PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Zemuogélé“
direktoriaus 2012 m. gruodzio 21 d.
jsakymu Nr. V1-96

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,ZEMUOGELE*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDRIEJI NURODYMAI

1.1. Lop3elis-darzelis ,,Zemuogélé* padédamas Seimai, laiduojamas sistemos lankstuma, vykdo
vaiky globos ir ugdymo funkcijas, rengia vaikus mokyklai.

1.2. Istaigoje vaikai auginami, aukléjami, lavinami ir mokomi gimtaja kalba.

1.3. Lopselis-darzelis ,,Zemuogélé* savo veikla grindzia Vaiko teisiy konvencija, LR
Konstitucija, LR §vietimo ir kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais ir Klaipédos miesto tarybos bei Valdybos sprendimais, Svietimo
skyriaus jsakymais, lop$elio-darZelio ,,Zemuogélé* Nuostatais bei jstaigos Vidaus darbo tvarkos
taisyklémis.

1.4. Kiekvienas jstaigos darbuotojas privalo laikytis Vidaus darbo tvarkos taisykliy.

1.5. Siomis taisyklémis siekiama stiprinti darbo drausme, uztikrinti ugdytiniy sauguma,
racionaliai panaudoti darbo laika.

II. UGDYMO TURINYS

2.1. Lopselis-darzelis ,, Zemuogélé* ugdymo procesa organizuoja, vadovaudamasis Svietimo ir
mokslo ministerijos patvirtinta O.Monkevicienés ,,Vérin¢lio* programa bei metodinémis
rekomendacijomis, vaiko brandumo mokyklai rodikliais ir pagrindiniais (pilietiSkumo,
humaniskumo, demokratiSkumo, atsinaujinimo)ugdymo principais.

2.2. Atsizvelgdamas | vietos bendruomenés poreikius, tradicijas, materialines ir pedagogines
galimybes, lopselis-darzelis ,,Zemuogéle gali dirbti pagal Svietimo ir mokslo ministerijos
ikimokyklinio ugdymo eksperty komisijos aprobuotas individualias ugdymo programas, pasirinkti
ugdymo sistema, veiklos krypti ir darbo metodus.

2.3. Istaigos darbo trukmé priklauso nuo tévy pageidavimo. Siuo metu jstaiga dirba:

2.3.1. nuo 7.30 val. iki 18.00 val. (darbo trukmé — 10,5 val.).

2.4. Papildomos veiklos ir renginiy planai bei kita informacija skelbiama metodiniame kabinete,
skelbimy lentoje.

2.5. Grupes komplektuoja direktorius.

2.6. Priimant vaikus j lopselj-darzelj ,,Zemuogélé* bei komplektuojant naujas grupes prioritetai
taikomi vaikams i$ nepilny Seimy, moksleiviy ar studenty, besimokanciy dieniniuose skyriuose,
socialiai remtiny Seimy vaikams ir Seimoms, kuriuose yra trys ir daugiau vaiky arba vienas i$ tévy
yra [-os ar II-os grupés invalidas.

2.7. Vaikai j lop3elj-darZelj ,,Zemuogélé* priimami tokia tvarka:

2.7.1. pirmiausia i$ jstaigai priskirto mikrorajono, i§ kity mikrorajony vaikai priimami tik
patenkinus savo mikrorajono gyventojy poreikius ir esant jstaigoje laisvy viety.

2.7.2. téevy (vaiko globéjy) praSymai registruojami. Vaikai priimami eilés tvarka pagal praSymo
data.

2.7.3. prie prasymo turi biiti pridéta medicininé pazyma apie vaiko sveikatos biiklg bei vaiko
gimimo liudijimo nuorasas.

2.8. Vaiky grupés formuojamos i$ to paties arba jvairaus amziaus vaiky kasmet iki riigséjo 1

dienos. LopSelinése grupése vaiky skaicius — 10 (lankanciy), darzelinése — 15 (lankanciy).

