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KAUNO LOPSELIO - DARZELIO ,,SPRAGTUKAS*
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Spragtukas® (toliau — Jstaiga) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Istaigos vidaus tvarka, visy sri¢iy specialisty bendra darbg, veikla, kurios tikslas — daryti jtaka
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ir atlieckanc¢iy ugdomaja bei kita veikla, elgesiui, kad jy ir
bendruomenés santykiai, jstaigos jvaizdis biity geri, nepriekaistingi.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis LR vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. Nr. 200 nutarimu ,,Dél
pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimu®, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, [staigos nuostatais,
Kitais teisés aktais, jstatymais.

3. Istaigos vidaus tvarkos taisyklés papildo kitus veiklg reglamentuojancius jstatymus, tvarkas, nuostatus,
pareiginius aprasus, sprendimus.

4. Taisyklés numato vienodus, demokratiSkus reikalavimus visiems darbuotojams su asmening
atsakomybe | pareigy atlikimg ir rezultatg, teisinguma, etiSskg, geranoriSskg bendradarbiavimag su ugdytiniy
Seimomis.

5. Siy taisykliy (kaip ir kity dokumenty) vykdymas privalomas visiems Jstaigos darbuotojams, visai
bendruomenei.

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

7. Uz s8iy Taisykliy jgyvendinima atsakingas [staigos direktorius, kurj skiria ir atleidzia savininko teises
jgyvendinanti institucija (savivaldybe).

1. ISTAIGOS STRUKTURA

8. Istaigos bendruomeng¢ sudaro:

8.1. administracija: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui,
dokumenty specialistas;

8.2. pedagogai: ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai; dalyko: meninio ugdymo mokytojai;
specialistai: logopedas;

8.3. pagalbiniai specialistai (jstaigai priskirti darbuotojai): psichologas, visuomenés sveikatos specialistas,
dietistas;

8.4. aptarnaujantis personalas; mokytojo padéjéjas, valytojas, kiemsargis, tkvedys, viréjas, virtuvés
darbininkas, sandélininkas ar/ir kitas personalas pagal pareigybiy patvirtintg sgrasa;

8.5. istaigos ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globéjai).

9. Istaigai vadovauja direktorius. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus savininko teises ir pareigas
igyvendinanciai institucijai. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja jstaigos veiklg tiesiogiai arba
per direktoriaus pavaduotojus deleguodamas vadybines funkcijas.

10. Didziausig leisting pareigybiy skai¢iy nustato savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

11. [staigos organizacinés struktiiros schema parengia ir tvirtina direktorius.

12. Istaigos savivalda: jstaigos taryba, pedagogy (mokytojy) taryba, Darbo taryba. Gali veikti ir metodiné
taryba ar metodinis biirelis, grupiy tévy komitetai ar organizacinés/darbinés grupés, bet jy veikla reglamentuoja
jstaigos nuostatai.

I11. ISTAIGOS MODELIS. VAIKU GRUPES

13. Jstaigoje ugdomi 1,8 — 7 mety vaikai.



14. Istaigoje veikia 10-imt vaiky grupiy: Kauno lopselis-darzelis ,,Spragtukas™ (Kestucio g. 44A) -
,,Eziuky“, ,,Drakoniuky®, ,,Anéiuky®, ,,Boruzéliy®, ,,Pelédziuky*, ,,Voveriuky“ ir Kauno lopSelis-darzelis
,»Spragtukas® padalinys (Traky g. 33) — ,,Sauly¢iy®, ,,Kiskuciy®, ,,Nykstuky* ir ,,Meskuciy*.

Punkto pakeitimai:
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15. Vaiky grupés sudaromos vadovaujanti Kauno m. savivaldybés tarybos sprendimais ,,Dél
centralizuoto vaiky priémimo j Kauno m. savivaldybés jsteigty Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprasu.

16. Jstaigos duomeny bazés tvarkytojas kiekvieny mety birzelio 1 dieng sudaro vaiky, priimamy j
jstaigos grupe (-es) nuo ty mety rugséjo 1 dienos, sgrasa.

17. Jstaigos modelis priklauso nuo eil¢je laukianciy registruoty vaiky amziaus. Taciau iSlieka
tendencija — 1 lopselio, 6 darzelio, 2 priesmokyklinés ir 1 jungtiné prieSmokyklinio amzius grupés.

Punkto pakeitimai:
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18. Vaiky skaiciy grupése reglamentuoja higienos normos (HN), kurios nurodo, kad lopSelio grupéje
turi biti 15 sgrasiniy vaiky, ikimokyklingje ir prieSmokyklinéje grupéje po 20 vaiky.

