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KAUNO R. GIRAITES DARZELIO

VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Giraités darZelio(toliau vadinama- darzelio) vidaus tvarkos taisyklés reglamentuoja darzelio
vidaus tvarka.Jy tikslas-daryti jtaka darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis , elgesiui, kad
geréty jy mokyklos bendruomenés nariy santykiai.

2. Darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos, Respublikos
Svietimo jstatymu , kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais kitais teisés
aktais,jstaigos nuostatais ir §iomis taisyklémis.

3. Pagrindiné veiklos rasis — ikimokyklinis ugdymas.

4 Kitos veiklos rusys — prieSmokyklinis, papildomas ugdymas

1. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA
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Vaiky ugdymas organizuojamas vadovaujantis individualia ikimokyklinio ugdymo
programa ir prieSmokyklinio ugdymo(si) programa.

Vaikai ugdomi lietuviy kalba.

Istaigoje veikia viena miSraus amziaus ugdymo grupé.

Vaikus j ugdymo jstaigg priima direktorius steigéjo nustatyta tvarka.

Prie§ pradedant lankyti ugdymo jstaiga, pasiraSoma dviSal¢ sutartis tarp tévy (globéjy) ir
darzelio, kuri nustoja galioti kai pereinama ugdytis pagal prieSmokyklinio ugdymo(si)
programg ir pasiraSoma prieSmokyklinio ugdymo(si) sutartis, galiojanti vienus metus.
Ikimokyklinis ugdymas teikiamas vaikui nuo 1 iki 5 ( arba 6) mety.

PrieSmokyklinis ugdymas pradedas teikti vaikui, kai tais kalendoriniais metais jam sueina 6
metai. PrieSmokyklinis ugdymas anksc¢iau gali biiti teikiamas tévy praSymu ir, jeigu vaikas
yra pakankamai tokiam ugdymui subrendgs, bet neanks¢iau negu jam sueis 5 metais.
PrieSmokyklinio ugdymo organizavimo modelj nustato ir tvirtina steigéjas.

Darzelis teikia pagalba ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amzZiaus vaika namuose
auginanciai Seimai steigéjo nustatyta tvarka.

10. Vaiky maitinimas organizuojamas remiantis LR Higienos normomis ir taisyklémis.



III. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.

KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR TOBULINIMAS.

1.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.

217.

Darzeliui vadovauja direktorius, kurj priima j darbg ir atleidzia jstatymy tvarka steigéjas.
Darzelio darbuotojus priima, perkelia j kita darbg ar atleidzia darzelio direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

Darbo apmokeéjimo tvarka numatoma remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Svietimo
ir mokslo ministerijos teisés aktais, steigéjo sprendimais.

Darzelio darbuotojy skaicius nustatomas pagal steigéjo patvirtintg etatiniy pareigybiy sarasa.
Priimamas j darba asmuo pateikia tokius dokumentus:

praSyma priimti j darba;

asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (kopija asmens byloje);

socialinio draudimo dokumenta (kopija asmens byloje);

nustatytos formos sveikatos pazyméjima;

. gyvenimo apraSyma;

. mokslo baigimo pazyméjima (kopija asmens byloje);

. dokumentg patvirtinantj turimg kategorija (kopija asmens byloje);

. prasyma su reikalingais dokumentais dél neapmokestinamy pajamy taikymo.

. Kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy pagrindu

nustatomos lengvatos, charakteristikos, rekomendacijos ir k.t.)

Priimdamas j darbg direktorius privalo supazindinti, jforminant tai nustatytos formos
zurnaluose, su:

Istaigos nuostatais;

darbo tvarkos taisyklémis;

darbuotojy ir sveikatos jvadine instrukcija;

bendra priesgaisrinés saugos instrukcija;

civilinés saugos instrukcija;

pareiginiais aprasais.

Sudaroma darbo sutartis dviem egzemplioriais tarp darbuotojo ir darbdavio ir nuo $io
momento laikoma, kad jie jau susitaré dé¢l butinyjy ir kity darbo salygy.

Priimtiems j darba darbuotojams iSduodami nustatytos formos darbo pazyméjimai.
Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal galiojancius jstatymus.

Darbdavys su atleidZiamu i§ darbo darbuotoju visiSkai atsiskaito jo atleidimo diena.
Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

Pedagogai kiekvieny mety gruodzio 1 dienai pateikia direktoriui asmeninius kvalifikacijos
kélimo planus ateinantiems metams.

