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NAUJOSIOS AKMENES VAIKU LOPSELIO - DARZELIO
»ZVAIGZDUTE*

VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS
1. Ikimokyklinés istaigos darbo tvarkos taisyklés wyra jstaigos darba reglamentuojantis
dokumentas.
2. Ikimokykliné jstaiga yra visuomeniné vaiky ugdymo jstaiga, kuri glaud?iai bendradarbiauja
su Seima, rengia vaikus mokyklai.
3. lkimokykliné jstaiga (toliau - jstaiga) savo veikly grind#ia Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svictimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos feisés aktais,
regulivojanéiais ikimokykliniy jstaigy veikla. savo jstatais.
4. |staigai vadovauja direktorius, kur skiria ir atleidZia jstaigos steigéjas vadovaujantis Svietimo
ir mokslo ministerijos nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais pretendentams.
5. Darbuotojo pareigas reglamentuoja darbo sutartis, kolektyving sutartis, pareigingé instrukcija
(nuostatan), saugos ir sveikatos instrukcijos.
6. Asmuo, priimamas dirbti jstaigoje, supakindinamas su Ziomis taisvklémis, pareigine
instrukcija (nuostatais), saugos ir sveikatos instrukeijomis ir, jam sutikus dirbti bei jam ir
darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél bitinujy ir kity darbo sutarties
salygu. kiek jos apimamos $iuose dokumentuose.

II. UGDYMO TURINYS IR TVARKA

7. Atsitvelgiant | {staigos tradicijas pedagogines, materialines galimybes, jstaigoje ugdymo
procesas organizuojamas pagal individualia Akmenés rajono savivaldybés tarybos 2007 m.
rugpjidio 22 d. sprendimo Nr. T — 161 pritarimu ikimokyklinio ugdymo(si) programa
- v aikystés mokykléle®.
8. Tévams pageidaujant, jstaigoje organizuojama papildoma vaiky ugdymo veikla.
9. Pagrindinis ugdymo metodas kiirybinis - kompleksinis, | kurj integruojamos tautinés ir kitos
vertybés. Tuo pagrindu sudaroma metiné ugdymo programa.
10. Parenkant ugdymo turinj ir bddus, sickiama formuoti harmonings asmenybe, iZsaugant
individualuma.
11. |staiga skirta 1 — 6 (7) mety vaikams.
12.Vaikai | jstaigg prilmami tévams (vaiko globéjams) pateikus praiyma ir vaiko sveikatos
pazyméjima bei gimimo livdijimo nuorasa,
13, Jstaigos grupes komplektuoja vadovas (direktorius).
14. Komplektuojant jstaigos grupes, prioritetai teikiami nejgaliems vaikams, vaikams i§ nepilny
feimy, moksleiviy ir studenty, besimokanéiy dieniniuose skyriuose, socialiai remting Seimy
vaikams ir deimoms kuriose yra 3 ir daugiau vaiky arba vienas i§ vy vra | ar 1 grupés
invalidas, neprieftaraujantiems ugdymo programai jstaigoje.
15.Vaiky grupés komplektuojamos to paties am¥iaus arba i$ jvairaus am¥aus vaiky kasmet iki
rugséjo 1 dienos, grupés po 15 — 20 vaiky.
16.Vaikams isvykus, j jy viety priimami vaikai visus metus. Tévams pageidaujant broliukai, sesutés
gali lankyti vieng grupe.



17.8pecialiyjy poreikiy vaikai j darfelio bendrojo ugdymo grupes priimami pateikus pedagoginés —
psichologinés tarnybos iSvada apie vaiko raidos biiklg ir rekomendacijas apie tolesny vaiko
VysLymasi.

