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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZVAIGZDUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio lop3elio-darzelio ,,Zvaigzduté™ nuostatai reglamentuoja Panevézio lopselio-
darzelio ,,Zvaigzduté“ (toliau — LopSelis-darZelis) teising forma, priklausomybe, savininka, grupe,
tipa, pagrinding paskirti, mokymo kalba, veiklos teisinj pagrinda, sritis, rusis, tiksla, uzdavinius,
funkcijas, vykdomas Svietimo programas, lopSelio-darzelio teises ir pareigas, veiklos organizavima
ir valdyma, savivalda, darbuotojy priémimg j darba, jy darbo apmokéjimo tvarka ir priezitra,
reorganizavimo, likvidavimo ar pertvarkymo tvarka.

2. Lopselio-darzelio oficialus pavadinimas — Panevézio lopselis-darzelis ,,Zvaigzduté
(toliau — LopSelis-darzelis). Lopselis-darzelis jregistruotas Juridiniy asmeny registre, kodas —
190414863. LopSelis-darzelis jsteigtas 1974 m.

3. Lopselio-darzelio teisiné forma — biudzetiné jstaiga.

4. Lopselio-darZelio savininkas — PanevéZio miesto savivaldybe, kodas 288724610, adresas:
Laisvés aiksté 20, LT-37459, Panevézys.

5. Lopselio-darZelio buveiné: Statybininky g. 17, LT-37365, PanevéZys.

6. Lopselis-darzelis vykdo ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo ir specialiyjy ugdymosi
poreikiy turintiems vaikams pritaikytas ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas.

7. LopSelis-darzelis yra vieSas juridinis asmuo, turintis antspauda, atsiskaitomajg ir kitas
saskaitas Lietuvos Respublikos jregistruotuose bankuose, atributika, savo veikla grindzia Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Vaiky teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Panevézio
miesto savivaldybés administracijos sprendimais, mero potvarkiais, kitais teis€s aktais ir nuostatais.

Il SKYRIUS
STRUKTURA IR VALDYMAS

8. Lopselio-darzZelio struktiirg ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausia
lopseliui—darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato LopSelio—darzelio steigejas.

9. Lopselio-darzelio struktiira:

9.1. Lopselio-darzelio administracijg sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, tkvedys, administratorius, sandélininkas.

9.2. Lopseliui-darzeliui vadovauja Direktorius. Direktorius yra atskaitingas LopSelio-
darZelio Tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
Lopselio-darzelio veiklg. Direktoriui tiesiogiai pavaldis:

9.2.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui;



9.2.2. ikvedys;

9.2.3. administratorius.

9.3. ugdymui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jis organizuoja ugdymo
programy vykdyma, inicijuoja individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty, teminiy savaiciy
rengima, teikia profesing pagalbg pedagogams, vykdo ugdomojo proceso priezitra, atsako uz vaiky
parengimg mokyklai, uz metodinés veiklos organizavimg jstaigoje ir vykdo kity jo pareigybés
aprasyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdymg. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui
pavaldis visi pedagoginiai darbuotojai:

9.3.1. IU ir PU mokytojai;

9.3.2. meninio ugdymo mokytojas;

9.3.3. fizinio ugdymo mokytojas;

9.3.4. neformaliojo ugdymo mokytojas;

9.3.5. logopedai, specialieji pedagogai, socialiniai pedagogai;

9.3.6. Metodiné taryba,

9.3.7. mokinio padé¢j¢jas.

9.4. ukvedys atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima, apskaitg ir saugojimg, pastato
priezilirg pagal prieSgaisrings, civilinés saugos reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo
salygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle, registruoja grupés zaisly, ugdymo priemoniy
apskaita, vykdo kitas jo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas. Konsultuojasi rengiant
dokumentus centralizuotos apskaitos jstaigai ,,Panevézio apskaitos centras®; konsultuojasi rengiant
uz balansinio turto apskaita bei derinant su centralizuotos apskaitos jstaiga ,,Panevézio apskaitos
centras® pagal inventorizacijos apyrasus; konsultuoja vykdant patalpy nuomos ekonominius
paskai¢iavimus; saugoja dokumentus ir laiku atiduoda i archyva; gautas saskaitas uzpajamuoja,
perduoda atsakingiems asmenims, uzpajamavimo orderj, sgskaita, atiduoto naudoti inventoriaus akta
i$siuncia skanuota ,,Panevézio apskaitos centrui®; gauty saskaity perdavimas ,,Panevézio apskaitos
centrui; vykdo kitus teisétus lopsSelio-darzelio direktoriaus nurodymus; Jam pavaldis yra Lopselio-
darzelio aptarnaujantis personalas:

9.4.1. mokytojo padéjéjas;

9.4.2. aplinkos tvarkytojas;

9.4.3. pagalbinis jvairiy darby darbininkas;

9.4.4. valytojas;

9.4.5. sandélininkas;

9.4.6. vir¢jas;

9.4.7. pagalbinis jvairiy darby darbininkas.

