PATVIRTINTA
Kauno sanatorinio lopselio-darzelio ,,Piené* direktoriaus 2016 m. sausio 4 d.
isakymu Nr. V-3

KAUNO SANATORINIO LOPSELIO - DARZELIO ,,PIENE“ DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Kauno sanatorinio lopSelio - darZelio ,,Piené“ (toliau vadinamas — Lopselis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lopselio-
darzelio vidaus tvarka. Jy tikslas — daryti jtaka darbuotojy, dirbancéiy pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy ir Lopselio-darzelio bendruomenés nariy
santykiai, buty uztikrinta darbo drausmeé.
2. Lopselis-darzelis vykdo priesmokyklinio ir ikimokyklinio amziaus vaiky ugdymo funkcijas. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Specialiojo ugdymo jstatymu, Finansy ir apskaitos skyriaus norminiais dokumentais, kitais jstatymais, Vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, LopSelio-Oarzelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.
3. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZziami demokratiSskumo, sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais,
geranorisku bendradarbiavimu, atsakinga pazitira j pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.
4. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibréZzia darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Lopselio-darzelio vadovy, pedagogy, kity
darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, visiska bei
racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.
5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apra§ymai, saugos darbe instrukcijos, higienos reikalavimai.
6. Asmuo, priimamas dirbti Lopselyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés aprasymais, darbuotojy saugos ir sveikatos darbo vietoje, ir
gaisrinés saugos instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél darbo sutarties sglygy.
7. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz $iy Taisykliy jgyvendinima atsako Lopselio-darzelio direktorius.

I1. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

1. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai
8. Darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas.
9. Direktorius uz savo veiklg yra atsakingas Lopselio-darzelio tarybai ir steigéjui.
10. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams. Direktorius inicijuoja, organizuoja, koordinuoja
ir kontroliuoja Lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.
11. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus dokumentus.

2. LopSelio-darZelio struktiira
12. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy aprasus tvirtina direktorius. Lopseliui-darzeliui etaty normatyvus nustato steigéjas. Direktorius tvirtina
Jstaigos etaty sarasa, grupiy skaiciy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sgrasus, nustato darbo kruvj.
13. Etatai mazinami, nauji steigiami pritarus steigéjui, kei¢iami j kitus mokestinio fondo ribose.
14. Lopselio-darzelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams, vyriausiasis buhalteris,
raStvedys.
15. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSymag numatytas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, arba kiti jsakymu paskirti darbuotojai.



16. Lopselio-darzelio vadovai koordinuoja ir organizuoja darzelio veikla, prizitri joS eiga, vertina rezultatus, numato biidus joS tobulinimui, sudaro salygas
pedagogy kvalifikacijos kélimui, darbo patirties sklaidai, reikalauja darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo priezitirg ir fiksuoja rezultatus.
17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavimg bei prieziiirg, jo pareigybés aprasyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy
vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiam personalui.
18. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsako uz materialiniy vertybiy jsigijimg ir saugojima, pastato prieziiira, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas,
tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle, organizuoja vieSuosius pirkimus. Jis vadovauja technikiniam personalui.
19. Vyriausiasis buhalteris vykdo jstaigos finansing veikla: organizuoja buhaltering apskaita ir dokumentacijos tvarkyma, savalaikiai atsiskaito su mokesciy
inspekcija, valstybinio socialinio draudimo jstaiga, savivaldybés finansy skyriumi, bankais ir tiekéjais, teisingai veda darbo uzmokescio apskaitg.
20. Vyriausiasis slaugytojas atsako uz sanitarinj - higieninj patalpy biikle, prieSepideminj rezima, vaiky sveikatos apsaugg. Dietistas atsako uz maitinima,
kontroliuoja produkty kokybe, gamyba, $iluminj paruo§ima, pateikima, iSdalinimg bei higienos laikymasi.
21. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro Lopselio-darzelio taryba, Mokytojy taryba.