19. Gali bati ir mazesné, uz HN nurodytg vaiky skaiciy, vaiky grupés sudétis, kai integruojami negalig
turintys vaikai, arba PP tarnybai nustacius labai Zymius specialiuosius ugdymosi poreikius. Tokiu atveju 1
vaikas atstoja 2 vaikus.

20. Vaiky grupé, kurioje ugdomi to paties arba priliginamojo amziaus vaikai, vadinama miSraus
amziaus grupé.

21. Mokslo mety eigoje, vaiko grup¢je, gali jvykti neZymus vaiky kilnojimai dél: iSvykusiy vaiky,
zenkliai subrendusiy vaiky, dél kity priezas¢iy tévams prasant (rastu).

22. Vaikai jvairaus amziaus grupése ugdomi lygiomis teisémis, taikant jstaigos parengta
ikimokyklinio ugdymo (IU) programa ar valstybing prieSmokyklinio ugdymo (PU) programa.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR JU ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

23. Darbuotojus | darbg priima ir atleidzia Istaigos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka, pasirasius su darbuotoju darbo sutartj (rastu).

24. Pretendentai | darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio biidu. Pedagogai j darba priimami pagal
Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtinta tvarka, gali bati organizuojamas pokalbis ar konkursas.

25. Priimami j darbg pedagogai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata, pateikti
butinus, jstatymuose numatytus dokumentus. Jie supazindinami su Siomis taisyklémis, kitais jy darba
reglamentuojanciais dokumentais, turi iSklausyti privalomus visy riiSiy instruktavimus, susipazinti su darby
saugos nuorodomis, pareigybiy aprasais ir kt.

26. Priimti | darba asmenys jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés ar kvalifikacijos darba,
pagal aptartg darbo krtv] kuris gali keistis abipusiu darbuotojo ir direktoriaus susitarimu (rastu).

27. Darbo sutartyje tarp darbuotojo ir darbdavio detaliai aptariami darbo santykiai, atlyginimas, atostogos
ir kiti klausimai.

28. Darbuotojas dé¢l tam tikry aplinkybiy, su juo suderinus gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis
Darbo kodeksu.

29. Priimami darbuotojai informuojami, kad gali tekti vaduoti/papildomai dirbti uz sergantj ar dél kity
pateisinamy priezasCiy nesantj darbuotoja. Papildomo darbo paskyrimg direktorius suderina su darbuotoju ir
formina jsakymu.

30. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esancias dokumenty bylas, materialines vertybes
perduoda pagal perdavimo — priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus
paskirtam asmeniui.

31. Darbuotojui, priimtam dirbti j Istaiga, suformuojama asmens byla.

V. DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

32. Istaiga atidaroma 7.00 val. ir uzrakinama 19.00 val. Patekti j [staigos patalpas ne darbo metu
(remonto darbai), galima i§ anksto susiderinus su direktoriumi.



33. Karantino, ekstremaliy situacijy metu jstaigos darbo valandos nustatomos atskiru direktoriaus
jsakymu.

34. Visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis, sekmadienis.

35. [staigoje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy Svenciy dieny
iSvakarése mokytojy darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

36. Darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Kitais
darbo laika reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir/ar teisés aktais:

36.1. mokytojai dirba 36 val. uz 1,0 et., tame tarpe 4 nekontaktinés valandos per darbo savaite. Piety

pertrauka pedagogams nenustatoma, vaikai negali likti vieni;

36.2. logopedas dirba 34 val. uz 1,00 et., i$ jy 12 nekontaktinés valandos per darbo savaite;

36.3. meninio ugdymo mokytojai dirba 28 val. uz 1,00 et., i§ jy 4 nekontaktinés valandos per darbo
savaite;

36.4. pedagogy, pagalbos specialisty nekontaktinés valandos atsispindi darbo grafikuose.
Nekontaktinés valandos - nuotolinis darbas, metodiniy priemoniy gaminimas, pasirengimas renginiams,
kompetencijos kélimas seminaruose, kursuose, metodinése dienose ir pan.

Punkto pakeitimai:
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36.5. darbuotojai (administracija ir pagalbinis techninis personalas) dirba 40 val. uz 1,00 et. per darbo
savaite, nekontaktinés valandos nenustatomos. Piety pertraukai skiriama 0,5 — 1 val. (kaip susitarta ir
nurodyta darbo apskaitos Ziniarastyje).

37. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo direktoriaus pavaduotojas tkiui.

38. Pedagogy darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotoja ugdymui, kity darbuotojy direktoriaus
pavaduotoja tikiui.

