PATVIRTINTA
Rokiskio lopselio-darzelio ,,Varpelis* direktoriaus
2017 m. gruodzio 19 d. jsakymu Nr. V-117

ROKISKIO LOPSELIO-DARZELIO ,,VARPELIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio lopselio-darzelio ,,Varpelis (toliau vadinama - LopSelis-darzelis) darbo tvarkos
taisyklés (toliau - Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, kuris reglamentuoja LopSelio-darzelio
nuostatais bei Kitais juridiniais aktais nedetalizuotas LopS$elio-darZelio vidaus darbo tvarkos sritis.
Jy tikslas — daryti jtakg darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau- darbuotojai), stiprinti
darbo drausme, uztikrinti darbo kokybe, didinti naSumg ir efektyvumg. Darbo drausmé grindZziama
saziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina nasSiam darbui uZtikrinti, darbo elgesiui, kad geréty
Lopselio-darZelio bendruomenés nariy santykiai bei jstaigos ivaizdis.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Kkitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, LopSelio-darzelio nuostatais, kitais teisés aktais.

3. Darbuotojy veiklg ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, LopsSelio-darzelio nuostatai,
pareigybés aprasymai, lopSelio-darzelio darbuotojy etikos kodeksas, ir Sios Taisyklés. Siy
dokumenty vykdymas privalomas visiems LopSelio-darzelio darbuotojams. Taisyklése neaptarti
klausimai, susij¢ su darbuotojo konkreciy funkcijy atlikimu, detaliai yra iSdéstyti darbuotojy
pareigybés aprasuose.

4. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiSkumo, saziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakinga pazitra
1 pareigy atlikimg ir laukiama rezultatg, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos
teisés akty reikalavimams.

6. Uz 8iy taisykliy jgyvendinima atsakingas LopSelio-darzelio direktorius.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

7.Lopselio-darzelio bendruomen¢ sudaro:

7.1. administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, dietistas, ikvedys, sekretorius);
7.2. pedagogai (lopselio-darzelio auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio ugdymo
mokytojas, judesio korekcijos mokytojas, neformaliojo ugdymo mokytojas, logopedas, specialusis
pedagogas, socialinis pedagogas);

sandélininkas, aplinkos tvarkytojas, santechnikas, siuvéjas, kompiuteriy technikas, valytojas,
pastaty priezitiros darbininkas);

7.4. Lopselio-darzelio ugdytiniai, ugdytiniy tévai (glob¢jai/riipintojai).

8.Lopselio-darzelio struktiirg ir pareigybiy sgraSg nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig
LopSeliui-darZeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato LopSelio-darzelio savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija.

9.Lopselio-darzelio savivaldg sudaro: Lopselio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, metodiné grupé.
Posédziai vyksta pagal jstaigos veiklos plang. Bendruomenés nariy susirinkimai kvie¢iami esant



reikalui. Mokytojy tarybos posédziai, metodinés grupés susirinkimai organizuojami 13.00 val., tuo
susirinkimai, Lopselio-darzelio taryba kvieciami esant reikalui.

10.Pedagogai privalo dalyvauti LopsSelio-darzelio administracijos ir steigéjo organizuojamuose
renginiuose (posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose ir pan.)

11.Lopselyje-darzelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: tévy komitetas, tévy aktyvas ir
kt.

12.Dokumenty pasiraSymas:

12.1.LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ir kt.) -
Rokiskio rajono savivaldybés mero potvarkiu paskirtas asmuo pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieiams.

12.2.]Jsakymus finansy klausimais pasiraso LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant paraSo teis¢
turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas Lopselio-darzelio spaudas.
12.3.Isakymu, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su ugdymo proceso organizavimu, projektus
rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris apie dokumento rengimg pazymi rastvedybos
taisykliy nustatyta tvarka.

12.4.Uz vaiky lankomumo apskaitos tiksluma grupéje atsako lopselio-darzelio auklétojas/
prieSmokyklinio ugdymo pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng lopsSelio-darzelio
auklétojas/priesmokyklinio ugdymo pedagogas, dirbantys ta dieng grupéje, iki 15 val. uzpildo vaiky
lankymo apskaitos Ziniarastj, suderina jj su dietistu.

12.5. Isakymy, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su socialinémis paSalpomis, nemokamu
paveézejimu, paZymomis pateisinanc¢iomis vaiky nelankyma, bei suteikian¢ias mokescio lengvatas,
projektus rengia socialinis pedagogas, kuris apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy
nustatyta tvarka.

12.6. [sakymy, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su personalu, projektus rengia sekretorius,
kuris apie dokumento rengimg pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka.

12.7 Kitus dokumentus pasiraSo LopSelio-darZelio darbuotojai, kuriems direktoriaus jsakymu yra
suteikta teisé rengti ir/ar pasirasyti jstaigos apskaitos dokumentus. Apie dokumento rengimg pazymi
raStvedybos taisykliy nustatyta tvarka.