III. JSTAIGOS DARBO LAIKAS
18, Jstaiga dirba 10 val. 30 min., nuo 7:00 val. ki 17:30 val., budinti grupé nuo 17:30 val. ik 18:00
val.
19. Auklétojy vieno etato darbo laikas — 7 val, 12 min. Arba 36 valandos per savaite,
19.1. Auklétojy padéjéjy , viréjy, pagalbiniy darbininky, sargy, kiriky ir kito techninio personalo
vieno etato darbo laikas & val. arba 40 val. per savaitg.
20.Darbuotojy, dirbangiy pagal dvi ir daugiau darbo sutarfiy, darbo dienos trukmeé (kartu su
pertrauka pailséti ir pavalgyti) negali bati ilgesné kaip dvylika valandy.
21. Sutrumpintas darbo laikas nustatomas pagal Vynausybés nurodyty tvarks.
22, Darbuotojy, kuriy darbo pobiidis yra susijgs su didele protine, emocine jtampa, darbo laiko
sutrumpinimo tvarks nustato Vynausybé.
23, Darbuotojas atsizvelgdamas | atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobidi, turi teisg darbo
dienos bégyje daryti trumpalaikes pertraukas poilsiui,
24. Darbo (pamainy) grafikai paskelbiami viesai jstaigos informaciniuose stenduose ne véliau kaip
pried dvi savaites iki #iy grafiky jsigaliojimo.
25. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku.
25.1. Draud#iama darbuotojui pasitraukti i3 darbo iki atvyks jj pakeitiantis darbuotojas.
25.2. Neatvvkus darbuotojui, pranesama darby vadovui, kuris privalo nedelsiant imtis priemoniy.
26. Tiesioginis vadovas, ¢sanl rimtoms prieZastims, turi teise ileisti darbuotoja i§ darbo jstaigoje
nustatyta tvarka.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMA | DARBA IR DARBO APMOKEJIMAS
27. Istaigos direktorius priima j darbg ir atleid?ia i3 jo pedagogus ir kita personala nustatyta tvarka.
28. Priimami | darba darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata, pateikti biitinus,
istatymuose nustatytus dokumentus.
29. Darbuotojai supaZindinami su Siomis taisyklémis, jstaigos jstatais, kitais darbui reikalingais
dokumentais, turi ifklausyti (kuriems tai privalu) visy ridiy instrukiavimus, susipafinti su
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukeijomis, pareiginémis instrukcijomis pasiraSytinai.
30. Darbo apmokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai,
Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai.

V. DARBO TVARKOS BENDRIEJI REIKALAVIMAI
31. Siekiant, kad jstaiga turéty gera vards, turi biti u2tikrinta darbo drausmé, maksimalus demesys
vaikams ir pavyzdiné aptamavimo kultiira.
32, Darbuotojai privalo laikytis vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukeijy, saugos ir sveikatos
instrukeijy, asmens higienos, priedgaisrinés saugos reikalavimuy, su kuriais jie supaZindinami pries
pradedant darba.
33, Darbuotojas darbo metu privalo nediotis ar laikyti darbdavie nurodytoje vietoje darbo
paZyméjima, kuris jteikiamas pried darbo pradZia kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi.
33.1.Darbuotojas, gaudamas nauja arba keidiama darbo paZyméjimg, privalo pasiradyti darbo
paiymeéjimy registravimo Zumale.
33.2. Darbuotojy priimty dirbti pagal neterminuoty darbo sutartj, darbo sutartj, darbo paZymeéjimas
galioja iki pakeitimo. Darbo paZyméjimas keidiamas jeigu jis tapo netinkamas naudoti ar pasikeité
istaigos rekvizitai.
33.3. Darbuotojas prarades darbo paZyméjima, privalo apie tai pranedti jstaigos vadovybei ne véliau
kaip kitg dieng ir atlyginti naujo pazyméjimo gamybos islaidas, iSskyrus tuos atvejus, kai darbo
paZymejimas prarastas ne dél darbuotojo kaltés.
34, Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas paZyméjimg privalo graZinti.