39. Atskirais atvejais, suderinus su darbuotojais ar jiems prasant, nepazeidziant jstaigos ir paslaugy
gaveéjy interesy, darbuotojams gali biiti taikoma suminé darbo laiko apskaita.

40. Istaigos darbuotojy darbo grafikus tvirtina direktorius.

41. Pedagogai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis priklauso)
posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi tiesioginiy darbo valandy. Nedalyvauti gali tik
pedagogas, dirbantis antraeilése pareigose. Pedagogy nedalyvavimas posédZiuose, susirinkimuose
neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

V1. DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS IR MATERIALINES PASALPOS

42. Darbo uzmokes¢io (DU) tvarka ir salygas reglamentuoja Darbo kodeksas, Svietimo ir mokslo
ministerijos teisés aktai, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo
jstatymas, kurie nustato valstybés ir savivaldybiy biudzetiniy jstaigy darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo dydzius (koeficientus), materialines pasalpas, priemokas, premijas, pareigybiy lygius ir
grupes, kitas sglygas.

43. Darbo uzmokestis gali bliti mokamas vieng arba du kartus per ménesj, gavus rastiska darbuotojo
praSymga arba sutikimg. Mokéjimo data/terming nustato steigéjo teises jgyvendinanti institucija.

44. Darbuotojams (isskyrus mokytojus), pagal DU jstatyma gali biiti mokama kintamoji darbo uzmokesc¢io
dalis. Konkrecius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius (koeficienta) pagal biudZetinés jstaigos darbo
apmokeéjimo sistema tiems (einamiems) metams nustato biudZetinés jstaigos vadovas, vadovaudamasis
kuruojancio vadovo pateiktais darbuotojo vertinimo rezultatais/pasitilymais.

45. Darbininkams (D lygio) pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimalios ménesinés algos
dydZio. Kintamoji dalis nenustatoma.

46. Priemokos uz papildomus darbus, esant darbo uzmokescio fondui, mokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu. Priemoka mokama uz
papildoma darbuotojo darbo krivy, kai yra padidéjgs darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas
funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty
pareigybés apraSyme (suformuluoty rastu jstaigos vadovo jsakyme) vykdyma. Priemokos dydis gali siekti iki
30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

47. VirSvalandiniais ar papildomais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojas savo iniciatyva dirba
pasibaigus darbo dienai (laikui), taip pat susirinkimai, pasitarimai, konferencijos, seminarai.

48. Darbuotojams, vadovaujantis darbo uzmokesCio jstatymu, vieng karta metuose (mety paskutinj
menes]) gali biiti mokamos premijos, materialinés paSalpos dél sunkios gyvenimo padéties ar stichinés nelaimés,



materialiné¢ paSalpa dél Seimos nario mirties ar kitais jstatymy numatytais atvejais, kai pateikiami fakta
patvirtinantys dokumentai.

49. Materialing pasalpa darbuotojams, skiria jstaigos direktorius i§ jstaigai atlyginimams skirty 1ésy.
Direktoriui materialing paSalpa skiria savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.
36. Istaigos darbuotojams atlyginimas mokamas i§ dviejy finansiniy Saltiniy: mokymo &Sy (ML) ir savivaldybés
biudzeto (SB) 1ésy.

VIl. DARBUOTOJU ATOSTOGOS IR NEDARBINGUMAS

50. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos LR jstatymy nustatyta tvarka uz kiekvienus darbo
metus pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg atostogy grafika. Darbuotojai praSymuose isreiskia pageidavimus
dél atostogy laiko. Atostogos derinamos su darbuotojais, kad nebiity pazeisti jstaigos interesai. Darbuotojy
atostogy trukmé skirtinga. Trukmé nustatyta Darbo kodekse.

51. Direktoriaus pavaduotojai savo atostogy grafikus turi suderinti su direktoriumi, kad jstaiga nelikty be
kompetentingo, atsakingo asmens.

52. Jeigu kasmetinés atostogos suteikiamos dalimis, viena i§ daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo
dieny.

53. D¢l itin svarbiy aplinkybiy darbuotojas gali buti atSauktas i§ atostogy arba pakeistas atostogy laikas.

54. Darbuotojas, susirges darbo ar atostogy metu, privalo apie tai pranesti kuruojan¢iam vadovui ar
direktoriui.

55. Néstumo ir gimdymo ar vaiko auginimo atostogos, mamadieniai suteikiami vadovaujantis Darbo
kodeksu, darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais, darbuotojo prasSymu, gydytojy sprendimu.