12.8.Dokumentg pasiraSo direktorius. Jsakymai anspaudu netvirtinami.

13.Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas.

13.1.Nurodymus ir sprendimus Lopselio-darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
Kitokia rasytine ar zodine forma. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojo, tikvedzio, dietisto
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.
13.2.Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

13.3.Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.
13.4.Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZrasSiusj
direktoriy.

111 SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS | LOPSELI-DARZELL, SVEIKATOS PRIEZIUROS
IR SAUGUMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI

14.Vaiky priémimas | LopSelj-darzel;:

14.1.Vaikai i Lopseli-darzelj priimami jstaigos savininko teises ir pareigas igyvendinancios
institucijos nustatyta tvarka.

14.2.Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i8 to paties arba jvairaus amziaus
vaiky kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus metus.




14.3.Vaikai | jstaigg priimami vaiko tévams (globéjais / rupintojais) pateikus praSymg, vaiko
sveikatos patikrinimo pazyméjimg bei gimimo liudijima.

14.4.Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus ] LopSelj-darzelj, su tévais
(globéjais / rupintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties
subjekty teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybeés, gincy sprendimo tvarka.

14.5.Vaikai 1§ Lopselio-darzelio vaiky sgrasy iSbraukiami direktoriaus jsakymu pagal jstaigos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos nustatytg tvarka.

14.6. Specialiyjy poreikiy turintys vaikai integruojami j Lopselio-darzelio grupes.

15.Vaiky sveikatos priezitira ir saugumo uztikrinimas LopSelyje-darzelyje:

15.1.priimant vaikg j jstaiga ir véliau kiekvienais metais iki rugséjo 15 d. tévai (globéjai / riipintojai)
turi pateikti Vaiko sveikatos pazyméjima (forma Nr. 027-1/a).

15.2.Draudziama priimti sergancius ar (ir) turinius uzkreCiamyjy ligy pozymiy (karsciuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti, yra iSskyry i§ nosies ir kt.) vaikus, taip pat turin¢ius
utéliy ar glindy.

15.3.Grupés auklétoja kiekvieng ryta turi pasidométi vaiko sveikata ir Svara.

15.4.Po ligos vaikas gali buti priimtas ] jstaigg tik tévams (globéams / rapintojams) pateikus
gydytojo pazyma (F 094/a ).

15.5.Aktyvi fiziné veikla turi biti organizuojama kasdien, atsizvelgiant | vaiky amziy ir sveikatos
bukle.

15.6.Kasdien 2 kartus $viesiu paros metu vaikai turi biti i§vedami j lauka. Ziemos metu — esant ne

Zemesnei kaip minus 12°C temperatirai ir silpnam vejo greiciui (iki 2 m/sek.) arba ne Zemesnei
kaip minus 8°C temperatirai ir vidutiniam véjo greiciui (nuo 2 iki 6 m/sek.).

15.7. Jstaigos visuomenés sveikatos priezitros specialisté i§ tévy (glob&jy / rupintojy) turi
papildomai suzinoti apie vaiko vystymosi, elgesio ypatumus, jvertinti vaiko sveikatos bikle.
Duomenys apie vaikg pateikiami grupiy lopselio-darzelio auklétojoms/ priesmokyklinio ugdymo
pedagogams.

15.8.Priimant vaikus ] LopSeli-darzeli direktorius 1§ teiséty vaiko atstovy turi gauti rastiSkg
sutikimg, kad esant biitinybei vaikas biity apziiirétas dél asmens higienos, pedikuliozeés ir niezy.
15.9.LopSelio-darzelio auklétoja, prieSmokyklinio ugdymo pedagogé privalo nuolat stebéti
kiekvieno vaiko sveikatos buklg, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos
laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmes.

15.10.Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir
saugumg - negali palikti vaiky be priezitros ir yra atsakingi uz jy gyvybe vaiky buvimo jstaigoje bei
organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy
ir kitus uz Lopselio-darzelio riby vykdomus renginius, organizuoti vadovaujantis Turizmo renginiy
organizavimo tvarkos apraSu patvirtintu Rokiskio lopSelio-darZelio direktoriaus 2017-12-18
isakymu Nr. V-115.

15.11.Uz vaiky mitybos higiena, valgymo kultlirg valgykloje, maitinimo organizavima, lankomumo
apskaita atsako lopselio-darzelio auklétojas/priesmokyklinio ugdymo pedagogas, auklétojo
padéjéjas. Auklétojos/priesmokyklinio ugdymo pedagogés kiekviena ryta perduoda el. budu
sistemoje pusryc¢iaujanciy vaiky skaiciy iki 8.15 val., o iki 9.30 val. pazymi vaikus el. dienyne.
15.12.Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacijg darbo vietose
ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir
sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys
pasalinti negali ar neprivalo.