9.5. LopSelio—darzZelio savivalda sudaro:

9.5.1. Mokyklos Taryba;

9.5.2. Mokytojy taryba;

9.5.3. Metodiné taryba;

9.5.4. direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja Lopselio-
darzelio nuostatai ar Svietimo teisiniai dokumentai;

9.5.5. veikia darbuotojy profesinés sajungos: Lietuvos Svietimo ir mokslo profesiné sagjunga
ir Lietuvos Svietimo darbuotojy profesiné sgjunga.

111 SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9.6. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis strateginiu planu ir metiniu
veiklos planu, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, o suderintus su Taryba
tvirtina direktorius. Sie veiklos planavimo dokumentai skelbiami LopsSelio-darzelio internetinéje
svetainéje.



9.7. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, Kurie
vyksta kartg per savaite. Esant butinybei LopSelio-darzelio direktorius gali kviesti ir neeilinius
pasitarimus.

9.8. Aptarnaujancio personalo susirinkimai, esant reikalui, kvieciami vaiky piety miego
metu.

9.9. Pedagoginio personalo susirinkimai, esant reikalui, kvie¢iami vaiky piety miego metu.

10. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultiira grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaitg atsako grupés mokytojas. Mokytojas kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo
apskaitg ir perduoda sandélininkui svetainéje ,,Misy darzelis“ vaiky skai¢iy grupéje iki 9.15 val.

11. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupés mokytojas. Kiekvieno ménesio
paskuting darbo dieng grupés mokytojas uzpildo ir pateikia vaiky lankymo apskaitos ziniaraStj
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuris, ne véliau, kaip kitag darbo diena, teikia direktoriui
patvirtinti.

12. Visi Lopselio-darzelio dokumentai raSomi mélynu rasalu, laikantis dokumenty rengimo
taisykliy.

13. Neleidziama ilginti ir trumpinti intervalus tarp vaiky maitinimy, ilginti ir trumpinti vaiky
dienos miega (iSskyrus individualius vaiky poreikius).

14. Lopselio-darzelio nedarbo dienos — SeStadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos
Svenciy dienos, darbuotojy asmeninés (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.

15. Vaiky maitinimas vykdomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro patvirtintu maitinimo organizavimo ikimokyklinio ugdymo, bendrojo ugdymo mokyklose ir
vaiky socialinés globos jstaigose tvarkos aprasu ir Panevézio miesto savivaldybés tarybos nustatyta
tvarka:

15.1. Vir¢jai yra atsakingi uz iSduodamo maisto kokybeg ir nustatyto dydzio porcijy iSdavima,
vadovaujantis tos dienos sudarytu valgiaras¢iu.

15.2. Uz maisto i8dalinimg vaikams pagal nustatytas normas atsako mokytojos.

15.3. Uz vaiky maitinimo organizavimg grupése atsako mokytojai.
nurodytu laiku.

15.5. Maistg nesti | grupes bitina induose su dang¢iais. Vaikams nestis maisto produktus j
Istaiga neleidZiama.

15.6. Darbuotojams, nepateikusiems prasymo dél maitinimosi, neleidziama valgyti vaikams
skirto maisto.

16. Pirmos pagalbos teikimas:

16.1. Lopselyje-darzelyje pirmosios pagalbos teikima organizuoja tkvedys. Taip pat jis
atsakingas uZ pirmos pagalbos rinkiniy grupése papildyma bei traumy ir nelaimingy atsitikimy
registravima.

16.2. Ivykus nelaimingam atsitikimui, pirmaja pagalba turi suteikti tuo metu grupéje
dirbantis mokytojas, jo nesant, mokytojo padéjéjas ar kitas tuo metu dirbantis darbuotojas.

16.3. Ivykus bet kokio sunkumo traumai ar nelaimingam atsitikimui, mokytojas arba
mokytojo padéjéjas privalo informuoti administracija, vaiko tévus ir esant poreikiui kreiptis |
medikus.