Pedagogai gali ne maziau kaip penkias dienas per metus kelti kvalifikacija pagal jy
pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus. Pedagogy atestavimas vykdomas
vadovaujantis Mokytojy atestacijos nuostatais ir su steigéju suderinta atestacijos
perspektyvine programa.

IV. DARBO LAIKAS
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Darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaite.

Darzelio pedagogams taikoma suminé darbo laiko apskaita.

Istaigos kasdieninio darbo laiko pradZia ir pabaiga nustatoma atsizvelgiant j tévy poreikius.
Kiekvieny mokslo mety pradZioje grupiy darbo laikas ir trukmé tvirtinama direktoriaus
jsakymu.

Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.
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Darbo grafikg pedagogams sudaro direktorius.

Darbo grafikai, patvirtinti direktoriaus, skelbiami viesai.

Su darbo grafikais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

Darbuotojy kasdienis darbo laikas zymimas nustatytos formos darbo apskaitos
Ziniara$c¢iuose.

Uzpildyti ziniaras¢iai kas meénes] pateikiami Kauno rajono Kultiiros, Svietimo ir sporto
skyriaus centralizuotai buhalterijai nustatyta tvarka.

Uz darbo laiko apskaitos ziniara$¢io saugojimg ir pateikima centralizuotai buhalterijai
atsako direktorius.

V. POILSIO LAIKAS

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, darbuotojams suteikiamos kasmetinés
atostogos: minimalios, pailgintos ir papildomos.

Remiantis darbuotojy praSymu ir atsizvelgiant j tai, kad nesutrikty normalus jstaigos darbas,
kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus patvirtintu atostogy grafiku.

Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip pries tris kalendorines
dienas iki atostogy pradzios.

Kasmetinés atostogos darbuotojams jy praSymu suteikiamos jstatymo nustatyta tvarka.
Atsizvelgiant | darZelio darbo organizavimo pobiudj, darbuotojams suteikiama ne ilgesné
kaip dviejy valandy ir ne trumpesné kaip pusés valandos pertrauka pailséti ir pavalgyti.

Dél darbo pobiidzio ir gamybos salygy sargams, dirbantiems pedagogams suteikiama
galimybé pavalgyti darbo laiku.

Pertraukos pailséti ir pavalgyti pradzia, pabaiga ir kitos salygos aptariamos su darbuotoju,
fiksuojamos darbo grafike ir tvirtinamos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai.

VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU
TAIKYMAS
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DarZelio darbuotojai privalo:

laikytis darbo drausmes, dorai ir sgziningai dirbti, atlikti pareigas, kurioms juos jpareigoja
]staigos nuostatai, pareiginiai aprasai ir Sios darbo tvarkos taisykleés;

laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ir administracijos nurodymus;

karta per metus tikrintis sveikata, laiku iSklausyti higienos ir pirmos pagalbos kursus;
laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, prieSgaisrinés saugos taisykliy;

grieztai laikytis vaiko sveikatos apsaugos, higieniniy — kultiiriniy reikalavimy;

tausoti jstaigos turtg;

palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje, o baigus darba, tvarkingai palikti priemones,
jrenginius, uzdaryti langus ir uzrakinti duris;

nuolat tobulinti ugdomajj procesa, skleisti geraja darbo patirtj, kurti vaiko raida ir jo
poreikius atitinkancig ugdomaja aplinka.

Priimti j darzeli ir iSleisti | namus vaika tik su tévais (globéjais), kitais suaugusiais
asmenimis turinc€iais rastiSkg tévy (globéjy) sutikima, leidimg ar praSyma.

Visi darzelio darbuotojai yra atsakingi uz vaiko gyvybg ir sveikata.
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Darzelio darbuotojams draudziama:

savo nuoziiira, be administracijos leidimo keisti darbo grafika;

palikti vaikus be suaugusiojo prieziiiros;

istaigoje vartoti alkoholinius gérimus, rukyti, biiti neblaiviems darbe;

nestis j jstaigg ir laikyti vaikams prieinamoje vietoje vaistus ar chemines medziagas;

ilginti ar trumpinti intervalus tarp maitinimy.

darzelio administracija privalo:

sudaryti darbuotojams sé¢kmingo darbo ir poilsio salygas;

sudaryti vaikams s€¢kmingo ugdymo(si) salygas;

uztikrinti darzelio darbo tvarkos taisykliy laikymasi.