15.13.Lopselio-darzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu
smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobtidzio iSnaudojimo apraiskas, apie tai praneSant
jstaigos direktoriui.

15.14.Lopselio-darzelio darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezima.



15.15.Lopselio-darzelio patalpos atidaromos 6.30 val., uzdaromos 18.30 val. D¢l vaiky ir
darbuotojy saugumo grupés patalpos i§ lauko uzrakinamos po vaiky priémimo 9.00 val.,
atrakinamos 16.00 val.

15.16.Vaika i Lopselj-darzelj atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys turintys rastiska
teiséty vaiky atstovy sutikimg. Pedagogams ir darbuotojams draudziama atiduoti vaikus
neblaiviems asmenims.

16.Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus ar patyrus traumg jstaigoje: darbuotojai vadovaujasi
,Rokiskio lopselio-darzelio ,,Varpelis“ darbuotojy veiksmy vaikui susirgus ar patyrus traumag
jstaigoje ir teiséty vaiko atstovy informavimo apie jstaigoje patirta trauma ar Gmy sveikatos
sutrikdyma tvarkos aprasu‘ patvirtintu LopSelio-darzelio direktoriaus 2016-12-28 jsakymu Nr. V-67
17.Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi grupése ir virtuvéje.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

18.Lopselyje-darzelyje nustatoma 5 darbo dieny savaité, nuo pirmadienio iki penktadienio.
Lopselio-darzelio darbo trukmé 12.00 val., darbo pradzia — 6.30 val., 0 pabaiga 18.30 val.

19. 10,5 valandy dirbanciose grupése darbo pradzia 7.00 val., o darbo pabaiga — 17.30 val.
Budinciosios grupés darbo pradzia 6.30 val., 0 pabaiga — 18.30 val.

20. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu darbu, o laikomas papildomu
darbu .

21.Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais.
Derinant darbuotojy poilsio laika su Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

22.Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas jraSomas darbo laiko apskaitos ziniaraséiuose
kiekvieng dieng.

23.Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildes asmuo.

24.Darbo ir piety laikas:

24.1. lopSelio-darzelio auklétojy, priesmokyklinio ugdymo pedagogy, auklétojy padéjéjy pietavimo
laikas numatomas vaiky piety miego metu;

24.2. darbuotojams dirbantiems visg darbo dieng, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio
pertraukélés po 15 min., kurios jskaitomos j darbo laikg. Kavos pertraukélé — nuo 10.15 iki 10.30
val. bei 14.00 iki 14.15 val.

24.3. darbuotojai, kuriy darbas susijes su ilgu buvimu jstaigoje turi teise maitintis — gauti pusrycius,
pietus, pavakarius i§ bendros virtuvés (be teisés i$sinesti);

24.4. kiekvienas besimaitinantis darbuotojas sumoka uZ maitinimasi jstaigoje. Darbuotojai gali
valgyti pietus, pusryCius, pavakarius pagal kiekviena dieng pildoma ziniaraStj, sumokant uz
einamajj ménesj iki 25 dienos (gruodzio mén. — iki 15 dienos), pagal darbuotojy maitinimo
apskaita;

24.5. vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatyta ir patvirtintg grafika.

25.Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

26.Darbuotojai dirba pagal Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Darbo grafikai
sudaromi kiekvieng ménesj iki 20 d., suderinami su darbuotojy atstovais ir tvirtinami LopSelio-
darZelio direktoriaus.

27.Pedagogy netiesioginio darbo su vaikais valandos dirbamos grupéje, metodiniame kabinete, ar
kitose patalpose. Netiesioginio darbo su vaikais metu pedagogai atlieka Siuos darbus:

27.1. ugdomosios veiklos planavimas, el. zurnalo pildymas;

27.2. renginiy organizavimas, scenarijy rengimas, metodinés, grozinés literattiros ir kt. medziagos
paieska;

27.3. projekty rengimas, dalyvavimas projektinéje veikloje;



27.4. vaiky pasiekimy vertinimas, ataskaity rengimas;

27.5. vaiky lankymas namuose;

27.6. kvalifikacijos kélimas - kursy, seminary, mokymy lankymas;

27.7. stendinés medziagos rengimas;

27.8. savianalizés ankety pildymas;

27.9. dalyvavimas kuriant, koreguojant Ikimokyklinio ugdymo programa, rengiant metinius veiklos
planus, strateginius planus ir kt. dokumentus;

27.10. tévy susirinkimy rengimas, dalyvavimas bendruose tévy susirinkimuose, individualiy
konsultacijy teikimas;

27.11. dalyvavimas Lopselio-darzelio tarybos, mokytojy tarybos posédziuose, metodinés grupés,
vaiko gerovés komisijos susirinkimuose.

27.12. grupés, Lopselio-darzelio estetinés aplinkos turtinimas, grazinimas (langy, koridoriy
puoSimas ir kt.);

27.13. vaiky parody rengimas Lopselyje-darzelyje ir uz jos riby;

27.14. straipsniy | spauda rengimas;

27.15. jstaigos tinklalapio priezitira, informacijos ruoSimas, talpinimas.