56. Atostogaujantis, sergantis, néStumo ir gimdymo ar vaiko auginimo atostogose esantis darbuotojas
vaduojamas pagal jstaigoje nustatytg tvarka bei galiojancius LR jstatymus, atlygintinai.

57. Uz pirmasias dvi nedarbingumo dienas paSalpg moka darbdavys, tolimesnj mokéjima vykdo
valstybinis socialinis draudimas (Sodra).

VIIl. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE. ELGESIO NUOSTATOS. TEISES.

58. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe¢ reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybeés
tarnybos ir kiti jstatymai, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Etikos kodeksas, Vaiky teisiy konvencija,
ministry jsakymai, potvarkiai, nutarimai ir jstaigos vidaus tvarkos nuorodos ir kt.

59. Darbuotojo pareigybés aprasas:

59.1. parengtas kiekvienam jstaigos darbuotojui;

59.2. reglamentuoja darbuotojo funkcijas, teises ir atsakomybe;

59.3. duodamas darbuotojui (prie§ pradedant dirbti) susipazinti ir pasirasyti, kad sutinka su
numatytomis funkcijomis;

59.4. turi biiti vykdomas kiekvieno darbuotojo.

60. Darbuotojai karta metuose privalo pasitikrinti sveikatg ir pateikti jstaigai nustatytos formos
sveikatos pazyma (pasg).

61. Uz darbuotojy sveikatos stebésenos kontrolg jstaigoje paskiriamas atsakingas darbuotojas.

62. Darbuotojy elgesio nuostatos:

62.1. nepriekaistingai atlikti savo pareigas, gerbti ugdytinio asmenybg;

62.2. planuoti ir analizuoti savo veikla, pildyti darbo dokumentus ir/ar rengti veiklos ataskaitas;

62.3. vadovautis etikos normomis, biiti kultiros pavyzdziu ugdytiniams, buityje bei vieSosiose vietose;

62.4. laikytis bendry susitarimy, pareiginiy aprasy reikalavimy ir §iy taisykliy;

62.5. priimti sprendimus pagal kompetencija ir uZtikrinti, kad jie veikty ugdytiniy ir jstaigos naudai;

62.6. argumentuotai informuoti jstaigos vadova ar kitg administracijos narj de¢l neatvykimo j darbg;

62.7. nevartoti alkoholio, toksiniy ar narkotiniy medziagy, nertkyti darbo vietoje, jstaigos teritorijoje
ir jos ribose;

62.8. nuolatos prizitiréti, saugoti jstaigos turta;

62.9. svetingai priimti jstaigos, grupés svecius, suteikti reikiamg informacija;

62.10. laiku atvykti | darba, neuzsiimti darbo metu su darbu nesusijusia veikla;



62.11. po vasaros atostogy paruosti grupe ir kt. patalpas pagal HN reikalavimus;

62.12. nenaudoti, o pastebéjus bet kurios riisies smurtg informuoti vadova, VGK narj ar pan.;

63. Darbuotojuy teisés:

63.1. turéti saugig ir patogia darbo vietg (darbo vieta ir grupés komanda gali keistis nuo einamy mety
rugséjo mén.);

63.2. visi darbuotojai ir bendruomenés nariai turi teis¢ gauti informacija, susijusig su jstaigos veikla ir savo
pareigy atlikimu;

63.3. pagal savo galimybes, nepazeidziant jstatymy, pasirinkti darbo kraivj (etatais);

63.4. vaduoti/dirbti papildomai vietoje serganciy asmeny, dirbti kitoje jstaigoje (pa)nepagrindinése
pareigose;

63.5. gauti darbo uzmokestj vieng arba du kartus per ménesj (vienas i§ dviejy karty yra avansas);

63.6. naudotis kasmetinémis atostogomis pagal DK numatytg trukme ir tvarka;

63.7. dalyvauti jstaigos veikloje, taryboje, komisijose, darbo grupése, teikti sitilymus jstaigos valdymo
klausimais ir pan., gauti tais klausimais informacija;

63.8. turéti darbo vietoje reikiamy vaisty tik tai dienai, nelaikyti jy vaikams prieinamoje vietoje;

63.9. sistemingai, atsizvelgiant ] iSsikeltus metinius kvalifikacijos tobul¢jimo tikslus, tobulinti
profesine kompetencijg (dominuoja kokybé ne kiekybe¢);

63.10. valgyti pietus jstaigoje sumokéejus savininko teises jgyvendinancios institucijos nustatyta
mokestj;

63.11. susidarius/esant probleminei situacijai Seimoje, ligai ar kt., kreiptis vadovo pagalbos
(socialines, psichologinés, fizinés), nelikti vienam neviltyje ar nesékméje;

63.12. pedagoginiam personalui laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo biidus, formas ir
metodus, vykti su ugdytiniais j pazintines ar edukacines iSvykas uz jstaigos riby;

63.13. uz aukStus metinés veiklos jvertinimus dalyvauti skatinimo sistemoje.