17. Darbuotoju pavadavimas ir grupiuy jungimas:

17.1. Sumazéjus lankanciy vaiky skaiciui dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasaros metu, nesant darbuotojui darbe gali biiti
jungiamos LopSelio-darzelio grupés nevirsijant LR Higienos normos reikalavimy d¢l vaiky skaiciaus
grupése. Apie grupiy sujungimg raStu informuojamos jungiamy grupiy mokytojos ir mokytojy
padéjéjos, sandélininkas. Grupiy jungimas jforminamas LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu;

17.2. Susirgus ar dél kity priezas¢iy nesant LopSelio-darZelio darbuotojui darbe, jj pavaduoja
kitas LopSelio-darzelio darbuotojas. Darbuotojas LopSelio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui raSo sutikimg dél leidimo papildomai dirbti, sudaromas susitarimas su pavaduojanciu
darbuotoju, rengiamas direktoriaus jsakymas;



17.3. Kai jungiama nesancio darbuotojo pareigybés funkcija, darbuotojas dirba didesniu
negu nustatyta jo darbo sutartyje darbo kriviu. Pavadavimo metu pavaduojancio darbuotojo darbo
trukmé per savait¢ negali vir§yti 60 val., per dieng — 12 val. Tokiam pavadavimui rengiamas
papildomas darbo grafikas.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

18. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.

19. Kiekvienas Lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo
pareigas (jam pavesta darba), vykdyti pareigybés apraSymo funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe,
gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami pries priimant j darba, laikytis
darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Lopselio-
darzelio administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

20. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir, kad pasaliniai
asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija (tikine, finansine veikla). DraudZiama pasSalinius
asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes, virtuve.

21. Valstybiniy institucijy pareigiinams, zurnalistams ar kitiems asmenims bet kokia
informacija teikiama tik su Lopselio-darzelio direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinia.

22. Darbuotojai privalo saugoti LopSelio-darzelio konfidencialaus pobiidzio informacija,
kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.

22.1. Konfidenciali informacija:

22.1.1. bet kokia finansin¢ ir kita informacija apie jstaigos veikla, i§skyrus ta informacija,
kuri yra vieSai skelbiama ar turi biiti pateikiama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,

22.1.2. informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima;

22.1.3. informaciniy sistemy administravimo ir valdymo prieigy, prisijungimo prie
kompiuterizuoty darbo viety duomenys;

22.1.4. turtas, dokumentacija ir kita bet kokia informacija, priskirta darbuotojui tvarkyti,
saugoti, vykdyti einant pareigas ar laikinai priskirtam darbuotojui atlikti pareigy funkcijas;

22.1.5. bet kokia kita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista
nurodant, kad tokia informacija turi biiti laikoma konfidencialia;

22.1.6. bet kokia kita informacija, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamg poveikj
bendruomenei, LopSelio-darzelio veiklai ar reputacijai.

23. Istaigos elektroniniais rySiais, kitais jrengimais, programine jranga, prietaisais,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusiais
tikslais, pagal paskirtj.

24. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe (irengimus, vaizdines
mokymo priemones, zaislus ir kitg inventoriy).

25. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti direktoriy arba tkved;.

26. Darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, darbo metu biti tvarkingai ir Svariai
apsirenge, vilkéti visus higienos reikalavimus atitinkancius darbo drabuzius. Vykdyti sanitarijos ir
higienos reikalavimus savo darbo vietoje.

27. Visi darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems
démesj, biiti mandagiais, atidziais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg LopSelio-darzelio
darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.



28. Visi jstaigos darbuotojai periodiskai, 1 karta per metus, privalo pasitikrinti sveikatg pagal
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais reglamentuotg tvarka. Uz privalomajj sveikatos
pasitikrinimg apmokamos iSlaidos iS jstaigos 1€Sy.

29. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laikytis Lop$elio-darzelio ,,Zvaigzduté® etikos
kodekso nurodymy.

30. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja LopSelj-darzelj, todél turi buti
vengiama intrigy, apkalby, neetisko elgesio, rékavimo, triukSmo, draudziama skleisti asmens garbe¢
ir orumg zeminancig informacija, turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera ir geri tarpusavio
santykiai.

31. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenztrinius zodzius, posakius ir laikyti
necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje.

32. Siekiant, kad LopSelis-darzelis turéty gerg varda, turi biiti uztikrinta darbin¢ drausme,
maksimalus démesys vaikams, tévams (globéjams / rupintojams), svefiams ir pavyzdiné paslaugy
teikimo kulttra.