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA



3.1. Pedagogus ir kitus darbuotojus j darba priima ir atleidzia i$ jo lopSelio-darZelio
,,Zemuogélé“ direktorius.

3.2. Isidarbinant administracijai pateikiami Sie dokumentai:

3.2.1. SD pazymé¢jimas, o jsidarbinant pirmg karta — pazyma apie ankstesne veikla.

3.2.2. asmens pasas (paliekamas iSrasas iS jo).

3.2.3. diplomo (i$simokslinimo dokumento) nuorasas.

3.2.4. medicinos komisijos i§vada dél galimumo dirbti lopselyje-darzelyje.

3.2.5. valstybinés kalbos mokéjimo pazymejimas (kuriems reikalinga).

3.2.6. uzpildomas darbuotojo jskaitos lapas.

3.3. Priimamieji j darba susipazinami su lopselio-darzelio ,,Zemuogélé darbo salygomis,
pareigine, darbo saugos instrukcija, darbo apmokéjimo tvarka.

3.4. Po darbo sutarties sudarymo pedagogas supazindinamas su darbuotojo teisémis ir
pareigomis, lop3elio-darzelio ,,Zemuogélé* vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos darbe,
priesgaisrings ir civilinés saugos instrukcijomis Instruktavimas fiksuojamas nustatytos formos
zurnale, kuriame darbuotojas pasiraso.

3.5. Darbuotojas gali nutraukti darbo sutart] Darbo jstatymais nustatyta tvarka.

3.6. Atleidimo dieng administracija privalo atiduoti darbuotojui Socialinio draudimo
pazymejimg su iSrasu apie atleidima, galutinai su juo atsiskaityti. Atleidimo diena laikoma
paskutin¢ darbo diena.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

4.1. Visi darbuotojai yra lygiis prie§ Lietuvos Respublikos istatymus ir be jokio skirtumo turi
teis¢ buti vienodai to jstatymo ginami nuo kokio diskriminavimo.

4.2. Kiekvienas darbuotojas turi teis¢, kad kompetentingi teismai efektyviai atstatyty pazeistas
Konstitucijos ar jstatymy jam suteiktas teises.

4.3. Kiekvienas darbuotojas turi teis¢ j socialinj apriipinima, ] minties, sazinés ir religijos laisve,
1 poilsj ir laisvalaikij.

4.4. Istaigos darbuotojai turi teis¢ | darba, laisva jo pasirinkima, palankias darbo salygas,
atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo sveikatai, gyvybei, nustatyta tvarka reikalauti, kad biity
atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.

4.5. Lopselio-darzelio ,, Zemuogélé* darbuotojai privalo:

4.5.1. atsakyti uz jiems patikéty vaiky gyvybe ir sveikata, bendros veiklos sékme ir nesé¢kmes

4.5.2. dorai ir sgziningai atlikti pareigas, laikantis pareiginiy instrukcijy, jstaigos Nuostaty,
Vidaus darbo tvarkos taisykliy.

4.5.3. laikytis tvarkos ir darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko
trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti jpareigojimus, visada biiti atidiis vaikams, mandagts auklétiniy
tévams, bendradarbiams).

4.5.4. saugoti ir tausoti istaigos nuosavybe ( irengimus, inventoriy, vaizdines mokymo
priemones, zaislus).

4.5.5. grieztai laikytis Vaiky gyvybeés ir sveikatos apsaugos instrukcijos, saugumo technikos,
gamybinés sanitarijos, darbo higienos ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimu, kuriuos numato
atitinkamos taisyklés ir instrukcijos.

4.5.6. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje.

4.5.7. biiti garbingo elgesio pavyzdziu darbe, buityje ir visuomenéje.

V. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

5.1. Lopselio-darzelio ,,Zemuogélé” administracija privalo:

5.1.1. sudaryti salygas, kad vaiky bei darbuotojy gyvybe ir sveikata biity saugi, kontroliuoti,
kaip laikomasi sanitarijos ir higienos normy, darbo apsaugos ir priesgaisrinés apsaugos taisykliy.