IX. DARBUOTOJU KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS

64. Darbuotoju kompetencijos tobulinimo tikslas — jgyti ir plétoti profesines kompetencijas,
vykdyti gerosios darbo patirties sklaida ir sieti su jstaigos tiksly, uZdaviniy jgyvendinimu bei asmeniniu
kryptingu profesiniu tobuléjimu.

65. Darbuotojy kompetencijos tobulinimo formos yra: kursai, seminarai, konferencijos, edukacinés
1Svykos Salyje ir uzsienyje, atviros veiklos, savi§vietos priemoneés ir pan.

66. | ta pati metodin] renginj gali vykti ne daugiau kaip du darbuotojai. ISimtys: komandos
delegavimas, jei yra tokie reikalavimai arba metodinis renginys organizuojamas jstaigoje.

67. Darbuotojas turi pasirlipinti dél saskaitos faktiiros gavimo, pateikti ja apmokéjimui (pavedimu).

68. Direktorius:

68.1. siekiant tikslingai planuoti darbuotojy veiklos/kvalifikacijos tobulinima, kiekvieny kalendoriniy
mety pradzioje (patvirtinus biudZetg) informuoja kolektyva, kiek kvalifikacijos 1éSy kalendoriniais metais
paskirta ir kiek tenka kiekvienam darbuotojui;

68.2. darbuotojus ,augina“: palaiko jy iniciatyvas, deleguoja rengiant prane$imus miesto ar
respublikiniuose renginiuose, seminaruose, konferencijose, sitilo dalinantis geraja darbo patirtimi ir pan.

69. Kuruojantys vadovai:

69.1. sudaro darbuotojui palankias salygas mokytis, lankyti kursus, seminarus, mokymus, kitais biidais
sistemingai kelti kvalifikacijg - derinti mokymasi su darbu: parenka darbo kriivj ir laika, panaudoja suminj
nekontaktiniy valandy laika, suteikia laisvadienius vadovaujantis darbo kodeksu;

69.2. uztikrina planingg ir sistemingg pavaldziy darbuotojy veiklos stebéseng, rezultaty apzvalgg ir
analiz¢, duomeny pateikimg mokytojy tarybos posédyje;

69.3. siekiant jvertinti darbuotojy veiklos rezultatus, mety pabaigoje organizuoja ,,Metinius
pokalbius®. Darbuotojy veiklos jvertinimus (labai gerai, gerai, patenkinamai ar nepatenkinamai) pateikia
direktoriui;

69.4. atsizvelgiant ] jstaigos tikslus, darbuotojy ,,Metinio pokalbio* rezultatus, numato darbuotojy
individualias kompetencijos tobulinimo kryptis;

69.5. parenka darbuotojy kompetencijos tobulinimo formas ir pateikia sitilymus jstaigos veiklos
meénesiniame plane.

70. Pedagogai:



70.1. turi teise siekti kvalifikacinés kategorijos arba auks$tesnés uz turimag kategorijos, ivykdes
mokytojy atestacijos nuostaty rodiklius, reikalavimus, kitas nuostatas;

70.2. tobulina veiklg/kvalifikacija nekontaktiniy valandy metu,

70.3. grjze 18 kvalifikacijos tobulinimo renginiy atsiskaito Metodinés tarybos susirinkimuose.

71. Darbuotojai kvalifikacijos tobulinimo pazyméjima pateikia kuruojan¢iam vadovui, kurio kopija
jsegama ] asmens byla.

72. Darbuotojai, sickdami jsivertinti savo veiklos rezultatus ar pagristi savo veiklos atitikimg turimai
kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety pabaigoje pildo ,,Metinio pokalbio* tam skirtg forma ir jg pristato
kuruojan¢iam vadovui.

73. Esant aukStam (labai gerai ir gerai) darbuotojo metinés veiklos rezultaty jvertinimui, vieng karta
einamaisiais metais, darbuotojui gali btiti mokama premija arba pritaikoma kita skatinimo priemoné (zr. X
skyriy).

74. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui mokytojy veiklas stebi pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo
tikrinimo plang. Apie vizito tikslg ir laikg mokytojas informuojamas ménesiniame jstaigos veiklos plane.