3. Darzelio veiklos organizavimas.
22. Direktoriaus pavaduotojy, vyr. buhalterio, auklétojy, logopedo, slaugytojos, dietisto, aptarnaujancio personalo, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo
organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai ir instrukcijos, veiklos organizavimo planai.
23. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo atlikima.
24. Lopselio-darzelio veikla organizuojama vadovaujantis strateginiu planu ir metine veiklos planu.
25. Parengtas metinis veiklos planas yra suderinamas su Mokytojy taryba, jam pritaria LopsSelio-darzelio taryba, Kauno miesto savivaldybés administracijos
direktorius ir tvirtina Lopselio-darzelio direktorius kiekvieny mety pradzioje.
26. Lopselio-darzelio direktorius veiklos meting ataskaitg pateikia Darzelio tarybai, steigéjui.
27. Pasitilymus dél Lopselio-darzelio veiklos Zodziu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas bendruomenés narys.
28. Lopselio-darzelio tarybos susirinkimai kvie¢iami 3 - 4 kartus per metus, esant butinybei ir dazniau.
29. Lopselio-darzelio ugdymas organizuojamas pagal Kauno sanatorinio lopselio - darzelio ,,Piené* ikimokyklinio ugdymo programa.
30. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo, visuminio integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo,
testinumo, griZztamojo rysio principais.
31. Ikimokykliniy ir priesmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama ilgalaikiais ir trumpalaikiais ugdomosios veiklos planais, organizuojama
laikantis grupés dienos ritmo ir sudaryto uzimtumo tvarkarascio.
32. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo auklétojai, meninio ugdymo pedagogas, ir specialistai 2 kartus metuose. Isvados fiksuojamos
vaiko pasiekimy aplanke.
33. Pedagogai ir specialistai atsako uz tvarkg ir darbo organizavimg grupéje, vaiky sauguma.
34. Uz vaiky lankomumo, apskaitos tikslinguma atsako grupés auklétoja. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés auklétoja uzpildo vaiky lankymo
apskaitos ziniarastj ir pateikia vyr.buhalteriui. Pedagogai veda grupés Zaisly, ugdymo priemoniy apskaitg.
35. Uz vaiky maitinimg tévai (globéjai) banke sumoka uz einamajj ménesj iki einamo ménesio dvideSimtos trecios dienos.
36. Ne darbo dienos — $estadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos Svenciy dienos, darbuotojy asmeninés (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.

4. Vaiky priémimas ir iSvykimas i§ LopSelio-darzelio, grupiy komplektavimo tvarka
37. 1 Lopselj-darzelj vaikas priimamas vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka.
38. Uzrasant vaika j Lopselj-darzelj tévai pateikia praSyma, gimimo liudijima, gyvenamosios vietos deklaravimo pazyma.
39. [ lopselio, ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir isbraukiami LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.



40. Su prieSmokyklinio amziaus vaiky tévais (globéjais) dél vaiky ugdymo sudaromos mokymosi sutartys vieneriems mokslo metams, o su ikimokyklinio amziaus
vaiky tévais iki tol, kol vaikas lanko darzel;.
41. Grupése ugdomi to paties amziaus vaikai: lopselio grupéje — ne daugiau 15 vaiky, darzelio grupése — ne daugiau 20 vaiky. Esant laisvy viety, vaikai priimami
Visus metus.
42. Vaikus i§ Lopselio-darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy jgaliojimu nurodyti pilnameciai asmenys. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems
asmenims draudZiama.

5. Dokumenty pasira§ymas
43. LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams,
finansinius dokumentus.
44. Isakymus finansy klausimais pasiraSo LopS$elio-darzelio direktorius, 0 jam nesant paraso teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams ir vyr. buhalteris. Finansiniai dokumentai antspauduojami.
45. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka,
taiau dokumentus pasiraso direktorius.

I11. DOKUMENTU TVARKYMAS
46. Lopselio-darzelio dokumentai registruojami ir rastvedyba tvarkoma pagal kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang.
47. Visi Lopselio-darzelio dokumentai uzregistruojami.

IV. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

48. Visuomenés informavimu apie Lopselio-arzelio veikla ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Lopselio-darzelio
veikla teikimg Ziniasklaidai, Lopselio-darzelio steigéjui. Interesantus direktorius priima savo darbo metu.
49. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai, grupiy auklétojai, sveikatos priezitiros specialistai ar Kiti administracijos
darbuotojai.
50. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti mandagts, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei
pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitag LopSelio-
darzelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.
51. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy prasymus, pareiskimus ir skundus, imasi priemoniy tritkumams darbe pasalinti.

V. LOPSELIO - DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS
52. Lopselis-darzelis organizuoja renginius vaikams, jstaigos bendruomenei. Uz $iy renginiy darbotvarke, laika, kvie¢iamus asmenis yra atsakingas renginj
organizuojantis Lopselio-darzelio darbuotojas gaves Zodinj vadovo leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir$valandziais.
53. Isvykas, ekskursijas organizuoja pedagogai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui i§vykos, ekskursijos, zygio plana, instrukcijg ir vykstanéiy vaiky
sarasa, uzsiregistravus iSvyky registracijos zurnale. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti i§vyky, ekskursijy metu.

