PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio L»Saduté«
Direktoriaus 2023 m. kovo 06 d.
Jsakymu Nr. V-44

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO »SADUTE“ DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Sadute* (toliau - lop3elis-darelis) darbo tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja lopselio-darzelio darbo tvarka, nustato darbo elgesio normas tarp lopSelio-
darZelio vadowy, pedagogy ir kity darbuotojy, o taip pat jtvirtina bendravimo su ugdytiniais, jy tévais
(globéjais, rupintojais) principus. Taisyklés uztikrina darbo istatymy laikymasi, teisingg darbo
organizavimga, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska paslaugy
teikima. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés néra susijusios su
darbuotojo konkregios funkcijos atlikimu.

2. Lopselis-darZelis - biudZetine istaiga, vykdanti ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. Pagal Ekonominés veiklos rusiy klasifikatoriy pagrindinés
lopSelio-darzelio veiklos rusys: Svietimas-ikimokyklinis ugdymas (kodas 85.10.10), priesmokyklinis
ugdymas (kodas 85.10.20).

3. Lopselis-darZelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos §vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nutarimais, Jungtiniy Tauty vaiko
teisiy konvencija, kitais norminiais teisés aktais, Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, administracijos direktoriaus isakymais, Kauno miesto savivaldybeés administracijos
Svietimo skyriaus teisés aktais, lopselio-darZelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

4. Lopselio-darzelio bendruomeneés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
sgZiningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisky bendradarbiavimu,
atsakingu poZiuriu j pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja lopselio-darZelio nuostatai, darbo sutartys, pareigybés
apraSymai, bendruomenés etikos kodeksas, saugos darbe instrukcijos, higienos normos ir Sios
Taisyklés.

6. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supaZindinamas su Taisykleémis, pareigybés
apraSymu, kitomis lopSelyje-darZelyje galiojandiomis tvarkomis, saugos darbe instrukcijomis.
Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiradius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél
butinyjy ir kity darbo sutarties salygu, kiek jos reglamentuojamos $iose Taisyklése.

7. Sprendimg dél Taisykliy patvirtinimo priima direktorius. Priimdamas sprendimg jis Taisykliy
projekta suderina su lop$elio-darZelio taryba.

8. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas lopSelyje-darzelyje dirbantis darbuotojas ir
bendruomenés narys.

II SKYRIUS

BENDRIEJI LOPSELIO-DARZELIO STRUKTUROS IR DARBO
KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

9. Lop3elio-darZelio organizacine struktirg ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius.



DidZiausig lopseliui-darZeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopselio-darzelio steigéjas, pedagogy
skai€iy lemia grupiy komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skaiius. Direktorius moksly mety pradZioje
patvirtina jstaigos etaty sarasg pagal miesto savivaldybés tarybos patvirtinta grupiy skaiciy ir sudaro
darbuotojy tarifikacijos sgraSus, nustato darbo kruvj. Lopselio-darzelio administracijg sudaro
direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams.

10. Lopseliui-darZeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél lopSelio-darZelio direktoriaus
skyrimo vieso konkurso budu, atleidimo, darbo uZmokesgio nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo
priima miesto savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

11. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lop3elio-darzelio veiklg tiesiogiai.
Direktorius turi du pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus pavaduotojg ukio
reikalams.

11.1. direktorius uz lopselio-darzelio veiklg ir jo rezultatus atsiskaito miesto savivaldybeés
tarybai, jo paties darbo organizavimo klausiniais tiesiogiai pavaldus miesto savivaldybés
administracijos direktoriui;

11.2. direktorius leidzia isakymus ir [sakymais patvirtintus Kitus teisés aktus. Jsakymai
iforminami direktoriaus blanke, o isakymais patvirtinti teisés aktai-su tvirtinimo Zyma.

12. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo
darbo organizavima, salygy sudaryma vaiky veiklai, organizuoja ugdymo programy vykdyma,
inicijuoja individualiy, specialiyjy ugdymo programuy, projekty rengimg, teikia profesing pagalbg
pedagogams, vykdo pedagoginés veiklos prieZiurg, atsako uz vaiky parengimg mokyklai, uZ metodinés
veiklos organizavimg lopselyje-darZelyje, kity jo pareigybés apradyme iskelty uZdaviniy ir nustatyty
funkcijy vykdyma. Atsako uZ materialiniy vertybiy (ugdymo priemoniy) jsigijima, apskaitg ir
saugojimg. Jam pavaldus lop3elio-darzelio pedagogai ir mokytojo padéjéjai.

13. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriaus, eina jo pareigas.
Jis yra atsakingas lopselio-darZelio direktoriui.

14. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams, nesant direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojo ugdymui, eina direktoriaus pareigas. Direktoriaus pavaduotojas ukio
reikalams atsako uz materialiniy vertybiy (ukinés paskirties) jsigijima, apskaitg ir saugojima, pastato
prieZilirg pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uZtikrina saugias ir sveikas darbo salygas,
tvarkingg inventoriaus ir kiemo irenginiy bukle, vykdo vieuosius pirkimus, kitas jo pareigybés
apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus nepedagoginis personalas: ikimokyklinio ugdymo
mokytojo padéjéjai, skalbiniy tvarkytojas, valytojas, kiemsargis, tkio darbuotojas, viréjai, virtuvés
darbininkas. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina Jo pareigas. LopSelio-darzelio
direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams yra atskaitingas lopselio-darzelio direktoriui.

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams pagal
organizacing valdymo struktira privalo kontroliuoti ir priZiuréti jiems pavaldziy darbuotojy darba,
vertinti jy kokybe ir visiskai atsakyti uz jy darbo rezultatus.

16. Lopselio-darZelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, prizitri jo eiga, vertina
rezultatus, numato budus jo tobulinimui, sudaro sglygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios
darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmes laikymosi, formuoja bendruomeng, vykdo
priezitrg ir fiksuoja rezultatus.

17. Kauno visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos prieZitros specialistas,
kurio darbo vieta yra lopselyje-darZelyje, ir Maitinimo organizavimo specialistas atsako uZ maitinimo
organizavimg lop3elyje-darzelyje, saugios ir sveikos aplinkos kurima, tai yra:

17.1. atsako uz vaiky sveikatos prieziurg, apsaugg ir stiprinimg, sanitarinj-higieninj patalpy
stovi, sanitarinio prie§ epideminio re¥imo prieziuros vykdymg ir vertinima, vykdo infekciniy ligy
prevencija, pirmos pagalbos teikima, tévy ir pedagogy $vietimg vaiky maitinimo ir higienos klausimais;

17.2. sudaro valgiaras¢ius, vykdo vaiky ir darbuotojy maitinimo prieziurg, kontroliuoja
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maisto produkty kokybe, gamyba, Siluminj paruoSimg, pateikima, i3dalinimg bei higienos laikymasi
maisto paruosimo vietoje, taiko geros higienos praktikos taisykles, vykdo lopselio-darzelio
bendruomeneés Svietimg sveikos mitybos klausimais, vykdo kitas Jo pareigybés aprayme nurodytas
funkcijas. Atskaitingas lopselio-darzelio direktoriui;

17.3. ikirugséjo 15 d. turi sutikrinti paZymas (forma A 027-1/a), i$analizuoti ir Ivertinti vaiky
sveikatos bukle ir teikti rekomendacijas pedagogams dél vaiky sveikatos saugojimo ir stiprinimo.

18.  Lopselio-darZelio savivaldos institucijos yra $ios: lopSelio-darZelio jstaigos taryba,
Mokytojy taryba, kuriy veikla reglamentuoja lop3elio-darzelio nuostatai ir $vietimo teisiniai
dokumentai.