5.1.2. Visokeriopai stiprinti darbo drausme, imtis poveikio priemoniy prie§ darbo drausmes
pazeidéjus.

5.1.3. tobulinti ugdomaji procesa, skleisti geraja darbo patirt;.



5.1.4. Organizuoti tinkamg maitinima.

5.1.5. palaikyti gerg darbo irkiirybos nuotaika, skatinti darbuotojus bendradarbiauti ir dalyvauti
istaigos valdyme.

5.1.6. sudaryti galimybe¢ pedagogams kelti kvalivikacijg ir atestuotis.

VI. BENDRIEJI REIKALAVIMAI PEDAGOGAMS

6.1. Uztikrinti gerg ugdomojo darbo kokybe, sistemingai kelti savo kvalifikacija.

6.2. Pradedant darbg patikrinti grupés paruosima veiklai. Apie rastg netvarka informuoti jstaigos
administracijg ir imtis priemoniy netvarkai pasalinti.

6.3. D¢l svarbios priezasties negalint atvykti j darba, apie tai informuoti jstaigos vadovus pries
darbo pradzia, o ypatingais atvéjais — kaip galima anksciau.

6.4. Neatvykusi | darbg pavélavus, pasiaiskinti (jeigu ne pirma kartg rastiskai).

6.5. Grupés zurnalg tvarko auklétoja.

6.6. Keisti dienos ritmg (trumpinti buvimo lauke, vaiky veiklos ar poilsio laika, vaduoti kitg

6.7. Pasteb¢jus negaluojantj vaika, tuoj pat apie tai informuoti medicinos specialistus, jstaigos
vadovus. [vykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui staiga susirgus., kviesti greitaja medicinos
pagalba.

6.8. Ivykus nelaimingam atsitikimui ir suteikus vaikui pirmaja medicining pagalba, apie tai
nedelsiant informuoti jstaigos vadovus. Apie nelaimingg atsitikimg parasomas paaiskinimas,
kuriame iSdéstomos atsitikimo aplinkybés ir priezastys. Apie nelaimingg atsitikimg praneSama
vaiko tévams.

6.9. I ekskursijas ir iSvykas uz jstaigos teritorijos iSvykstama tik gavus rastiska lopselio-darzelio
direktoriuas leidima.

6.10. Nekontaktinés valandos privalo biiti nurodytos darbo grafike, nes tai yra darbo valandos,
t.y. darbo diena, uz kurig mokamas atlyginimas. Darbdavys neSa pilng atsakomybe uz darbuotojus,
jet jie nekontaktiniy valandy metu palieka jstaigg. Nekontaktiniy valandy panaudojimo tvarka:

6.10.1. Nekontaktiniy valandy metu darbuotojas turi biiti darbo vietoje, jei yra Mokytojy
tarybos posédis, susirinkimas, vaiky Sventés, darbuotojas privalo ateiti i§ namy, net jei jam pagal
grafikg nurodytos nekontaktinés valandos.

6.10.2. Nekontaktiniy valandy metu, leidus administracijai, galima atlikti ne jstaigoje sekancius
darbus:

* lankytis bibliotekoje, skaitykloje pasiruoSimui vaiky veiklai arba pasiruosimui
kvalifikacijos kélimui, ruoSiant veiklos planus;

* dalyvauti seminaruose, atviruose pedagogy uzsiémimuose, metodiniuose susirinkimuose;

* ieSkant pavyzding, parodomaja medziagg vaiky uzsiémimams;

* ieSkant ir gaminant kostiumus, scenarijus ir dekoracijas vaiky §ventéms organizuoti;

* jstaigos augintiniy Seimy lankymas (leidziant jy tévams).

VII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI PAGALBINIAM PERSONALUI

7.1. Auklétojos pad¢jéjos privalo:

7.1.1. laikytis vaiky gyvybeés ir sveikatos apsaugos taisykliy.