V1. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO
54. Lopselio-darzelio darbuotojus priima | pareigas (darbg) arba atleidzia i$ pareigy (darbo) Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruoteés,
atostogy ar ligos) jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.



55. 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, taikant bandomajj 3 ménesiy laikotarpj.

56. Darbuotojas, priimtas dirbti Lopselyje-darzelyje, supazindinamas pasirasytinai su Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darzelio nuostatais, gaisrinés saugos bei
saugos darbe reikalavimais. Priémus darbuotojg formuojama asmens byla.

57. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

58. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su LopSeliu-darzeliu pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

59. Nutraukus darbo sutartj 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.

VIl. DARBO IR POILSIO LAIKAS

60. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais.
61. Lop3elyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais —poilsio dienos.
62. Administracijai ir aptarnaujanciam personalui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaite.
63. Lopselyje-darzelyje nustatytas darbo laiko rezimas:

63.1. penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;

63.2. suminé darbo laiko apskaita (sargams). Naktinis darbas nuo 22:00 iki 6:00 valandos;

63.3. darbuotojy, dirbanciy pagal dvi ar daugiau darbo sutartis, darbo dienos trukmé (kartu su piety pertrauka) negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.
64. Darbo, piety laikas:

64.1. administracijos, aptarnaujancio personalo, pedagogy ir sveikatos priezitiros specialisty darbo laiko pradzia ir darbo laiko pabaiga nurodoma darbo

grafike;
64.2. administracijos, aptarnaujancio personalo, sveikatos prieZiiiros specialisty piety pertraukos trukmé nurodoma darbo grafike Salims susitarus, bet ne
veliau kaip po keturiy darbo valandy.

65. Darbuotojy maitinimg ir kontrole vykdo dietistas, direktorius.
66. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko grafiko, esant labai svarbioms aplinkybéms (neatvykus j darbg, véluojant) — pranesti vadovams. Darbuotojui
susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjima kasmetiniy atostogy metu, pranesti paciam ar per kita asmenj tg pacia diena.
67. Darbo grafikas, sudaromas kas ménesj, tvirtinamas direktoriaus. Administracijos ir pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas vieneriems metams.
68. Darbuotojy atostogy suteikimo grafikg nustato Lopselio-darZelio direktorius, suderings su darbuotojais. Darbuotojams, nepasinaudojus atostogomis uz praeitus
darbo metus, jos perkeliamos j kitus metus.
69. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip keturiolika
kalendoriniy dieny.
70. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy prasymu pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.
71. Be pateisinamos prieZasties neatvykstanc¢iam j darbg darbuotojui, direktorius skiria nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
72. Darbo laikas kei¢iamas tik raStu suderinus su direktoriumi. SavavaliSkai darbo grafika keisti draudziama. SavavaliSkai darbuotojams keistis pamainomis,
iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudZiama ir laikoma LopSelio-darzelio darbo drausmés pazeidimu.



VIll. DARBO UZMOKESTIS
73. BiudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo uzmokes¢io tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Kiti
teisiniai dokumentai.
74. Darbo uzmokestj sudaro: tarnybinis atlyginimas; priedai.
75. Konkrecius Darzelyje dirban¢iy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas
nustato direktorius, vadovaudamasis $vietimo jstaigos darbuotojy ir kity jstaigos pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.
76. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kriivj, darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.
77. Darbuotojams, dirbantiems poilsio, $venciy dienomis ar naktj darbas apmokamas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.
78. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Zziniaras¢ius pildo LopsSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojai. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai darbo uzmokeséio
paskaiciavimui pateikiami vyr.buhalteriui paskuting ménesio darbo diena.
79. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Jeigu yra darbuotojo rastiskas praSymas — kartg per ménes;.
80. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas | asmening darbuotojo saskaita.
81. Darbuotojai su darbo laiko apskaitos ziniarasc¢iais gali susipazinti buhalterijoje.
82. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip pries tris kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.
83. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti
susikaupusig atostogy dalj.
84. Darbuotojai gali valgyti pietus pagal kiekvieng dieng pildomg ziniarastj, atskaitant darbuotojui i§ priskaic¢iuoto darbo uzmokesc¢io pagal patvirtintg ziniarastj ir
darbuotojy maitinimo apskaitg.
85. Paskaiciavus ménesio darbo uzmokestj, LopSelio-darzelio vyr. buhalteris pateikia darbuotojui atsiskaitymo lapelj.