33. Visada gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (globéjais / ripintojais)
ir tarpusavyje.

34. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

35. Darbuotojams nustatomi Sie buvimo patalpose reikalavimai:

35.1. patalpose draudziama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus, alkoholj;

35.2. valymo priemones ir dezinfekuojancias medziagas, grupiy darbuotojai, privalo laikyti
vaikams nepasiekiamose vietose;

35.3. darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy, grupése neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje, ugdytiniy ir kity asmeny priémimo vietose;

35.4. darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose;

35.5. darbo dienos pabaigoje mokytojai, kiti darbuotojai privalo apZzitiréti naudotas patalpas,
1Sjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti
patalpa. Patikrinti ar nebéga, nelasa vanduo, ar uzsukti vandens maiSytuvai. Patikrinti ar uZdaryti visi
langai. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzrakina duris. Budintysis uzrakina LopSelj-
darzelj.

~V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS I DARBA IR ATLEIDIMAS

36. Lopselio-darzelio darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis
administracijos darbuotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

37. Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu. Su kiekvienu darbuotoju
sudaroma darbo sutartis rastu.

38. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (pasikeitus vaiky, turinciy
spec. poreikius skaiciui ar pan.) arba abipusiu mokytojo ir LopSelio-darZelio direktoriaus susitarimu,
atitinkamai jforminus §j pasikeitima.

39. Isidarbinant LopSelio-darZelio direktoriui pateikiami Sie dokumentai:

39.1. prasymas priimti j darba;

39.2. pasas arba asmens tapatybés kortelé;

39.3. dokumentai apie iSsilavinima;

39.4. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimai, atestacijos ir pan. dokumentai (jei tai yra
numatyta pareigybeje);



39.5. nejgalaus asmens pazymejimas ir iSvados dél darbo pobiidzio ir salygy;

39.6. neigalaus vaiko pazyméjimas (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

39.7. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimai;

39.8. darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m. — iStuokos liudijimas. Jei nebuvo
santuokoje — dokuments, jrodantj, kad yra viena (-as) mama (tétis). Santuokos liudijimas (jei
kei¢iama pavarde ir kitais atvejais);

39.9. konkurso dokumentai;

39.10. informacija apie darbg kitoje istaigoje (jeigu dirba);

39.11. pazyméjimai apie iSklausytus privalomus ar svarbius Sioms pareigoms eiti mokymus,
kursus (HN reikalavimy jgtidziy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir kt.);

39.12. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

39.13. konfidencialumo pasizadéjimas saugoti asmens duomenis;

39.14. teiséto darbo su vaikais koda;

39.15. mobilizacijos ir pilietinio pasiprie§inimo programos iSklausymo pazyméjima;

36. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip pries vieng darbo dieng, iki darbuotojui pradedant
dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti diena.

37. Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni kitiems
laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galin¢ias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymg ir
nutraukimg. Si informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties $aliy nustatytais
protingais terminais.

38. Darbuotojas pateikes darbo sutartyje informacija apie asmenines informacines,
technologijy susisiekimo priemones (elektroninis pastas, mobilusis telefonas) bei kitus duomenis,
uztikrina, kad jos yra teisingos ir jomis galima susisiekti su juo. Apie Siy informacijos perteikimo
priemoniy pasikeitima darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darbdavj.

39. Darbuotojas, priimtas dirbti LopSelyje-darZelyje, supaZindinamas pasirasytinai su Darbo
tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, Lopselio-darZelio nuostatais, prieSgaisrinés saugos bei
saugos darbe reikalavimais, direktoriaus jsakymais patvirtintomis tvarkomis. Priémus darbuotoja
formuojama asmens byla.

40. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutart]. PraSymas (pasitilymas) nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu.

41. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su LopSeliu-darzeliu
pabaigiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

42. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena. Direktorius ne
veliau kaip paskuting darbo dieng jformina darbo sutarties pasibaigima.

43. Darbuotojo atleidimo i§ darbo dieng privaloma su juo atsiskaityti. Nutraukus darbo
sutart], 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 LopsSelio-darzelio direktorius.

VI SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO TVARKA

445. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimas vykdomas, vadovaujantis Lopselio-
darzelio ,,Zvaigzduté” 2026 m. rugséjo 1 d. direktoriaus jsakymu Nr. V-131 patvirtinta darbo
apmokéjimo sistema.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS



45. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais. Pedagogali
dirba pagal suming¢ darbo laiko apskaitg, o apskaitinis laikotarpis yra ménuo (pagal susitarima
Lietuvos Svietimo darbuotojy profesine sgjunga ir Lietuvos Svietimo ir mokslo profesine sajunga (
jstaigos darbuotojy profesinémis sgjungomis)).

46. Darbo pradzia grupése — 6.30 val., darbo pabaiga — 18.18 val. Direktoriaus darbo laikg
tvirtina Panevézio Meras.

47. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su Svenciy
dienomis, poilsio dienos gali bti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

48. Lopselyje-darZelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais
— poilsio dienos.

49. Darbuotojai palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg ir trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikima.