7.1.2. atsakyti uz paskirty patalpy Svarg ir tvarka.

7.1.3. dirbti sgziningai, vykdyti sanitarijos, saugos darbe ir priesgaisrinés apsaugos instrukcijy
reikalavimus.

7.1.4. padéti aprengti ir nurengti vaikus, kloti jy lovytes, padéti vaikams nusiplauti rankas,
atnesti | grupg maistg i virtuvés, padéti jj pateikti vaikams, plauti indus, valyti dulkes nuo spinteliy,
palangiy, staly, géliy, stendy ir t.t., plauti zaislus, Sluostyti grindis grupéje, riibingje, valyti kilimus
(vieng kartg per savaite juos iSdulkinti lauke), tvarkyti prausykla, tualeta, keisti ranksluostukus,
patalyne (pagal grafika).

7.1.5. atsakyti uz grupés turto ir jai patikéto grupés inventoriaus sauguma.

7.1.6. Kartu su grupés auklétoja lydéti vaikus i ekskursijas.



7.1.7. Spec.riibiis naudoti pagal paskirtj.

7.1.8. atvykti j darbg laiku pagal grafika. Negalint atvykti j darbg — kuo anksciau apie tai
informuoti jstaigos administracija.

7.1.9. esant buitinumui, prizidiréti vaikus.

7.2. Aptarnaujantis pagalbinis personalas (sandélininkai, viréjos, skalbéjos, sargai, kiemsargiai,
pagalbiniai darbininkai) privalo:

7.2.1. dirbti sgziningai, laikytis Vidaus darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, pareiginiy
instrukcijy reikalavimy.

7.2.2. laikytis Vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, sanitariniy-higieniniy normy
reikalavimy.

7.2.3. atsakyti uz jam patikétg inventoriy, tausoti lopselio-darzelio turta.

7.2.4. laiku ateiti j darbg ir dirbti grafike numatytu laiku.

7.2.5. pastebéjus inventoriaus, jrangos gedimus, nutraukti jais darbg ir nedelsiant informuoti
lopselio-darzelio administracijg.

7.2.6. negalint atvykti j darbg dél pateisinamos priezasties, jspéti jstaigos administracija.

VIII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI TEVAMS

8.1. Svarius, sveikus vaikus j lopSelj-darzelj atvesti iki 9.00 valandos.

8.2. Vaikus aprengti patogiais riibais bei apauti patogia avalyne, kad nebiity varZomas jy
savarankiSkumas.

8.3. Vaikui susirgus ar dél kity priezas¢iy negalint atvykti j lopselj-darzelj, informuoti grupés
auklétoja.

8.4. Nelankius lopselio-darzelio 5 kalendorines dienas is eilés (iskaitus iSeigines dienas), biitina
pristatyti gydytojo pazyma apie vaiko sveikatos biikle.

8.5. Mokestj uz vaiky islaikymga lopSelyje-darzelyje biitina sumokeéti iki kiekvieno ménesio 20
dienos.

8.6. Neleisti vaikams j lopSelj-darZelj nestis aStriy ir nereikalingy daikty, maisto.

8.7. Mokyti vaikus kultiiringai elgtis lopSelyje-darzelyje, namuose, gatvéje, vieSoje vietoje,
teatre, koncerte bei kitose renginiuose. Mokyti tausoti daiktus, Zaislus, ji sugadinus, padéti sutaisyti
arba pakeisti nauju.

8.8. Vaiky akivaizdoje nespresti Seimininiy konflikty, pazeminti lopSelio-darzelio darbuotojy
autoriteto.

8.9. Kilus klausimams dél lopSelio-darzelio veiklos, abéjonéms ir problémoms, spresti jas su
auklétojomis arba kreiptis j istaigos vadovus.