18.1. Lopselio-darzelio istaigos taryba, jungianti darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus
svarbiausiy lopSelio-darzelio veiklos uzdaviniy sprendimui. PosédZiai vyksta pagal lopselio-darzelio
tarybos veiklos plana;

18.2. Mokytojy taryba, svarstanti vaiky ugdymo rezultatus, veiklos tobulinimo formas bei
metodus. PosédZiai vyksta pagal lop3elio-darzelio veiklos plang.

19. Bendri lop3elio-darzelio savivaldos institucijy susirinkimai organizuojami du kartus per
metus, mokytojy tarybos posédziai - ne rediau kaip tris kartus per metus.

20. Tevy (globéjuy, ripintojy) susirinkimai kvietiami ne re¢iau kaip vieng kartg metuose.

21. Pedagogy susirinkimai vyksta ne re¢iau kaip kartg ménesj vaiky miego metu. Pedagogy
susirinkimy metu uz ugdytiniy prieZiurg grupése yra atsakingi ikimokyklinio ugdymo
mokytojy padéjéjai ir mokytojy/mokinio padejéjai. Nepedagoginiy darbuotojy susirinkimo
metu uz vaikus atsakingi mokytojai.

22. Darbuotojy dalyvavimas lop$elio-darZelio darbuotojy susirinkimuose ir posédZiuose yra

butinas ir privalomas, i§skyrus kai dél objektyviy priezaséiy negalima atvykti.

23. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka lopselyje-darZelyje sudaroma Darbo
taryba, atstovaujanti visiems lopselio-darzelio darbuotojams darbovietés lygmeniu, dalyvaujanti
informavimo, konsultavimo ir kitose socialinés partnerystés formose ir procedurose, kuriomis
darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami 1 darbdavio sprendimy priémimg. Darbo tarybos veiklg nustato
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.

24. Lopselio-darZelio direktorius meting veiklos ataskaita pateikia Lop3elio-darZelio jstaigos
tarybai, steigéjui.

I ANTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

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

26. Lopselio-darZelio direktoriy komandiruoé¢iy, staZzuociy, atostoguy, ligos ar kitokio nebuvimo
darbe metu pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apradyma numatytas asmuo.
Direktoriy gali pavaduoti ir kiti paskirti asmenys. Tokiu atveju pavadavimas turi buti iformintas
Steigéjo.

27.  Lop8elio-darZelio darbuotojai asmeniskai atsako uz tinkama savo darbo funkcijy vykdyma,
uz kokybiskg savo darbo atlikima, uz teisingg ir savalaikj duomeny pateikimg.

28.  Lopselis-darZelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis Kauno lopSelio-darZelio
»Saduté” strateginiu planu ir Kauno lopselio-darzelio ,,Saduté* mety veiklos planu (pritarus



lop3elio-darZelio tarybai tvirtina lopselio-darZelio direktorius).
29, Lop3elyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:
29.1. Kauno lopselio-darzelio »Saduté ikimokyklinio ugdymo programa;
29.2. priesmokyklinio ugdymo Bendrajg programa.

30. Savo darbg ikimokyklinio ugdymo pedagogai organizuoja vadovaudamiesi Kauno lopselio-
darZelio ,Saduté“ veiklos planu, rengdami Grupés ugdymo mety plang ir raSydami grupés
savaités/ménesio planus.

31, Ikimokyklinio/prieémokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo mokytojai iki rugséjo 15
d. pradZios parengia grupés ugdomosios veiklos plang elektoriniame dienyne Musy darzelis.

32. Ikimokyklinio/ prieSmokyklinio ugdymo mokytojai trumpalaikius ugdomosios veiklos planus
privalo pasirasyti iki einamos savaités penktadienio. Elektroninis dienynas ,,Misy darZelis“ pildomas
vadovaujantis dienyno pildymo paaiSkinimais ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymais.