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS
86. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojus Lopselio-darzelio direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.
87. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami: padéka; vienkartine pinigine iSmoka; vardine dovana.
88. Uz ypatingus nuopelnus §vietimo sistemoje darbuotojai gali bati sitilomi apdovanoti Svietimo skyriaus, savivaldybés, Svietimo ministerijos padékos rastais,
piniginémis premijomis.
89. Lopselio-darzelio darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybén.
90. Uz Lopseliui-darzeliui padarytg materialing zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.
91. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biiti
skiriamos nuobaudos: pastaba; papeikimas; laikinas nuSalinimas darbuotojo nuo darbo, uz tg laikotarpj nemokant uzmokescio, jei jis darbo metu buvo neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginan¢iy medziagy; atleidimas i§ darbo, jstatymuose nustatyta tvarka, jei jis pazeidinéja darbo drausmg, daro pravaikstas,
nesilaiko darbo saugos taisykliy.
92. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrima darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, supaZindinamas ne veliau kaip kita darbo dieng. Ligos ir atostogy
laikotarpiai  §j terming nejskaitomi.
93. Drausmineés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei panaikinimo salygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

X. ANSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS
94. Istaigos anspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti tam teisés neturintys asmenys.
95. Asmenys, pazeid¢ LR Antspaudy ir spaudy apyvartos kontrolés jsakymo reikalavimus, atsako jsakymy nustatyta tvarka.



XI. TELEFONO NAUDOJIMAS

96. Lopselio-darzelio telefonas gali biiti naudojami tik darbo reikalams.

XIl. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI
1. Bendrosios darbuotoju pareigos

97. LopSelyje-darzelyje turi buti uztikrinta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui, kokybiska ugdymo paslauga, saugi aplinka.
98. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biti, Svari, tvarkinga ir saugi.
99. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

99.1.
99.2.

99.3.
99.4.

99.5.
99.6.
99.7.
99.8.
99.9.

99.10.
99.11.
99.12.

99.13.
99.14.
99.15.

100.

puoseléti Lopselio-darzelio prestiza, saugoti ir tausoti turta;

ateiti ] darbg ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezasCiy (liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darbg, skubiai

informuoja administracija;

tinkamai atlikti savo pareigas, apraSytas pareigybés apraSymuose;

saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku atvykti j darba, vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos

institucijy sprendimus;

atsakingai pagal raStvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku pateikti dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

tobulinti kvalifikacija, tobulinti profesing kompetencija;

bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttros, rastvedybos reikalavimy;

suteikti vaikui reikiamg pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taitkomg smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;

darbo metu biiti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavesta darba. Palaikyti tvarka ir §varg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga,

irenginius nesugadintus, i§jungtus i8 elektros tinklo;

taupyti elektros energija, vandenj, Siluma;

tausoti Lopselio-darzelio turtg, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

sistemingai tikrintis sveikatg, susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, pavaduotojams, iSklausyti sanitarinio minimumo ir pirmosios

pagalbos suteikimo kursus, gauti pazymeéjima, vyriausiajai slaugytojai pristatyti asmens medicinines knygeles;

darbo metu turi biiti tvarkingai apsirenge, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne;

pateikti biiting informacijg apie save: gyvenamoji vieta, Seimyniné padétis, darbo stazas, telefono numeris. Pasikeitus duomenims biitina informuoti.

Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

100.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas. LopSelyje-darzelyje buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty;

100.2. savavaliskai keisti darbo laika, pamaing, ugdymo planag, (uzsiémimy) laika, tvarkarastj, nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju
ugdymui nevykdyti ugdomosios veiklos;

100.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

100.4. dirbti serganciam,;

100.5. palikti ugdytinius be priezitros;

100.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims, nepilnameciams;

100.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar kitaip pazeidinéti vaiko teises;

100.8. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sagvarzéles) ar kitus smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo
priemones vaikams prieinamoje vietoje;