75. Pedagogams uz kryptingg siekj tobuléti jstaiga apmoka i§ mokymo 1¢Sy (ML), kitiems
darbuotojams i§ savivaldybés biudZeto (SB) 1éSy, skirty kvalifikacijai. Yra galimybé bet kurios profesijos
darbuotojams mokéti i§ Spec. ugdymo ar 2 proc. 1éSy kvalifikacijai, jeigu mokymai svarbiis, aktualis, o
ML ir SB straipsniuose 1&Sos kvalifikacijai iSnaudotos.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

76. Skatinimo tikslai:

76.1. padéka uz puikius metinius veiklos rezultatus ir aukstus ugdytiniy pasiekimus (ugdytiniai —
Salies, tarptautiniy olimpiady, konkursy, varzyby prizininkai);

76.2. padéka uz inovacijy iniciavima, organizavima ir jgyvendinima;

76.3. padéka uz papildomy funkcijy atlikima, kurios nesusijusios su pareigybés aprasu ir direktoriaus
jsakymu paskirtomis funkcijomis.

77. Skatinimo priemonés:

77.1. Zodiné padeka: kasdieningje veikloje, mokytojy tarybos posédziuose, susirinkimuose;

77.2. padéka [staigos internetinéje svetaingje;

77.3. padékos rastas;

77.4. sitilymas keltis aukstesng¢ kvalifikacija;

77.6. vienkartiné iSmoka;

77.7. premija;

77.8. edukaciné kelioné;

77.9. nominacija ,,Pasaukimas‘:

77.9.1. nominacija skiriama darbuotojui uz tais mokslo metais naujy iniciatyvy diegima darbe,
naujy idéjy skleidimg ir jgyvendinima;

77.9.2. nominacijai darbuotojus sitilo direktoriaus pavaduotojai, ugdytiniy tévai;

77.9.3. nominacijos pasitilymai teikiami direktoriui;

77.9.4. nominacija jteikiama Mokytojy tarybos posédyje (mokslo mety pabaigoje).

78. Drausminimo tikslas — uztikrinti saugy, kokybiska ir profesionaly darbuotojy darba.

79. Drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

80. Drausminimo priemonés:

80.1. kuruojancio vadovo ir/ar direktoriaus zZodinis darbuotojo jspé€jimas;

80.2. kuruojancio vadovo ir/ar direktoriaus vieSas darbuotojo veiklos aptarimas Mokytojy tarybos
susirinkime;

80.3. kuruojancio vadovo ir/ar direktoriaus pastabos darbuotojui (rastu);

80.4. darbo drausmés pazeidimo tyrimas, kuris pradedamas direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialia
informacija (skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg. Darbuotojas, jtariamas padares darbo
drausmés pazeidima, nedelsdamas pateikia rasytinj pasiaiskinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo
darbg kuruojanciu vadovu yra kvie¢iamas pokalbiui pas direktoriy. Direktorius jsakymu skiria drausming
nuobauda arba pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su isakymu susipazjsta
pasirasytinai.



81. Drausminé nuobauda galioja vienus mokslo metus ir darbuotojas negali dalyvauti skatinimo
sistemoje.

82. Jei per vienus mokslo metus darbuotojas gauna to paties turinio antrag nuobauda, perziiirima jo
kompetencija, kvalifikacija (jeigu turi) arba darbuotojas nusalinamas nuo darbo LR darbo kodekso
nustatyta tvarka.

83. Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholiniy gérimy, tai latkoma
ypatingu darbo drausmés pazeidimu. Tokiu atveju darbuotojas nedelsiant nusalinamas nuo darbo LR darbo
kodekso nustatyta tvarka.

X1.SAUGUMO UZTIKRINIMAS

84. Visi darbuotojai, nepriklausomai nuo uzimamy pareigy atsako uz vaiky psiching, fizing ir emocing
sveikatg ir privalo taikyti neabejingumo principa.

85. Visiems darbuotojams neleistinas ir netoleruojamas bet kokios raiSies smurtas ar smurto apraiSkos
pries vaika, darbuotoja ar kita asmenj. Pasteb&jus neadekvaty ar smurtinj atvejj, elgesi i$ kito asmens,
darbuotojas privalo skubiai sudrausminti asmenj, informuoti kuruojantj vadovg ar jstaigos direktoriy.

86. Pedagogai uztikrina, kad ugdymo aplinka atitikty HN reikalavimus, kad naudojamos priemonés,
zaislai, inventorius ar kt. buty Svaris, estetiski, saugus.

87. Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

88. Darbuotojai, palikdami [staigg darbo valandomis ir darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
kuruojantj vadova ar direktoriy. ISvykimo tikslg bei trukme, darbuotojai fiksuoja registracijos zurnale.

89. Darbuotojai norédami iSvykti darbo valandomis ne darbo tikslais, turi gauti kuruojanc¢io vadovo
arba direktoriaus sutikima.

90. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba apie tai nedelsdami turi
informuoti savo kuruojant] vadovg ir/ar rastvedj bei nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jiems
artimi asmenys.

91. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg del ligos, pranesa kuruojan¢iam vadovui, kokiam laikui i§duota
nedarbingumo pazyma, informuoja, kai pazyma tgsiama.

92. Neatvykusio darbuotojo j darba, dél ligos ar kitos svarbios priezasties, darbo grafika koreguoja
kuruojantis vadovas, kuris uztikrina veiklos sklandumag ir apie tai informuoja direktoriy.

93. Susirgus darbuotojui, direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis darbuotojas.

94. Jei darbuotojas j darba véluoja, jo darbu pasiriipina kuruojantis vadovas: pavaduotojas ugdymui -
vaiky uzimtumu, pavaduotojas tikiui — jstaigos paslaugy teikimu.

95. Direktorius i§vykdamas i$ jstaigos darbo tikslais, informuoja administracijos narius ir vieng i$ jy
palieka budéti.

96. Darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems.

97. Darbuotojai elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

98. Pedagogas neturi teisés iSvaryti vaikg i grupés, salés ar kitos patalpos, nes jis atsako uz jo
sauguma.

99. Pedagogas be priezasties negali iSeiti i§ grupés ir palikti vaiky vieny.

100. Vaiky grupés mokytojas, kartu su jstaigos meninio ugdymo mokytoju, privalo dalyvauti vaiky
uzgrupinése (meninio ugdymo) veiklose.

101. Pedagogas turi uztikrinti, kad vaikai neturéty draudziamy daikty.

102. Pedagogas j savo veikla, be vadovy leidimo, neturi jSileisti pasaliniy asmeny.

103. Pedagogas privalo palikti tvarkingg darbo vieta: uzdaryti langus, iSjungti Sviesg, kompiuterj,
jsitikinti, kad vandens ¢iaupai uzsukti.

104. Direktoriaus pavaduotojas tkiui uztikrina fizinés aplinkos saugumo stebéseng ir savalaikj
problemy sprendima, vykdo darbuotojy instruktavimg dél darbo saugos, organizuoja darbuotojams
priesSgaisrinius mokymus, kuriy metu visi darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

105. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui uztikrina ugdymo proceso saugumg ir savalaikj problemy
sprendima.

106. Dokumenty specialistas: kontroliuoja paSaliniy asmeny patekimg ] jstaigg ir uztikrina jstaigos
veiklos ir su ja susijusiy asmeny duomeny sauga.



107. Istaigoje vaiko saugios ir palankios aplinkos kiirimu riipinasi vaiko gerovés komisija (VGK).
Komisijos pirmininkas — direktorius arba direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nariai — visi jstaigos
specialistai.

108. Darbuotojams dirbantiems su elektroninémis informacinémis sistemomis, draudziama perduoti
slaptazodzius kitiems darbuotojams.

109. Visos nemotorinés transporto priemonés statomos dviejose, tam skirtose, vietose — vaiky kiemo
aikstelése. Uz jy sauguma Istaiga neatsako.

110. Vieng komplektg rakty nuo visy jstaigos patalpy turi direktoriaus pavaduotojas tikiui.

111.Paskirtas darbuotojas iSeidamas i$ jstaigos jjungia signalizacijg ir priduoda jstaiga apsaugos
jmonei, uzrakina lauko duris ir teritorijos vartus.

112. Ugdytiniy nuotraukos Istaigos internetiniame puslapyje talpinamos informatyviais,
reprezentaciniais tikslais (kelioniy, varzyby, olimpiady, konkursy ir t.t. dalyviai bei nugalétojai, jvairiy
renginiy, akcijy dalyviai ir pan.) ir tik gavus rastiska tévy sutikima.

113. Ugdytiniy drausmingumui uZztikrinti, pedagogai kartu su vaikais susikuria ,,Vaiky grupés
taisykles®. Su taisyklémis supazindinamos ugdytiniy Seimos, kurios skatinamos laikytis bendry susitarimy.

114. Visi darbuotojai privalo laikytis Istaigos darbo organizavimo tvarkos, t. y. vadovautis
pareigybinémis instrukcijomis, Istaigos vidaus taisykliy tvarka ir Kitais susitarimais.