33. Lopselio-darzelio direktorius pragjusiy mety veiklos ataskaitg pateikia lopselio-darZelio
kalendoriy mety pradzioje.

34. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams, veiklos plano
igyvendinimo ataskaitas pateikia pedagogy tarybos posédyie ir lopselio-darZelio jstaigos tarybai.

35. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams per 30 dieny, pasibaigus ataskaitiniams
kalendoriniams metams, pateikia ataskaita VieSyjy pirkimy tarnybai apie praéjusiais metais lopselyje-
darZelyje vykdytus vieSuosius pirkimus.

36. BiudZetinés jstaigos ,,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita™ specialistas pagal
Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintg konsolidavimo kalendoriy rengia finansiniy ataskaity
metinius ir tarpinius (ketviréio) rinkinius, kurie skelbiami lopselio-darZelio interneto svetainéje.

37. Ugdomoji veikla su vaikais organizuojama kiekvieng diena laikantis dienos ritmo.

38. Meninio ugdymo uZsiémimai organizuojami salése arba grupése pagal sudarytg saliy
uZimtumo grafika.

39. Seminarai, konferencijos, §ventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg Kauno
lopselio-darZelio ,,Saduté ménesio plang, suderintg su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

40. Uz renginiy darbotvarke, reglamenty, laika, vieta, kvietiamus asmenis ar sveCius yra
atsakingas renginj organizuojantis lopselio-darZelio darbuotojas, gaves direktoriaus leidima. Siy
renginiy organizavimas nelaikomas darbuotojo papildoma darbo funkcija, o priskiriamas prie
metodinés veiklos.

41. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi lopselio-darzelio tarybos, pedagogy tarybos,
bendruomenés susirinkimuose.

42.  Pedagogy tarybos posédziuose dalyvauja visi pedagogai, tadiau 1 juos gali buti kviediami ir
kiti lopSelio-darZelio darbuotojai. Posédziams vadovauja lopselio-darZelio direktorius, o jam nesant jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas. Pasiulymus dél
lopSelio-darzelio veiklos ZodZiu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas
lopselio-darzelio bendruomenés narys.

43.  Ikimokyklinio/prie$mokyklinio ugdymo mokytojas atsako uz:

44.1 ugdytiniy sauguma buvimo lopSelyje-darzelyje metu;
44.2  vaiky maitinima (atsako u maisto (patiekalo) porcijos pateikima vaikui. Porcijos dydis

nurodomas valgiaraStyje (skelbiamas vaiky priémimo-nusirengimo patalpoje ir
www.musudarzelis.com). Maistas dalinamas su tinkama apranga (chalatas ir kepurélé);

443 lankomumo apskaita ir informacijos apie vaiky neatvykimo prieZastis tiksluma;
444  dokumenty, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos, savalaikj pateikima bei tévy



(globéju, rupintojy) informavima;
44.5 bendrg tvarka grupéje.

44. Pedagogai veda vaiky lankomumo apskaitg elektroniniu budu »Musy darZelis“ programa:

44.1. kiekvieng dieng iki 8.30 valandos perduoda esamg vaiky skai¢iy grupéje bei vaiky
neatvykimo prieZastis elektroninio dienyno ,,Musy darzelis* programoje.

44.2. uz vaiky lankomumo apskaitos Ziniy tikslumg atsako grupes mokytojos. Dokumentai,
kuriais pateisinamos vaiky nelankytos dienos, suteikiandios teis¢ | mokeséio lengvata, pridedami prie
menesio lankomumo suvestings ir perduodami Centralizuotai buhalterijai.

45. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui veda grupiy Zaisly ir ugdymo priemoniy apskaita, kurios
duomenis perduoda Centralizuotai buhalterijai. Gautos ugdymo priemonés suragomos skaitmeningje
laikmenoje. Vieng karta metuose vyksta jstaigos inventorizacija. Mokytojai susidévéjusius, suluZusius,
netinkamus naudoti Zaislus ir priemones atrenka nuragymui.