100.9. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinCius su darbiniy funkcijy atlikimu, savo asmeniniam naudojimui jsigytas prekes;
100.10. be direktoriaus leidimo i§ Lopselio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;
100.11. be Lopselio-darzelio administracijos zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis;
100.12. kalbéti Lopselio-darzelio telefonu asmeniniais reikalais;
100.13. Lopselyje-darzelyje ir jai priklausancioje teritorijoje rukyti.
101.Lopselyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera. Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir
pagarba, netoleruojami darbo drausmés pazeidimai.
102. Dviejy pusiy suveriami vartai skirti tik transporto priemonéms, vaik$¢ioti su vaikais pro juos draudZiama.
103.Materialiai atsakingi asmenys laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos.
104.Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanc¢iy pareiginy teisétus reikalavimus.
105.Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.
106.Administracijos darbuotojai privalo:
106.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas, vadovaujantis jo pareigybés apraSymu, dirbty pagal savo kvalifikacijg, turéty jam
paskirtg darbo vieta;
106.2. uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo sglygos, atitinkanc¢ios saugos ir sveikatos taisykliy
reikalavimus;
106.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;
106.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, sanitarijos ir higienos, gaisrinés saugos reikalavimy;
106.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apraSymus. Supazindinti darbuotojus su pareigybés apra§ymu pasiraSytinai;
106.6. skatinti darbuotojy nora dirbti naSiai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir profesinés kvalifikacijos kélima;
106.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei terminais.
107. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:
107.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;
107.2. paaiSkéjus, kad vaikas patyré trauma, smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidZio iSnaudojima;
107.3. apie pastebétus Lopselyje-darzelyje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj LopSelio-darzelio teritorijoje.
2. Naudojimosi LopSelio-darZelio patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus prieZiiiros, vieSojo pirkimo vykdymo tvarka
108.Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones ir inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojima.
109.Su visais darbuotojais direktoriaus jsakymu yra sudaromos materialinés atsakomybés sutartys.
110.Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka metine ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir
iformina dokumentais.
111.Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, vadovaudamasis Lopselio-darzelio Supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba darby
viesajj pirkima.
112.Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama parama.
3. Darzelio vidaus darbo priezitiros sistema
113.Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, sveikatos priezitiros specialistas stebi, analizuoja, vertina Lopselio-
darzelio ugdymo salygas, procesg ir tiksly pasiekima.
114.Vertindami pedagogy praktine veiklg taiko jvairias priezitiros formas ir metodus.
115.Kaupia ir analizuoja duomenis apie Lopselj-darzelj lankancius vaikus. Lopselyje-darzelyje dirbancius darbuotojus.



4. LopsSelio-darZelio bendruomenés nariy teisés, pareigos ir atsakomybé
116.Mokytojy teisés:
116.1. sitlyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos buidus ir metodus;
116.2. gali dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
116.3. jgyti kvalifikacine kategorija;
116.4. dirbti psichologiskai saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkan¢ig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;
116.5. dalyvauti Lopselio-darzelio savivaldoje;
116.6. gauti pagalbg i§ Lops$elio-darZelio administracijos, specialiojo ugdymo komisijos ugdymo ir elgesio problemy sprendimo klausimais.
117. Mokytojy pareigos:
117.1. uztikrinti vaiky sauguma ugdymo bei organizuojamy renginiy metu;
117.2. ugdyti tvirtas vaiky dorovés, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas, laiduoti jy asmenybés galiy plétote;
117.3. laikytis teisés akty, Lopselio-darzelioTaisykliy;
117.4. tobulinti savo kvalifikacija;
117.5. suteikti pagalbg vaikams, turintiems ugdymo(si) sunkumy;
117.6. nuolat informuoti tévus (globéjus) apie jy vaiky ugdymo(si) poreikius ir pasiekimus;
117.7. dométis ir ripintis vaiky sveikata, jy sauga, laikytis veiklos ir poilsio rezima, puoseléti sveikg gyvensena;
117.8. tvarkyti grupés zurnala, vaiky asmens bylas.
118. Mokytojy atsakomybé:
118.1. mokytojai atsako uz vaiky sauguma veikloje, papildomojo ugdymo bei organizuojamy renginiy metu;
118.2. mokytojai, kurie neatlieka savo pareigy arba jas atlicka netinkamai, atsako teisés akty nustatyta tvarka.
119.Lopselio-darZelio darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe reglamentuoja pareigybiy apraSymai.
120.Tévy (globéjy) teises, pareigas reglamentuoja LopSelio-darzelio nuostatai, sutartis.
121.Tévy (globéjy) atsakomybé: tévai (globéjai), kurie vengia arba nevykdo pareigy ugdyti, iSlaikyti, prizitréti vaika, ziauriai elgiasi su vaiku arba kitaip
piktnaudZiauja savo teisémis ir pareigomis, atsako teisés akty nustatyta tvarka.
5. Darbuotojuy elgesio reikalavimai
122.Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj ,vengti intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminanciag
informacija, turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.
123. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.
124.Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.
6. Darbuotojy aprangos reikalavimai
125.Lopselio-darzelio darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkingg apranga, taciau tokig, kuri neis$Saukty vaiky ir jy tévy (globéjy) neigiamos reakcijos, avéti
vidaus patalpoms skirta avalyne.

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
126.Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems LopSelio-darzelio darbuotojams.
127.Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai ir jos skelbiamos viesai matomoje vietoje.
128. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé nuobauda. SUDERINTA
129.Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu. Kauno sanatorinio lopelio — darzelio ,,Pien¢ tarybos
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