50. Darbuotojai turi laikytis Lopselio-darzelio nustatyto darbo rezimo. Esant labai svarbioms
aplinkybéms (negalint atvykti j darba, véluojant ar pan.) — pranesti administracijai:

50.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjima kasmetiniy atostogy
metu, pranesti paciam ar per kita asmenj ta pacig dieng. Ligos metu informuoti vadova apie ligos
c1ga,

50.2. mirus darbuotojo Seimos nariui, darbuotojas, norédamas neatvykti i darba, privalo
parasyti praSyma nemokamoms atostogoms iki 5 kalendoriniy dieny (Darbo kodeksas 137 str. 1 dalies
6 punktas);

50.3. ne véliau nei prie§ 5 darbo dienas darbuotojas rastu privalo informuoti Lopselio-
darzelio direktoriy (jam nesant, vaduojant] asmenj) apie ketinima darbo laikg naudoti asmeniniams
reikalams bei aptarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

51. Darbo laikas:

jvairiy darby darbininkui) nustatoma 40 val. darbo savaité pagal darbo grafika. Darbo dienos pradzia
ir pabaiga fiksuojama darbo grafikuose, kurie tvirtinami kas ménes;j ir kei¢iami esant biitinybei bei
suderinus su darbuotoju;

51.2. Nuo 2024 m. rugséjo 1 d. mokytojy vienos pareigybés darbo laikas — 36 val. darbo
savaité, i§ kuriy 30 val. tiesioginiam darbui su vaikais, 6 val. netiesioginiam darbui su vaikais;
meninio ugdymo mokytojui (meninis ugdymas) pareigybés darbo laikas — 36 val. per savaitg, i$ jy 24
val. per savaitg skiriamos tiesioginiam darbui su mokiniais ir 12 val. per savaite — netiesioginiam
darbui su mokiniais; logopedy, spec. pedagogy, socialiniy pedagogy vienos pareigybés darbo laikas
— 36 val. per savaite, i§ jy 22 val. per savaite skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 14 val. per
savaite — netiesioginiam darbui su vaikais;

51.3. Administracija ir aptarnaujantis personalas dirba pagal sudaryta darbo grafika;

51.4. Uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis mokamas dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.
Darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda LR Darbo kodekso nustatyta tvarka. Sutrumpintu
darbo laiku dirbantiems mokytojams, logopedams, spec. pedagogams neformaliojo ugdymo
mokytojui (meninis ugdymas) pries Sventes darbo laikas netrumpinamas;

51.5. Vasaros laikotarpiu, jei jstaiga Panevézio savivaldybés tarybos sprendimu dirba
sumazintu pajégumu personalas, griz¢s po kasmetiniy atostogy, nesant vaiky, ruosiasi kitiems mokslo
metams — atlieka valymo, smulkaus remonto darbus, mokytojai — ruosia darbo planus, metoding
medziagg ir pan.

51.6. Vaiky dienos ritmas nustatomas, vadovaujantis higienos norma ir tvirtinamas
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

52. Pertrauka pailséti ir pavalgyti:



52.1. Aptarnaujan¢iam personalui suteikiama piety pertrauka ne véliau kaip po 5 darbo
valandy;

52.2. Grupése dirbantiems mokytojams, nepasitraukiant i§ darbo vietos suteikiamos
pertraukos pavalgyti ir pailséti vaiky grupése piety miego metu;

52.3. Specialios pertraukos yra numatytos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintame specialiy pertrauky trukmés per darbo dieng (pamaing)
ir jy nustatymo salygy apraSe ir Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario
12 d. jsakymu Nr. V-65 patvirtintoje Lietuvos higienos normoje HN 32: 2004 ,,Darbas su
videoterminalais saugos ir sveikatos reikalavimai®;

52.4. Darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos ziniaraScius, kuriy
pildymo tvarka tvirtina LopSelio-darzelio direktorius.

53. Darbuotojuy maitinimas organizuojamas, vadovaujantis PanevéZzio miesto savivaldybeés
sprendimu ir LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinta Darbuotojy maitinimosi tvarka:

53.1. Darbuotojai pateikia rastiska praSyma Direktoriui dél leidimo maitintis. Darbuotojai
gali valgyti pietus;

53.2. Sandélininkas, suskai¢iaves darbuotojo maitinimosi dienas per ménesj, pateikia
direktoriui darbuotojy maitinimosi Ziniarastj tvirtinimui. Darbuotojas sumoka pavedimu uz einamajj
ménesj iki 27 dienos (vasario ir gruodzio ménesiais — iki 25 dienos), pagal patvirtintg kasdienio
darbuotojy maitinimosi Ziniarastj.