Uz pavyzdinga darbuotojo pareigy atlikimag, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbg, inovacijy
diegima, ugdomosios aplinkos kirimg skiriamos paskatos: padéka, premijavimas,
apdovanojimas vertinga dovana, iniciavimas apdovanoti Svietimo ir mokslo ministerijos,
Mero bei Kultiros, Svietimo ir sporto skyriaus vedéjo garbés rastais, pirmenybé
paaukStinant pareigose.

Uz darbo drausmés pazeidimus, atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma, sukeltas pasekmes,
darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas ir i tai, kaip
darbuotojas dirbo anksciau, direktorius jsakymy tvarka gali skirti drausmines nuobaudas:
pastabg, papeikima, atleidima i$ darbo.

Drausminés nuobaudos skiriamos direktoriaus jsakymu, darbuotojams apie tai pranesant
pasiraSytinai.

VIil. DARBO ETIKA
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Visada biiti atidiems vaikams, tévams, geranoriskiems savo bendradarbiams.

Biiti garbingo elgesio pavyzdziu darbe, buityje, visuomeninése vietose.

Neplatinti konfidencialios informacijos.

Padéti bendradarbiams, jei Siems nesiseka darbe ar turi asmeniniy bedy.

Palaikyti gerg kiirybing ir darbing atmosferg kolektyve.

Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija duodama tik su darzelio vadovy
Zinia.

VIIL. DARZELIO PATALPU IR INVENTORIAUS NAUDOJIMO, PRIEZIUROS TVARKA
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Kiekvienais metais mokyklos turtg inventorizuoja direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Direktorius su materialiai atsakingais darbuotojais sudaro nustatytos formos sutart] apie
visiSka materialing atsakomybe. Materialiai atsakingi darbuotojai atsako uz jiems patikéta
turta, atlygina dél jy kaltés ar neveikimo padaryta materialing Zalg.

Darzelio patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jose dirba. Perduoti
raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus tuos atvejus, kada tai padaryti nurodo
direktorius.

Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas direktoriy.

Tarnybinis telefonas naudojamas tik tarnybiniais tikslais. Direktorius iSanalizaves tarnybinio
telefono pokalbiy iSkloting, turi teis¢ reikalauti 1§ darbuotojy rastiSkai paaiSkinti, kur ir kada,
kokiu tikslu telefono rySys buvo naudojamas. NustacCius, kad telefono rySys buvo
naudojamas ne pagal paskirtj, arba darbuotojui atsisakius paaiskinti ry§io naudojimo tikslus
ir aplinkybes, direktorius turi teis¢ pareikalauti atlyginti jstaigai padarytus materialinius
nuotolius.
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Darbuotojai tvarkydami, pertvarkydami savo darbo vietg turi paisyti saugos ir sveikatos
reikalavimy, uztikrinti vaiky ir bendradarbiy poreikiy tenkinimg. Vykdomus darbus
privaloma suderinti su jstaigos administracija.

D¢l darzelyje atsiradus neatidéliotiny darby atlikimo biitinybés, direktorius gaves iSankstinj
darbuotojo sutikimg rastu, turi teis¢ pavesti darbuotojui jo darbo laiku atlikti saugai ir
sveikatai nekenkianc¢ius trumpalaikius darbus. Darbuotojui paliekamas jo uzimamy pareigy
darbo uzmokestis.

Kiekvienas darzelio bendruomenés narys privalo tausoti jstaigos turtg, saugoti ugdymo bei
mokymo priemones, jrenginius, jrankius, pastatus, nenaudoti jstaigos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jy grobstymo ir gadinimo.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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Darzelio darbo tvarkos taisyklés, suderinus su darbuotojy atstovais, tvirtinamos direktoriaus
jsakymu.

Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja patvirtinimo dieng.

Darbuotojai su darbo tvarkos taisyklémis supazindinami pasirasytinai, o taip pat papildzius
taisykles ar pakeitus jas.

Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ar papildomos keiciantis darzelio nuostatams,
kolektyviniams darbo santykiams, ikimokykliniy jstaigy darbo tvarkg reglamentuojantiems
teisiniams aktams.

Darzelio darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai.