V1. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

35, [staigos darbuotojai yra atsakingi uZ jiems patikéty vaiky gyvybe ir sveikatg.
35.1. Auklétojo psichiné ramybeé, dvasinis komfortas uZtikrinamas esant saugiai ir sveikai aplinkai
grupéje, esant patikimam vaiky saugumui pamokéliy, pertrauky, Zaidimy bei poilsio metu.
35,2, Nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bikle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam
vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draud#iamos bet kokios fizinés bausmeés.
35.3. Nepalikti vieny miegantiy vaiky.
36. |staigos darbuotojai privalo:
36.1. darbo metu biiti tvarkingai apsirenge, vilkéti visus higienos reikalavimus atitinkangius darbo
drabuZius;
36.2. dirbti dorai ir saFiningai, laikytis darbo drausmés, nevirdyti suteikiy pareiginiy jgaliojimy;
36.3, laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus, visada biiti atidils vaikams,
mandagiis vaiky tévams {globéjams};
36.4. savitarpio santykius gristi supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos
principais;
36.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, darbo priemones naudoti pagal darbo
priemoniy dokumentuose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus, tausoti jstaigos turta;
36.6. laiku informuoti vadovs apie situacijg darbo vietose ar kitose jstaigos vietose, kuri, ju
isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy paZeidimus, kuriy
patys padalinti negali arba neprivalo;
36.7. imtis priemoniy pagal galimybes bei turimas Zinias pafalinti prieastis, galindias sukelti
traumas, imius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti darbo vadova;
36.8. pasivaikitiojimy metu savavalifkai nesujungti kelias vaiky grupes ir nekalbeti su kolegomis
palikus vaikus vienus;
36,9, ateiti | darba ir i%eiti i§ jo nustatvtu laiku. Jeigu | darbg neateinama dél svarbiy prieZaséiy (liga.
avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.), pranedti apie tai kaip galima greitiau tiesioginiam darby
vadovui;
36.10, saugoti jstaigos komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapéiy ar kitos
konfidencialaus pob@id#io informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai. Komercinémis
paslaptimis laikomos:
36.10.1. strateginé informacija apie jstaiga. iskaitant informacija apie investicijas bei vystymosi
planus;
36.10.2. finansiniai bei ckonominiai rodikliai:
36.10.3. darbiné informacija patikéta darbuotojui;
36.10.4. vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacija apie darbo uZmokestius, darbo
sutartis, sutaréiy tekstus ir jy fragmentus, bei personalo anketinius duomenis,
37. [staigos darbuotojams draudZiama:
37.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medZiagas, biti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medZiagy ar medicininiy preparaty.

Meblaivumas (girtumas) — asmens, apsvaigusio nuo alkoholio, bilsena, kai alkoholio
koncentracija biologinése organizmo terpése — ifkvéptame ore, kraujyje, 3lapime, scilése ar kituose
organizmo skysCivose virdija istatymuose, Europos Sajungos teisés aktuose nustatyia maksimalig
leisting norma. Vadovaujantis LR Vyriausybés 2006 m. gegu?és 12 dienos nutarimu Nr. 452
Lietuvos Respublikos asmeny, vairuojandiy ant¥eminio, vandens transporto priemones, iskveptame
ore, kraujyje, Slapime, seilése ar kituose organizmo skystivose leid¥iama maksimali etilo alkoholio
koneentracija vairavimo metu yra 0,4 promilés (isskyrus atvejus, kai jstatymai nustato kitaip). ( Zin,
2006, Nr. 56-2000).
37.2. ritkyti jstaigos patalpose;
37.3. savo nuoFilira, be administracijos leidimo, keisti darbo grafika;
37.4. ilginti ar trumpinti vaiky maitinimo intervalus;
37.5. palikti vaikus be priedifiros;
37.6. vaiku ugdymui skirtg laika naudoti asmeninéms reikméms arba dirbti pasalinius darbus;
37.7. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir maZamediams (I — Il klasiy ) vaikams.



38. |staigos direktorius atsako uZ tvarks ir visa jstaigos veikls. Jo teiséti nurodymai privalomi
visiems jstaigos darbuotojams.