46. Visi lopselio-darZelio dokumentai (vaiky lankomumo Ziniara$¢iai, planai, ataskaitos ir kiti)
pildomi elektroniniame dienyne ,,Musy darZelis“ laikantis dokumenty rengimo taisykliy.

47. DraudZiama dokumentus taisyti uzklijuojant arba uZtuSuojant, daryti prieradus piestuku ar
ra8yti kitokius Zenklus, kurie nenurodyti dokumenty sutartiniuose Zyméjimuose.

48. Ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo mokytojai su ugdytiniais i§vykti uz lopselio-
darZelio teritorijos riby gali iSklause instruktaza ir vadovaudamiesi Kauno lopselio-darZelio ,,Saduté*
vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu. Turizmo renginio vadovai atsako uz vaiky saugumg
turizmo renginio metu.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTY TVARKYMAS IR PASIRASYMAS, ANTSPAUDU NAUDOJIMAS,

SAUGOJIMAS IR APSKAITA

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

50. Uz lopselio-darZelio dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas lopselio-
darZelio direktorius.

5. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas uZtikrinti
kasmet lopselio-darZelio dokumenty specialistas rengia ir likus trims ménesiams iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos teikia lopselio-darzelio steigéjui derinti kity mety dokumentacijos plang,
kurj tvirtina lop3elio-darZelio direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudarymg atsakingi
darbuotojai.

52. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai tuo padiu yra
atsakingi ir uz lop3elio-darzelio dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima, tvarkyma bei
Ju uzduotiy vykdymo kontrolg.

53.  Lopselio-darZelio veiklos dokumentai turi biti efektyviai valdomi ir prieinami lopselio-
darZelio apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo.

4. Lopselio-darzelio dokumenty perdavima ir priémima kei¢iantis atsakingiems darbuotojams
vadovaujasi Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. 118 »Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklemis®,

5. Dokumentus pasiraso lopselio-darzelio direktorius, jam nesant (dél komandiruotés,
atostogy, ligos ar kitos priezasties) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas
paskirtas darbuotojas.




56.  Finansinio pobudZio dokumentus pasiraSo lop3elio-darZelio direktorius ar Jjo jgaliotas
asmuo.

57.  Ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas uikio reikalams. Dokumenta parenggs darbuotojas apie dokumento rengimg paZymi pagal
Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, dokumenta pasirago direktorius.

38. Mokes¢io dydj, lengvatas uz teikiamg neformalyjj Svietimg lop3elyje-darzelyje nustato
Kauno miesto savivaldybés taryba.

59. Tévams (glob¢jams, rupintojams) reikalingi dokumentai i¥duodami per 3 darbo dienas.

60. Pasibaigus metams dokumentai saugomi lop3elio-darZelio archyve;

61. LopSelyje-darzelyje yra antspaudas su lop3elio-darzelio pavadinimu. Ji saugo direktorius
savo kabinete taip, kad juo negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. Siuo antspaudu
tvirtinamos sutartys (darbo, paslaugy, pirkimo ir kt.), pazymos (darbo uzmokes¢io, laiko ir kitos), aktai
(jei norminiy teisés akty nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi buti antspaudas) kiti svarbiis
dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinima.

62. Lop3elyje-darzelyje yra antspaudai - ,,TVIRTINU¥, »GAUTA%, ,KOPIJA TIK e
antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. UZ jy naudojima atsako juos
turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant
dokumentus.

63. 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 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nir.
5-V-684 ,,D¢l antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraSo patvirtinimo*,

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

64 Nurodymus ar sprendimus lopSelio-darZelio  direktorius iformina  jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma.

65.  Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytojg, pirmasis isakyme nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

66.  Atlikus uzduotj, visi jsakyme nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo rezultatais.

67.  Isakyme i§vardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo darbo
pareigy pazeidimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti lopSelio-darZelio direktoriy.