54. Iéjimas | LopSelj-darZelj darbo dienomis:

54.1. jéjimas j Lopselio-darzelio patalpas atrakinamas nuo 6.30 val. ir uzrakinamas 18.18
val. darbuotojy, turinCiy jstaigos jéjimo / i$é¢jimo raktus. Dél saugumo nuo 9.30 val. iki 15 val.
paliekamas atrakintas tik vienas jéjimas ] jstaiga;

54.2. iéjimg ] virtuve atrakina 6.00 val. ir uzrakina 16.30 val. pagal darbo grafikg dirbanti
vir¢ja.

55. Patekti | Lopselio-darzelio patalpas ne darbo metu galima tik ypatingu atveju ir
direktoriaus leidimu. [éjimy j patalpas (i§ lauko pusés) duris, langus ir teritorijg vakare apzitri
budintis asmuo ir pasiraso budéjimo Zurnale, priduoda signalizacija saugos tarnybai.

56. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo grafikai sudaromi ir pateikiami tvirtinti direktoriui
pries 7 dienas iki naujo ménesio pirmos dienos. Direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir
mokytojy grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, administracijos ir aptarnaujanéio
personalo — tikvedys.

57. Darbo laikas keiCiamas tik pateikus raStiSka informacijg direktoriui ar tiesioginiam
vadovui ir rastiSkai suderinus. Savavaliskai darbo grafikg keisti draudziama. Darbuotojams patiems
keistis pamainomis, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieZtai draudZiama ir laikoma darbo drausmeés
pazeidimu.

58. Mokytojy, dirbanc¢iy pagal ikimokyklinio ugdymo programa ir (ar) mokytojy, dirbanciy
pagal prieSmokyklinio ugdymo programg, meninio ugdymo mokytojy, dirbanc¢iy pagal ikimokyklinio
ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo programas, logopedy, specialiyjy pedagogy, socialiniy pedagogy
dirbanciy su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZiaus vaikais, nekontaktinés valandos dirbamos
kabinete, metodiniame kabinete ar kitose Lopselio-darzelio patalpose ir nuotoliniu buidu, tai suderinta
su darbuotojy profesinémis sgjungomis.

59. Nekontaktiniy valandy metu mokytojai, meninio ugdymo mokytojai, logopedai,
specialieji pedagogai, socialiniai pedagogai gali atlikti Siuos darbus:

59.1. ugdomosios veiklos planavimas, dienyno pildymas, pasirengimas veikloms;

59.2. projekty rengimas, dalyvavimas projektinése veiklose;

59.3. pasirengimas renginiams, scenarijy rasymas;

59.4. dalyvavimas darbo grupése, komisijose;

59.5. vaiky pasiekimy bei pazangos stebésena — dokumentavimas, refleksija;

59.6. individualiy plany rengimas specialiyjy poreikiy turintiems vaikams;

59.7. metodinés medZziagos, grozinés literatliros paieska;

59.8. stendinés medziagos rengimas;



59.9. tévy susirinkimy organizavimas, dalyvavimas, individualiy konsultacijy teikimas;

59.10. bendradarbiavimas su mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais, vaiky tévais
(globéjais) ugdymo ir (ar) Svietimo pagalbos klausimais;

59.11. metodiniy priemoniy kiirimas;

59.12. Lopselio-darzelio estetinés aplinkos turtinimas, vidaus ir lauko edukaciniy erdviy
grazinimas, puoSimas Sventéms, renginiams;

59.13. vaiky kiirybiniy darby parody rengimas Lopselyje-darzelyje ir uz jo riby;

59.14. kvalifikacijos kélimas;

59.15. mokytojo (pagalbos mokiniui specialisto) mety veiklos ataskaitos rengimas.

60. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
128-138 straipsniy nustatyta tvarka:

60.1. darbuotojy atostogy suteikimo grafika sudaro Lopselio-darzelio direktorius, suderings
su Lopselio-darzelio darbuotojy profesinémis sgjungomis ir darbuotojais. Jie supazindinami su
Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintu darbuotojy atostogy suteikimo grafiku;

60.2. darbuotojai, priklausantys profesinéms sajungoms, naudojasi profesiniy sgjungy
nacionalinése ir Sakos kolektyvinése sutartyse numatytomis papildomomis atostogy dienomis;

60.3. jei darbuotojai atostogauja pagal sudarytg grafikg — atskiras jsakymas neraSomas. Jei
darbuotojas pageidauja atostogauti kitu laiku pateikia direktoriui pra§yma, bet ne véliau kaip pries 5
darbo dienas ir, Salims susitarus, atostogauti jis i§leidziamas direktoriaus jsakymu;

