais visi lopSelio-darZelio darbuotojai turi buti supazindinami
pasirasSytinai.
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