28.Netiesioginés darbo valandos (skirtos metodinei veiklai) privalo biti nurodytos darbo grafike.
29. Netiesioginio darbo metu pedagogas turi buti darbo vietoje. Jei darbuotojas netiesioginio darbo
metu planuoja atlikti darbus ne jstaigoje, jis turi tai rastiSkai suderinti su LopSelio-darzelio
direktoriumi, nurodyti konkre¢ig veiklg ir laikg. Bendrg netiesioginio darbo plang pedagogai
suderina su pavaduotoja ugdymui ir teikia tvirtinti LopSelio-darzelio direktoriui.

30.Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas. Darbo grafikai, piety
pertraukos laikas skelbiami viesai - informacinéje lentoje.

31.Lopselio-darzelio darbuotojai, palikdami jstaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Lopselio-darzelio direktoriy ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

32.Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti jy papraSyti asmenys.
33.Lopselio-darzelio darbuotojai ir ugdytiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 6.30 iki
34. Patekti | patalpas kity laiky arba poilsio dienoms galima suderinus su LopSelio-darzelio
direktoriumi.

35.Sven¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

36.Darbuotojy atostogy suteikimo grafika sudaro LopSelio-darzelio direktorius, suderings Su
darbuotojais, kasmet, iki balandzio 15 d. Darbuotojai pasirasytinai supazindinami su Lopselio-
darzelio direktoriaus patvirtintu darbuotojy atostogy suteikimo grafiku. Atostogy grafikas
skelbiamas skelbimy lentoje.

37.Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis arba atskirai.
38.Tikslinés (mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu.

39.Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse,
Lopselio-darzelio kolektyvinéje sutartyje numatytais atvejais.

40.Du kartus per metus Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu organizuojamos jstaigos aplinkos
tvarkymo dienos, kuriose dalyvauja visi jstaigoje dirbantys pedagogai bei Kiti darbuotojai.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU IR DARBO UZMOKESTIS



41.Lopselio-darzelio darbuotojus priima j pareigas (darbg), perkelia j kitas pareigas arba atleidzia i$
pareigy (darbo) lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka, jstaigos nuostatais bei kity teisés akty nuostatomis.

42.Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j pareigas
priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais
darbo sutartis raStu. Pretendentai j darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio metu.

43.Pedagogy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezasciy arba abipusiu pedagogo ir Lopselio-
darzelio direktoriaus susitarimu, atitinkamai jforminus §j pasikeitimag.

44 Jsidarbinant jstaigos direktoriui pateikiami Sie dokumentai: socialinio draudimo pazyméjimas
(kortel¢), pasas (kortel¢), medicininé knygele, diplomas, kiti kvalifikacija patvirtinantys
dokumentai, vaiky gimimo liudijimo kopijos. Darbuotojai turi atitikti nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus uzimamos pareigoms - pateikti tai jrodancius dokumentus apie iSsilavinimg ir kt.,
uzpildyta darbuotojo anketa.

45.Asmuo, priimamas dirbti, supaZzindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés apraSu, saugos
darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir
darbdavys susitaré deél bitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos S$iuose
dokumentuose.

46.Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo
pareigas, o jei tokio néra - direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo priémimo aktus tvirtina
Lopselio-darzelio direktorius.

47 Darbuotojy darbo uzmokeséio tvarkg ir salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo
ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Kiti teisiniai dokumentai. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo
apmokéjimas i8déstytas ,,RokiSkio lopSelio-darzelio ,,Varpelis* darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje®.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

48. Darbdavys — Lopselio-darzelio direktorius.

49.Direktorius vadovauja LopSeliui-darzeliui. Direktorius turi pavaduotojg ugdymui, atsakingg uz
mokiniy ugdymo koncentra, ikved;j atsakinga uz ugdymo aplinkos koncentra, dietista, atsakinga uz
maitinimo koncentrg. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Lopselio-darzelio veiklg
tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojg, tikved;] ir dietistg apibrézdamas ir deleguodamas jiems
vadybines funkcijas.

50.Direktorius yra atskaitingas Lopselio-darzelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus Rokiskio rajono
savivaldybés merui.