60.4. darbuotojams nepasinaudojus atostogomis uz praeitg darbo laikotarpj, jos jtraukiamos
1 kasmetiniy atostogy grafika atskira eilute;

60.5. darbuotojams kasmetinés atostogos gali baiti suteikiamos dalimis, bet viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny;

60.6. nemokamos atostogos darbuotojy praSymu suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

61. Darbuotojai skatinami viena i$ $iy skatinimo priemoniy:

61.1. skiriant 1 pareiginés algos dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj iSskirtinj indélj
1gyvendinant jstaigai nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taciau
ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus) atsizvelgiant | jstaigos turimg biudzeta;

61.2. suteikiant 5 mokamas papildomas poilsio dienas per metus arba atitinkamai
sutrumpinant darbo laika;

61.3. vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka;

61.4. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip jstaigos darbuotojo vienos
pareiginés algos dydZio suma per metus, atsizvelgiant | jstaigos turima biudzeta.

61.5. skiriama padéka.

62. Uz darbo pareigu pazeidima direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biti:

62.1. jspéjamas apie padaryta paZeidimg. Pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo uz:

62.1.2. vélavima;

62.1.3. rikyma neleistinoje vietoje;

62.1.4. alkoholio, narkotiky ir / ar psichotropiniy medziagy vartojima ir turé¢jima darbo metu;

62.1.5. garbés ir orumo zeminimg ikimokyklinio ugdymo mokyklos bendruomenéje;

62.1.6. direktoriaus jsakymy nevykdyma;



62.1.7. pareigybiy apraSymo ir kity LopSelio-darzelio tvarky, aprasy, taisykliy nuostaty
nesilaikyma,

62.2. Atleidziamas iS darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ $iy
veiky:

62.2.1. prickabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

62.2.2. neatvykimas j darbg visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;

62.2.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

62.2.4. konfidencialios informacijos atskleidimas su pasekmémis lopselio-darzelio
bendruomenei, veiklai, reputacijai;

62.2.5. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

62.2.6. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

62.2.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika ir Kiti
pazeidimai, Kuriais Siurks$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

63. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, LopSelio-darzelio direktorius ar jo
igaliotas asmuo pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiSkinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar
atsisako pateikti pasiaiSkinimg, LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali jvertinti
darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo pasiaiskinimo.

64. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja 1§ darbo
priimamas Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.

65. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi biiti priimtas
per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis meénesius nuo pazeidimo
padarymo. Se§iy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.

66. Jei per pragjusius SeSis ménesius darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmeés pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

67. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy ar ligos)
jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas, pasiraso
jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
piliec¢iams.

68. Isakymus finansy klausimais pasiraSo LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant —
pasiraso teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant finansiniy dokumenty dedamas
Lopselio-darzZelio herbinis antspaudas.

69. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ar iikvedys, kurie apie dokumento rengimg pazymi dokumenty rengimo taisykliy nustatyta
tvarka, taciau dokumentus pasiraSo direktorius.

70. Lopselio-darzelio dokumentus registruoja ir dokumenty rengimg tvarko Lopselio-
darzelio administratorius pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

71. Lopselio-darzelio elektroniniu paStu gautus laiSkus administratorius uzregistruoja ir jy
gavimo dieng pateikia direktoriui.

72. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai ar i§ kity institucijy ir organizacijy gave
Lopseliui-darzeliui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti administratoriui
uzregistruoti.



73. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, j Siuo pastu gautus laiskus ar
kitokio pobtdzio praneSimus atsako asmeniSkai, o jei jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj
administracijos narij.

74. Administratorius gautus dokumentus tg pacig dieng arba kitg darbo dieng pateikia
Lopselio-darzelio direktoriui, o jam nesant — ji pavaduojan¢iam asmeniui.

75. Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazings su dokumentais,
uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/-us, dokumente keliamo klausimo sprendimo biida,
uzduoties jvykdymo terming ir gragzina administratoriui.

76. Administratorius ta paciag dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

77. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko administratorius. Pasibaigus kalendoriniams
metams, atitinkamai parengtus dokumentus uz paskesnius metus administratorius padeda j archyva.

78. Pasibaigus metams, dokumentai saugomi pas Lopselio-darzelio direktoriy, po mety
atiduodami j Lopselio-darzelio archyva.

79. Lopselio-darzelio archyva tvarko administratorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

80. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami dokumenty naikinimo aparatu, prie$ tai
surasius dokumenty naikinimo aktg.