X1l.  TEVU (GLOBEJU) PAREIGOS IR TEISES

115. Pradéjus vaikui lankyti jstaiga vaiko Seima vadovaujasi savininko teises jgyvendinancios
institucijos ir jstaigos nustatyta tvarka bei Siomis taisyklémis.

116.Tévy (globéju) pareigos:

116.1. eilés tvarka patekus vaikui | jstaiga, pradedant lankyti, biitina turéti vaiko sveikatos patikros
pazyma, kurig iSraSo vaiko gydytojas;

116.2. pageidautina j jstaigg vaika atvesti iki 9.30 val. Norint atvykti véliau prasoma informuoti vaiko
grupés mokytoja;

116.3. atvesti vaikg Svary, iSskalbtais riibeliais, nukirptais naguciais, suSukuotg. Atnesti: pakaitinius
riibus, Sukas, avalyne avéti vidaus patalpose;

116.4. atvesti tik sveikg vaikg: nesloguojantj, nekos¢jantj, neviduriuojantj, neiSberta, Svaria galvyte
(dél pedikuliozés), kad neuzkrésty kity vaiky;

116.5. vaikui susirgus biitina informuoti jstaiga,

116.6. sumokéti uz vaiko lankytas ir praleistas nepateisintas dienas. Mokest] uz vaiko maitinima
Jstaigoje nustato savininko teises jgyvendinanti institucija (savivaldybe).

117.Tévai (globéjai) turi teise:

117.1. pradedant vaikui lankyti jstaigg tévai salyginai gali rinktis vaiko grupg - vaikui biiti su metais
jaunesniais arba su metais vyresniais vaikais;

117.2. parinkti savo vaikui jstaigos lankymo modelj: 4 val. lankymas per diena; 2-jy ar 3-jy karty
maitinimas. Nuo to priklauso mokescio uz darzelj dydis. PU grupés/amziaus vaikai ugdymo reikmiy ir
mitybos (pietlis) mokes¢io nemoka,

117.3. reiksti savo pageidavimus, pasitlymus, pra§ymus, iSsakyti nuomone, teikti nusiskundimus,
patarimus direktoriui dél jstaigos darbuotojy elgesio ar jstaigos veiklos tobulinimo;

117.4. dalyvauti jstaigos savivaldos grupése, vaiko grupés veikloje;

117.5. gauti visg informacijg susijusig su jo vaiku.

118. Misy ugdytiniy negali i$ darzelio pasiimti ir atvesti jy broliai/seserys jaunesni negu 16 mety
amziaus (dél mazy vaiky saugumo uZztikrinimo ir jstaigos — Seimos atsakomybes).

119. Tévai negali vieno vaiko paleisti j jstaigg nuo gatvés ar kitos vietos. Privaloma palydéti ir palikti
suaugusiojo priezilrai.

120. Uz vaiko sugadintg ar sunaikintg jstaigos turta, zalg atlygina ugdytinio tévai (globéjai, riipintojai).

121. Jei vaikas per vieng ménesj dél nepateisinamy priezas¢iy neatvyksta j Svietimo jstaigos grupe, jis
iSbraukiamas i$ tos grupés vaiky sgraso, jo vieta neiSsaugoma.

XI. BAIGIAMOJI DALIS

122. Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos visai jstaigos bendruomenei: darbuotojams, tévams
(globéjams), ugdytiniams.



123. Visi darbuotojai turi biiti susipazing su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.

124. Taisyklés gali biiti keiCiamos ir papildomos jstaigos direktoriaus ir kity bendruomenés nariy,
savivaldos institucijy ar kt. iniciatyva.

125. Visi darbuotojai atsako asmeniskai uz savo tiesioginiy pareigy vykdymo kokybe, jgaliojimy
vir§ijimg bei $iy taisykliy pazeidima.

126. Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Jstaigos tinklapyje: www.spragtukas.It

127. Isigaliojus Sioms taisykléms netenka galios parengtos Istaigos vidaus tvarkos taisyklés,

patvirtintos 2018 01 04 direktoriaus jsak. Nr. V- 04.

Parengé¢ direktoré A.Valatkeviciené
2021 01 08 suderinta su jstaigos taryba
2022 09 01 pakeitimai, vadovaujantis Kauno mieto savivaldybés tarybos 2022 04 26 sprendimu Nr. T-211 ,,Dél

11113

Kauno vaiky darzelio ,,Raudonkepuraité* reorganizavimo, prijungiant jj pric Kauno lopselio-darzelio ,,Spragtukas .


http://www.spragtukas.lt/