51.Direktorius vykdo Sias funkcijas: tvirtina LopSelio-darZelio vidaus strukttirg; paskirsto
direktoriaus pavaduotojy ugdymui veiklos sritis; nustato LopSelio-darzelio tikslus, uZdavinius,
funkcijas, LopSelio-darzelio darbuotojy pareigybiy sarasa ir darbuotojy pareigybiy apraSymus,
darbuotojy priémima | darbg ir atleidimg i$ jo, jy skatinimg, drausminiy nuobaudy jiems skyrima;
koordinuoja mokiniy priémima steigéjo nustatyta tvarka; tvirtina mokymo sutartis, mokiniy teises,
pareigas ir atsakomybe; tvirtina LopSelio-darzelio darbo tvarkos taisykles; organizuoja mokiniy ir
darbuotojy saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy sudarymg; Lopselio-darzelio veiklos
planavima, materialiniy, intelektiniy iStekliy, veiklos analizavimg ir vertinima; leidzia jsakymus ir
kitus, jsakymais patvirtintus teisés aktus bei atlieka jy vykdymo tikrinima; tvirtina darbo grupiy,
metodiniy grupiy ir komisijy sudarymg; sutarCiy sudarymg; LopSelio-darzelio dokumenty
saugojimo ir valdymo organizavima; LopSelio-darzelio turto, 1éSy disponavimg, valdyma ir
naudojimg; riipinasi intelektiniais, materialiniais, finansiniais, informaciniais iStekliais, jy
optimalaus valdymo ir naudojimosi jais uztikrinimu; sudaro saglygas darbuotojy profesiniam



tobuléjimui, kvalifikacijos kélimui; inicijuoja mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy metodinés
veiklos ir atestacijos organizavimg; LopSelio-darzelio savivaldos institucijy  veikla;
bendradarbiavimg su mokiniy tévais (globéjais, rupintojais), pagalba mokiniui, mokytojui ir
Lopseliui-darzeliui teikianciomis jstaigomis, teritorinémis policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos
istaigomis, vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy
apsaugos srityje; atstovauja LopSeliui-darzeliui Kitose institucijose; vykdo kitas funkcijas, nustatytas
pareigybes apraSyme ir teisés aktuose.

52.Lopselio-darzelio direktorius atsako uz tvarkg LopSelyje-darzelyje ir uz visg LopSelio-darzelio
veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Lopselio-darzelio darbuotojams. Direktorius dirba
vadovaudamasis Lopselio-darzelio nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.
53.Direktorius privalo:

53.1.gerbti darbuotojy atstovy teises ir netrukdyti jiems veikti. Darbuotojy atstovy veikla negali biiti
nutraukiama darbdavio valia;

553.2priimdamas sprendimus, galinéius turéti jtakos darbuotojy teisinei padéciai, konsultuotis su
darbuotojy atstovais, o jstatymy nustatytais atvejais — gauti jy sutikima;

53.3.nevilkinti kolektyviniy deryby;

53.4.18nagrinéti darbuotojy atstovy pasitlymus per Siame Kodekse nustatytg laikotarpj, o jeigu toks
nenustatytas — per vieng ménesj, ir motyvuotai rastu j juos atsakyti;

53.5. nemokamai teikti biitiniausig informacija darbo klausimais apie jstaigos veikla;

53.6.sudaryti saglygas darbuotojy atstovams atlikti savo funkcijas;

53.7.vykdyti kitus kolektyviniy sutar¢iy nustatytus jsipareigojimus;

53.8.uztikrinti kitas jstatymy nustatytas darbuotojy atstovy teises;

53.9.jeigu darbuotojy atstovai pazeidzia darbdavio teises, istatymus ar sutartis, jstatymy nustatyta
tvarka direktorius turi teis¢ kreiptis j teismg praSydamas nutraukti veikla, pazeidZziancig jo teises,
istatymus ar sutartis.

54.Direktorius negali reikalauti, kad darbuotojas pradéty darba jstaigoje, jeigu jis neapmokytas ir
(ar) neinstruktuotas saugiai dirbti. Darbdavys uztikrina, kad darbuotojas nepradéty darbo tol, kol
néra informuotas apie esamus ir galimus rizikos veiksnius Lopselyje-darzelyje, neinstruktuotas
saugiai dirbti konkrecioje darbo vietoje. Darbuotojai instruktuojami ,,Rokiskio lopSelio-darzelio
»Varpelis® darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir darbuotojy instruktavimo tvarkos
apraSu®.

55.Direktorius, vadovaudamasis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais ir jvertings
darbuotojy sveikatos ir saugos bikle jstaigoje, irengia kolektyvines apsaugos priemones,
nemokamai suteikia darbuotojams asmenines apsaugos priemones. Jei kolektyvinés apsaugos
priemonés neuztikrina darbuotojy apsaugos nuo rizikos veiksniy, darbuotojams privalo biiti
suteikiamos asmeninés apsaugos priemonés. Asmeninés apsaugos priemones turi biiti pritaikytos
darbui, patogios naudoti ir neturi sudaryti papildomy pavojy darbuotojy saugai. Asmeniniy
apsaugos priemoniy projektavimo, gamybos, atitikties jvertinimo reikalavimus nustato darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiai teisés aktai. Darbdavys privalo uZtikrinti darbuotojams pirmaja
medicinos pagalba: iSkviesti greitaja medicinos pagalba nelaimingy atsitikimy ir iminiy susirgimy
darbe atvejais.