VII. REIKALAVIMAI TVARKAI PATALPOSE
39. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti varu ir tvarkinga.
40, Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos.
41. Istaigoje turi biiti vengiama nereikalingo triuk3mo, palaikoma dalvkiné darbo atmosfera.
42, Prifidréti ir laikyti darbo vietoje tvarkingus jrenginius bei prietaisus. [rengimus ir prietaisus
naudoti pagal paskirtj.
43. Darbuotojui draud#iama patilketi ar uZleisti savo darbo vietq, darbo priemones, pareigy vykdyma
kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uZduoties vykdymu.
44. Kiekvienas darbuotojas privalo tausoti jstaigos turta, saugoti darbo priemones, naudojamus
irenginius ir jrankius, nenaudoti jstaigos turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jy grobstymo ir
gadinimo.
45, Visi jstaigos darbuotojai privalo laikytis nustatyto priefgaisrinio reZimo.
46. Darbo dienos pabaigoje pagalbinio personalo darbuotojai privalo apZidréti naudotas patalpas,
i#jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir wirakinti
patalpa.
47, |staigos personalas privale Zinoti gaisro gesinimo priemoniy latkymo vietas, Zmoniy evakavimo
kelius, mokéti praktidkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
48. Nepalikti patalpose be prieiiiros jjungty elektros Sildymo prietaisy.
49, Darbuotojas, i%einantis i patalpy paskutinis, uZrakina duris. Patalpy raktus gali turéti tik tie
darbuotojai, kurie betarpifkai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draud?iama, iSskyrus
atvejus, kada tai daryti nurodo jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo.
50. Be jstaigos vadovo leidimo arba jo jgalioto asmens, draudZiama pafaliniams asmenims naudotis
jstaigos organizacine technika (telefonais ir pan.). Imti priemoniy, kad pasaliniai asmenys negaléty
susipaXinti su jstaigos informacija, Draud#iama padalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti |
vaiky grupes.
51. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija duodama tik su jstaigos vadovo arba
jo igalioto asmens Zinia,
52. Istaigos patalpose ar jai priklausanfioje teritorijoje leid#iama riikyti tik tam skirtose, specialiai
paruoitose ir pazymétose vietose, Kitose vietose rikyti draud#iama. Transporto judéjimas jstaigos
teritorijoje turi vkt pagal eismo taisykles ir turi biiti nustatytos masiny stovéjimo vietos.
53. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nady darba, ilgalaikj ir neprickaitingg darba, taip pat uZ kitus
darbo rezultatus darbuotojas gali biti skatinamas (pareikita padéka, apdovanotas dovana,
premijuotas, suteiktos papildomos atostogos, pirmumo teisé pasiystas tobulintis ir kt.)
54, U darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, neatvykimg | darbg, netinkams pavesty pareigy
vykdyma dél darbuotojo kaltés, darbuotojai baudZiami drausminémis nuobaudomis (pastaba,
papeikimu, atleidimu i darbo).
55. Pries skirdamas drausmine nuobaudsa, darbdavys tun raStu pareikalauti, kad darbuotojas rastu
pasiaifkinty dél darbo drausmés paZeidimo. Jei per darbdavio arba administracijos nustatyts terming
be svarbiy prieZaséiy darbuotojas nepateikia pasiaifkinimo, drausming nuobaudy galima skirti ir be
pasiaifkinimo.
56, Atleidimas i3 darbo kaip drausminé nuobauda darbuotojui gali biiti skiriama, kai darbuotojas
neriipestingai atliko darbo pareigas ar kitaip paleidé darbo drausme, jei pries tai jam nors karta per
paskutinius 12 ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos arba kitaip Siurk3¢iai nusiZengé darbo
pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.
57. Vadovaujantis LR darbo kodeksu $iukitiu darbo pareigy paZeidimu laikoma:
57.1. neleistinas clgesys su vaikais arba kiti veiksmai, tiesiogiai paZeidZiantys #moniy konstitucines
teises;
57.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos taisykliy,
darbo sutarfiy nuostatas nesuderinama su darbo funkeijomis;
57.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant pauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas;



58, Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy,
darbdavys tg dieng neleidZia jam dirbti ir nemoka jam darbo wzmokeséio.
59. Uz kiekviena darbo drausmés paZeidima galima skirti tik vieng drausming nuobauda. Jei
paskyrus drausming nuobauds darbuotojas toliau paZeidingja darbo drausme, drausminé nuobauda
gali bt skiriama pakartotinai.
60. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kal buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui nebuvo
skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy,
61. Jei darbuotojas gerai ir safiningai dirba, jam skirta drausming nuobauds galima panaikinti
nepabaigus drausminés nuobaudos galiojimo termino.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
62. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinime dienos visiems darzelio darbuotojams.
63. Visi darbuotojai turi biti supaZindinami su $iomis taisyklémis pasiradytinai ir jos skelbiamos
vieSai matomoje vietoje.
64. Darbuotojai nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai pranefti raStu
darzelio vadovui.
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