8.10. Bendrauti su vaikais, dométis jy gyvenimu, ugdymosi lopSelyje-darzelyje salygomis ir
eiga. Sistemingai tirti vaiky polinkius, aiskinti ir patarti. Vaiko aukl¢jimo klausimais nuolat
konsultuotis su grupés auklétoja.

8.11. Pagal galimybes padéti tvarkyti ir remontuoti grupes, lopselio-darzelio inventoriy,
patalpas, talkinti tvarkant aplinka.

IX. DARBO LAIKAS IR JO PANAUDOJIMAS

9.1. Darbo grafikas, kurj tvirtina direktorius, sudaromas ménesiui. Jis iSkabinamas skelbimy
lentoje.

9.2. Istaigos grupés personalui draudziama palikti darbo vieta, kol neateis ji keiCiantis
darbuotojas. Apie tai biitina informuoti administracijg.

9.3. Pedagogy tarybos posédziai organizuojami 3 kartus per metus.

9.4. Bendri tévy susirinkimai kvie€iami 1 kartag metuose, grupiniai — 2 kartus per metus (esant
reikalui ir butinybei dazniau).

9.5. Personalo kasmetin¢ atostogy trukmé nustatoma pagal galiojancius jstatymus ir
poistatymunius aktus.

9.6. Kad nesutrikty normalus jstaigos darbas, kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ nustato
administracija.



X. DRAUDZIAMA

10.1. Palikti vaikus be priezitros.

10.2. Atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir mazameciams (I-IV klasiy) vaikams.

10.3. Savo nuoziiira, be administracijos leidimo keisti darbo grafika.

10.4. Ilginti ir trumpinti intervalus tarp vaiky maitinimy.

10.5. Pasaliniams asmenims biiti grupése be direktoriuas leidimo.

10.6. Istaigos teritorijoje grieztai draudziama vartoti tabaka, alkoholj, narkotines , psichotropines
ir kitas psichoaktyvias medZziagas, prekiauti jomis, platinti Sia tema nelegalig literatiira, spaudinius
ir kitus leidinius.

XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS

11.1. Uz ypac kiirybingg darba, vaiky kiirybiniy galiy atskleidima, darbuotojams skiriamos §ios
paskatos:

11.1.1. Zodiné padéka.

11.1.2. Padéka direktoriuas jsakymu.

11.1.3. Istaigos Padékos rastas.

11.1.4. Klaipédos Svietimo skyriaus Padékos rastas.

11.1.5. Piniginé premija.

11.1.6. Pirmenyb¢ paaukStinant pareigose.

11.1.7. Miesto mero Padékos rastas.

11.1.8. Apskrities virSininko administracijos Padékos rastas.

11.1.9. Svietimo ir mokslo ministerijos Padékos rastas.

XII. ATSAKOMYBE UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMA

12.1. Lopgelio-darzelio ,,Zemuogélé” darbuotojams uz darbo drausmés paZeidimus taikomos
drausmonio poveikio priemones. Skiriamos §ios nuobaudos:

12.1.1. Zodiné pastaba.

12.1.2. Pastaba.

12.1.3. Papeikimas.

12.1.4.Grieztas papeikimas.

12.1.5. Darbo sutarties nutraukimas.

12.2. Pries skiriant nuobauda turi biti pareikalauta, kad darbuotojas pasiaiskinty rastu.
Darbuotojo atsisakymas rasyti pasiaiskinimg netrukdo skirti jam nuobauda.

12.3. Darbuotojas, neatvykes i darbg ilgiau kaip 3 val. ar atvykes neblaivus, nepremijuojamas
arba premija sumazinama.

12.4. Jei darbuotojo elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir d¢l to nesuderinamas su jy
pareigomis, darbuotojai gali buti atleidziami i§ darbo.

12.5. Vidaus darbo tvarkos taisyklés iSkabinamos matomoje vietoje.

SUDERINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Zemuogélé“
tarybos posédzio 2012 m. gruodzio 21 d.
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. V3-3)