56. Darbuotojy, susirgusiy darbo vietoje arba nukentéjusiy nuo traumy, kai nebiitina kviesti
greitosios medicinos pagalbos, gabenimg ] sveikatos prieziiiros jstaigas organizuoja jo jgaliotas
asmuo (tikvedys).

57.Direktorius ir administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, nepriekaiStingai
vykdyti pareigybés aprasuose nurodytas funkcijas, laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, rapintis darbuotojy poreikiais.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI



58.Kiekvienas Lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant darba, laikytis darbo
drausmeés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus LopSelio-darzelio
administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

59.Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose.

60.Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir, kad paSaliniai
asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija (iikine, finansine veikla). Draudziama
pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] vaiky grupes.

61.Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija duodama tik su Lopselio-darzelio
direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinia.

62.Darbuotojai privalo saugoti Lopselio-darzelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy
paslapCiy ar kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.
Komercinémis paslaptimis laikomos: strateginé informacija apie jstaiga, iskaitant informacija apie
investicijas bei vystymosi planus; finansiniai bei ekonominiai rodikliai; darbiné informacija patikéta
darbuotojui; vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacijg apie darbo uzmokescCius,
darbo sutartis, sutar¢iy tekstus ir jy fragmentus, bei personalo anketinius duomentis.
63.Lopselio-darzelio elektroniniais rysiais, galiniais jrengimais, programine jranga, prietaisais,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais,
pagal paskirt;.

64.Be LopSelio-darzelio direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens, draudziama paSaliniams
asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rys$iais, jrengimais, programine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

65.Darbuotojui draudZziama patikeéti, uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma
kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

66.Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, darbo metu biti tvarkingai ir Svariai apsirengg, vilketi
visus higienos reikalavimus atitinkan¢ius darbo drabuzius. Vykdyti sanitarijos ir higienos
reikalavimus savo darbo vietoje.

67.Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma, vanden;j
ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti LopSelio-darzelio nuosavybe (jrengimus, vaizdines mokymo
priemones, zaislus ir kita inventoriy). Uz sugadintg LopSelio-darzelio inventoriy, technines mokymo
priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai Lopseliui-darzeliui turi bati atlyginti geranoriskai arba iSieskoti
per teismag. Darbuotojai vadovaujasi Rokiskio lopsSelio-darzelio ,,Varpelis®“ darbuotojy materialinés
atsakomybés ir turtinés zalos atlyginimo tvarkos aprasu.

68.Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinima ar gedima, turi nedelsiant informuoti
direktoriy arba tikved;.

69.Visi darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems démesj,
biiti mandagiais, atidziais ir, i$siaiSkinus jy 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.

70.Visi Lopselio-darzelio darbuotojai periodiskai privalo pasitikrinti sveikata pagal Lietuvos
Respublikos jstatymais reglamentuotg tvarka.

71.Elgesio reikalavimai:

71.1.Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja LopSelj-darzelj, todél turi bati
vengiama intrigy, apkalby, triukSmo, draudZiama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig
informacijg, turi bati palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.
71.2.Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius bei laikyti
necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.




71.3.Siekiant, kad Lopselis-darzelis turéty gerg varda, turi buti uztikrinta darbiné drausmeé,
maksimalus démesys vaikams, tévams (globéjams / rlipintojams), sveciams ir pavyzdiné paslaugy
teikimo kultura.

71.4.Visada gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (globéjais / rapintojais) ir
tarpusavyje. Darbuotojai vadovaujasi RokiSkio lopselio-darzelio ,,Varpelis” bendruomenés etikos
kodeksu.

71.5.Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZiamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

72.Patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:

78.1.Visos patalpos turi biiti $varios ir tvarkingos.

72.2.Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
ugdytiniy ir kity asmeny priémimo vietose.

72.3.Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas, i§jungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.
Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, i§jungia prietaisus ir uzrakina duris.

VI SKYRIUS
SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU
ORGANIZAVIMAS

73.Lopselis-darzelis gali organizuoti seminarus, konferencijas, susirinkimus ir Kitus renginius
istaigos patalpuose bei teritorijoje. Uz Siy renginiy darbotvarke, laika, vieta, kvie¢iamus asmenis ar
sveCius yra atsakingas renginj organizuojantis LopSelio-darzelio darbuotojas, gaves raSytinj
direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandZiais.

74.Ugdytinius | ekskursijas, i§vykas ir kitus ne LopsSelyje-darzelyje esancius renginius LopSelio -
darzelio darbuotojas organizuoja vadovaujantis Rokiskio lopselio-darzelio ,,Varpelis” vaiky turizmo
renginiy organizavimo tvarkos aprasu.