68.  Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darbg atlikti gali
padéti jo kuruojami darbuotojai, neatitraukiant Ju nuo tiesioginiy savo pareigy atlikimo.

III SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMO I$ LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

69. Vaikas j lopSelj-darZelj priimamas vadovaujantis Centralizuoto vaiky priémimo j Kauno
miesto savivaldybés jsteigty biudZetiniy $vietimo istaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
grupes tvarkos aprasu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybeés tarybos 2008 m. birzelio 27 d. sprendimu
Nr. T-331 ,,Dél centralizuoto vaiky priémimo j Kauno miesto savivaldybes jsteigty biudzetiniy
Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prie$mokyklinio ugdymo grupes tvarkos (su visais /pakeitimais ir
naujomis redakcijomis).

(o))



70. UzraSydami vaikg j lop3eli-darzelj tévai (globéjai, ripintojai) pateikia praSymg priémimo j
ikimokyklines jstaigas sistemoje.

71. | ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami, i$braukiami lopselio-
darZelio direktoriaus isakymu. Direktorius supaZindina tévus (globéjus, rupintojus) su lopselio-darzelio
darbo ritmu bei organizavimo tvarka, taikomomis lengvatomis u# vaiko iSlaikymg lopSelyje-darzelyje,
konsultuoja kitais klausimais,

72. Visus atvykusius ir iSvykusius vaikai registruojami Vaiky priémimo 1 ikimokyklinio
ugdymo jstaigg priémimo sistemoje ir mokiniy registre.

73. Su ikimokyklinio am#iaus vaiky tévais dél vaiky ugdymo sudaromos mokymosi sutartysiki
tol, kol vaikas lankys ikimokyklinio ugdymo grupg, o su prieSmokyklinio amZiaus vaiky tévais
(globéjais, rupintojams) vieneriems mokslo metams.,

74. Vaikai i lopselio-darZelio grupes priimami sveiki ir §varis. DraudZiama atvesti sergancius
vaikus (kosingius, turingius temperaturos, viduriuojanéius, ne$variais drabuziais). Negalima neti 1
lopSelj-darZelj vaisty, i8skyrus vaikams, kurie serga létinémis neinfekcinémis ligomis, sudarius
saviriipos plang.

75. Grupése ugdomi vaikai: ankstyvojo amZiaus — ne daugiau 15 vaiky, ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupese — ne daugiau 20 vaikuy;

76. Esant laisvy viety, vaikai priimami visus metus.

71. Grupés komplektuojamos bei grupiy sgrafai tvirtinami direktoriaus 1sakymu kasmet iki
birzelio 1 d.,

78. Vaikus i lopselio darZelio gali pasiimti tévai (globéjai, rupintojai) bei jy jgaliojimu nurodyti
ne jaunesni kaip 14 mety asmenys. Atiduoti vaikus nepaZjstamiems ar neblaiviems asmenims
draudZiama. Vaikus priima ir atiduoda tévams (globéjams, rupintojams) grupes pedagogas.

79. Vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui, grupes mokytojas informuoja vadovus ir
nedelsiant kvie¢ia vaiko tévus (globéjus, rupintojus), jiems nesant kreipiamasi  artimiausia gydymo
istaiga. Vaikg lydi mokytojas ar kitas, direktoriaus paskirtas asmuo.

IV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. INTERESANTU PRIEMIMAS IR APTARNAVIMAS.
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

80. Lopselio-darZelio direktorius yra atsakingas uZ informacijos teikimg Ziniasklaidai, steigéjui.

81. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams, logopedai, specialieji pedagogai, psichologas,
socialinis pedagogas, meninio ugdymo mokytojai.

82. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems svetingumg,
démesj, buti mandagis, atidis ir, i8siaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar 1Zvelgia kylan¢ia problemg jis
nedelsiant apie tai informuoja lopselio-darZelio direktoriy.