IX SKYRIUS

DOKUMENTU TVARKYMAS
75.LopSelio-darzelio dokumentus ir rastvedybg tvarko sekretorius pagal kiekvienais metais
patvirtinta metinj} dokumentacijos plang.
76.Darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave LopSeliui-darZeliui adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui uzregistruoti.
77.Sekretorius gautus dokumentus ta pacig arba kitag darbo dieng pateikia LopSelio-darzelio
direktoriui arba jj pavaduojan¢iam asmeniui.
78.Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazings su dokumentais, uzraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo/y klausimo/y sprendimo biida/us,
uzduoties jvykdymo terming ir grazina dokumentus sekretoriui.
79.Sekretorius ta pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams.
Jei dokumentai yra gauti i§ steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy
dokumenty kopijos, o originalai jsegami ] atitinkamas bylas.
80.Lopselio-darzelio direktoriaus pasiraSytus siunciamus dokumentus sekretorius regist ruoja,
uzra§ydamas reikalingus indeksus, ir i§siundia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus
egzempliorius jis jsega ] atitinkama byla sekretoriate.
81.Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko sekretorius, ir kiekvienais metais atitinkamai paruostus
dokumentus perduoda j archyva.
82.Lopselio-darzelio archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS



83.Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, tatkoma drausminé atsakomybé.

84.Uz Lopseliui-darzeliui padaryta materialing zalag darbuotojai traukiami materialinén
atsakomybeén.

85.Darbuotojai skatinami ir draudziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
teiseés aktais.

86.Uz nepriekaistingg pareigy atlikima, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, jvairius pasiekimus darbe,
atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis, $ven¢iy progomis, gyvenimo ir darbo mety
jubiliejiniy sukak¢iy progomis, iSeinant | pensija, LopSelio - darzelio darbuotojus direktorius gali
skatinti teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojams gali biiti taikomos §ios paskatinimo priemonés:

sistemoje darbuotojai gali biti sitilomi valstybés apdovanojimui gauti.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS. DARBO TVARKOS IR ELGESIO BENDROSIOS
NUOSTATOS

87 Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme,
pareigybés aprasymuose, Lopselyje-darzelyje vidaus ir kituose teisés aktuose, Siose darbo tvarkos
taisyklése nustatyty pareigy bei darbuotojy veiklos ir etikos principy.

88. Lopselio-darzelio darbuotojai vykdo kitus, su Lopselio-darzelio funkcijomis ir veikla susijusius,
nenuolatinio pobudzio Lopselio-darZelio vadovo bei administracijos nurodymus ir pavedimus tam,
kad bty pasiekti LopSelio-darzelio strateginiai tikslai.

89. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teisg:

89.1. reikalauti, kad darbo vieta biity jrengta laikantis darbo saugos ir sveikatos reikalavimy;

89.2. gauti i8 tiesioginio vadovo ir kity LopSelio-darzelio darbuotojy informacija, biiting atlikti
uzduotis ir pavedimus;

89.3. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams, apie tai rastu
pranesant Lopselio-darzelio direktoriui;

89.4.j Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose aktuose numatytas atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas.

90. Pedagoginio personalo teisés:

90.1. laisvai pasirinkti Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro patvirtintus pedagoginés
veiklos organizavimo biidus, formas ir metodus;

90.2. tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorija
atitinkantj atlyginima;

90.3. burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, savi§vietos, kulttirines grupes, dalykines ir
metodines sekcijas, biirelius, susivienijimus;

90.4. vertinti Lopselio-darzelio vadovy ir kolegy vadybing ir pedagoging veikla; dalyvauti Lopselio-
darzelio savivaldoje;

90.5. teikti siilymus dél Lopselio-darzelio veiklos tobulinimo, ugdomojo proceso organizavimo.

91. Pedagoginio personalo pareigos:

91.1. formuoti mokiniy ugdymo turinj, vadovaujantis ugdymo programomis;

91.2. teikti mokiniams Siuolaikinj mokslo ir kulttros lygj atitinkantj i$silavinima, brandinti mokiniy
kiirybinj mastyma, savarankiSkumg ir gebéjimg atsakyti uz savo veiksmus;

91.3.visur ir visuomet pozityviai atsiliepti apie Rokiskio lopselj-darzelj ,,Varpelis“, kolegy, mokiniy
veikla, savo veiksmais ir darbais riipintis geru LopSelio-darzelio jvaizdziu, jos pasiekimy sklaidg;



91.4. rapintis savo jvaizdziu, kuriam privalu tvarkinga ir neiSSaukianti iSvaizda, kalbos ir
bendravimo kultiira;

91.6. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, buti elgesio, aukStos kultiiros ir
nepriekaistingos moralés pavyzdziu darbe, buityje bei vieSosiose vietose, gerbti mokinio asmenybe,
nejzeidinéti jo;

91.7. sistemingai ruostis veikloms, renginiams, nepalikti mokiniy be prieziiiros grupése, Sporto
saléje, ir Kitose patalpose, lauke, uztikrinti mokiniy sveikatg ir saugg;