83. Interviu Ziniasklaidai teikia tik lopselio-darzelio direktorius ir pavaduotojai ar juos
pavaduojantys asmenys. Kitas pareigas einantys darbuotojai gali teikti informacijg (interviu)
Ziniasklaidai tik i$skirtiniais atvejais ir tik su savo tiesioginio vadovo leidimu.

84. Darbuotojy, ugdytiniy tevy (globejy, rupintojy), gyventojy praSymus, pareiskimus, skundus
(rastu ir ZodZiu) ir pageidavimus lopselio-darZelio administracija nagrinéja nedelsiant.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA TVARKA IR DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS




85. Asmenys, pretenduojantys dirbti lopselyje-darZelyje, turi atitikti bendruosius ir specialiuosius
reikalavimus, nustatytus tos pareigybés aprasyme.

86. Darbuotojai j darbg priimami, perkeliami [ kitas pareigas, atleidZiami is pareigy lopselio-
darZelio direktoriaus isakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais norminiais
teisés aktais.

87. Su kiekvienu priimtu darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kurig pasira$o direktorius jr
darbuotojas. Darbo sutartis gali buti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

88. Priimant j darbg darbuotojas pateikia:

88.1.1. prasyma;

88.1.2. gyvenimo apraSyma (CV);

88.1.3. paso arba asmens tapatybeés kortelés kopija;
88.1.4.  mokslo baigimo paZymejimo kopija;

88.1.5. kvalifikacijos paZzymeéjimo kopija (pedagogai);
88.1.6. pedagoginj stazg jrodantj dokumenta (pedagogai);
88.1.7. asmens medicining knygele;

88.1.8. kitus darbo organizavimg lemian¢ius dokumentus.

89. Priémus dirbti, darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su $iomis Taisyklemis, pareigybes
apraSymu, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojo saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis.

%0. Kiekvienam priimtam darbuotojui u?vedama asmens byla, kurioje saugoma: paso ar
tapatybés kortelés kopija, mokslo baigimo pazyméjimo kopija, kvalifikacinés kategorijos suteikimo
paZyméjimo kopija, duomenys apie darbo staZa, kiti darbo organizavima lemiantys dokumentai.

91. Esant objektyvioms aplinkybéms direktorius gali keisti darbuotojy darbo sutarCiy sglygas.
Darbuotojas gali biti perkeltas i kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

92. Nutraukus darbo sutart, darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda asmeniui, uZimandiam Jo pareigas, o jei tokio néra —
direktoriaus paskirtam asmeniui.

93. Nutraukus darbo sutart], materialiai atsakingas darbuotojas jo Zinioje esanéias materialines
vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktg asmeniui, uZiman&iam Jo pareigas, o jei tokio néra
- direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aklus tvirtina istaigos direktorius.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

9. Lopselio-darZelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lictuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais norminiais teisés
aktais.

95. Lopselyje-darZelyje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis: direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ukio reikalams,
dokumenty specialistui, mokinio padéjéjui, ikimokyklinio ugdymo mokytojo padéjéjui, sandélininkui,
kitam nepedagoginiui personalui.

9. Lopselyje-darZelyje nustatyta 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis:

97. Grupiy ikimokyklinio/priemokyklinio ugdymo mokytojams, logopedams, specialiesiems
pedagogams, meninio ugdymo mokytojams, psichologui, socialiniui pedagogui darbo valandos
skiriamos j kontaktines ir nekontaktines valandos, kurios nustatomos pagal biudzZetiniy jstaigy darbo
apmokéjimo jstatyma.

98. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal jstaigos direktoriaus patvirtintus lankstaus darbo laiko
grafikus. Pedagoginio personalo darbuotojams darbo laiko grafikas sudaromas tik kontaktinéms
valandoms. Kontaktinés valandos prilyginamos fiksuotoms valandoms. Fiksuotomis darbo valandomis
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