91.8. padéti turintiems mokymosi sunkumy, sistemingai ir objektyviai vertinti mokiniy pasiekimus,
Zinias;

91.9. pritaikyti mokiniams, turintiems specialiyjy ugdymo (si) poreikiy, ugdymo turinj, metodus ir
mokymo priemones, bendradarbiauti su LopSelio-darzelio Mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialistais (isskyrus psichologus) Vaiko gerovés komisija, judesio korekcijos mokytoju, dietistu,
visuomengs sveikatos priezitiros specialistu;

91.10.Lopselio-darzelio auklétojams ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogams nuolat palaikyti rysj
su mokiniy tévais (glob¢jais) elektroninio dienyno pagalba;

91.11.rGipintis mokiniy sveikata, pagal profesing kompetencija pateikti psichologinio jvertinimo
iSvadas dél vaiky ugdymo tévams (glob¢jams), dométis mokiniy buities salygomis, $alinti mokinio
asmenyb¢ luoSinanéius veiksnius, uzkirsti kelig visy rasiy smurtui, mokiniams, turintiems
specialiyjy poreikiy ir socialiai remtiniems mokiniams pagal galimyb¢ suteikti reikalingg
informacijg ir parama;

91.12.bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

91.13.analizuoti savo pedagoging veikla, analizuoti ir apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus,
supazindinti su jais mokinius, jy tévus (globéjus), LopSelio-darzelio vadovus;

91.14.sistemingai, pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles bei susitarimus, pildyti visus
savo pedagoginés veiklos dokumentus (mokiniy asmens bylas, mokymosi sutartis, mokiniy
pasiekimy aplankus, ilgalaikius ir trumpalaikius planus, programas, ataskaitas apie pedagoging
veiklg, mokiniy paZzanguma, lankomumg ir pan.). Sistemingai (iki kiekvienos dienos 17.00 val.,
pildyti elektroninj dienyng, vadovaujantis Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais. UZ jrasus, jy
teisinguma elektroniniame dienyne atsako pedagogai, specialistai;

91.15. sistemingai ruosti mokinius olimpiadoms, konkursams, viktorinoms, apzitroms, varzyboms
ir pan.;

91.16. sistemingai dalyvauti (svarstyti, teikti pasitilymus) rengiant programas, Lopselio-darzelio
veiklos ir strateginés veiklos planus (programas), ugdymo planus, integruotas programas, dalyvauti
projektinéje veikloje, pagal Lopselio-darzelio vadovy nurodymus lankyti privalomus kursus,
seminarus ir kitus uzsiémimus;

91.17. pedagogai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose (dalyvauti privaloma ir tuo
atveju, jei posédzio dieng nedirba) ir kituose LopSelio-darzelio bendruomenés susirinkimuose ir
renginiuose. Negalint dél svarbiy priezasCiy dalyvauti posédziuose, susirinkimuose ar renginiuose,
suderinti tai su direktoriumi;

91.18.nuolat (sistemingai, kiekvieng dieng) sekti skelbimus skelbimy lentoje skaityti pranesimus
(dokumentus), gautus j asmeninius elektroninius pastus bei elektroninj dienyng ir atsizvelgiant | tai,
laiku pateikti reikiamg informacija, atlikti nurodytus darbus ar pavedimus;

92.Visi darbuotojai privalo:

92.1.laiku pradéti ir baigti darbg;

92.2. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui, elektroninio
pasto adresui ir kt.), per 3 darbo dienas nuo pasikeitimo apie tai raStu informuoti sekretorg ir pateikti
tai patvirtinancius dokumentus (pazymas).

93. Draudziama:

93.1 lopselio-darzelio teritorijoje rukyti ir turéti elektronines cigaretes, tabako gaminius, vartoti
alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines medziagas;



93.2. issinesti namo LopSelio-darzelio dokumentacijg. Ja iSsinesti galima tik gavus direktoriaus
sutikimg ir dokumento saugojimo vietoje palikus apie tai informacija rastu.

94. Pastebéjus Lopselyje-darzelyje netinkamai besielgian¢ius pasalinius asmenis, mokinius, kolegas
ar kitus darbo tvarkos pazeidimus, nedelsiant informuoti Lopselio-darzelio vadovus.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

95. Patvirtintos LopsSelio - darzelio taisyklés skelbiamos jstaigos interneto svetainéje bei talpinamos
jstaigoje darbuotojams prieinamoje vietoje.

96. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos visiems Lopselio - darzelio
bendruomenés nariams.

97. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasiraSytinai (priedas 1).

98. Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy parengimas:
papildymy, pakeitimy projektai suderinami Darbo kodekso nustatytais reikalavimais.

99. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai rastu

pranesti darbdaviui.

SUDERINTA
Lopselio-darzelio tarybos
2017 m. gruodzio 18 d.
posédzio Nr. 2
protokoliniu nutarimu

SUDERINTA
Darbuotojy atstovas