81. Lopselio-darzelio veikla reglamentuojantys dokumentai turi biiti derinami.

82. Su Taryba derinami Sie dokumentai:

82.1. Lopselio-darzelio Strateginis planas;

82.2. Lopselio-darzelio metine veiklos programa;

82.3. ugdymo organizavimo modeliai;

82.4. darbo tvarkos taisyklés;

82.5. metin¢ vadovo ataskaita.

83. Su darbuotoju profesinémis sajungomis derinami Sie dokumentai:

83.1. Lopselio-darzelio Strateginis planas;

83.2. ugdymao organizavimo modeliai;

83.3. darbo tvarkos taisyklés;

83.4. darbo grafikai;

83.5. atostogy grafikai,

83.6. etikos kodeksas;

83.7. premijy darbuotojams skyrimas;

83.8. darbuotojy metinio veiklos vertinimo i§vada;

83.9. metiné finansiné ataskaita;

83.10. smurto ir priekabiavimo politika;

83.11. darbuotojy pareigybiy aprasai.

X SKYRIUS

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

84. Visuomenés informavimu apie Lopselio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rupinasi direktorius. Jis atsakingas uZz informacijos apie LopSelio-darzelio veiklg teikima
ziniasklaidai, LopSelio-darZelio steigéjui, veiklos apraso skelbimg internetiniame puslapyje.

85. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu.

86. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojas, mokytojai
ar kiti administracijos darbuotojai.



87. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démes;,
biiti mandagis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti
kita Lopselio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

88. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiskimus ir
skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

89. Asmeny praSymai gali buti pateikiami Zodziu (elektroniniais rySiais ar tiesiogiai
asmeniui ar jo atstovui atvykus | jstaigg) ir rastu (tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j jstaiga,
atsiuntus praSyma pastu arba elektroniniais rysiais).

90. Asmeny praSymai, pateikti rastu, j kuriuos galima atsakyti nedelsiant, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar LopSelio-darzelio interesy, neregistruojami, jeigu Lopselio-
darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Asmuo turi biiti jspétas apie praSymo
turinio, asmens tapatybés nustatymo ir autentifikavimo proceso fiksavimg ir saugojimg institucijoje.

91. Asmeny prasymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti pastu ar elektroniniais rySiais, turi biiti
uzregistruojami atitinkamame institucijos dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro i$leisty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

92. Asmeny praSymai, i§skyrus asmeny prasymus, i kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti tuoj pat, turi buti iSnagrinéjami per 20
darbo dieny nuo prasymo uzregistravimo LopSelyje-darzelyje.

93. ] asmeny prasymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas prasymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu biidu. Prireikus i praSyma gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, kai praSyma, vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais pateikia uzsienio valstybés
institucija ar tarptautiné organizacija. Atsakymas, siunciamas elektroniniais rySiais, turi buti
pasiraSytas Lopselio-darzelio direktoriaus arba jo jgalioto asmens paraSu, iSskyrus atvejus, kai
atsakoma j tokius asmeny praSymus, j Kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar
institucijos interesy, galima atsakyti nedelsiant.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

94. Lopselyje-darZelyje jgyvendinamos PanevéZio lopselio-darzelio ,,Zvaigzduté” asmens
duomeny tvarkymo taisyklés.

X1l SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR APMOKEJIMAS

95. Kvalifikacijos kélimas Lopselyje-darzelyje vykdomas, atsizvelgiant j LopSelio-darzelio
Strateginj plana, Metinj veiklos plana, dalyvaujant neformaliojo Svietimo kvalifikacijos tobulinimo
programose bei savisvietos biidu.

96. IS Lopselio-darzelio lésy galimybe kelti kvalifikacija turi A, B ir C lygiy darbuotojai,
kuriems reikalinga tam tikra jgyta kvalifikacija.

97. Lopselio-darzelio administracija sudaro salygas kiekvienam mokytojui bei pagalbos
vaikui specialistui pasinaudoti teise ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose, B ir C kategorijos darbuotojams — ne maziau nei 1 kartg per metus.

98. Planuoty kvalifikacijos kélimo renginiy iSlaidas apmoka Lopselis-darzelis. Neplanuoty,
taciau atitinkan¢iy LopSelio-darzelio poreikius ir prioritetus renginiy iSlaidos apmokamos pagal
galimybes.



99. Norédamas kelti kvalifikacijg, darbuotojas prie§ 5 darbo dienas pateikia prasyma
LopSelio-darzelio direktoriui, nurodydamas renginio pavadinima, trukme, tikslus, laukiamus
rezultatus, renginio kaing, finansavima. Jei kvalifikacinis renginys vyksta ne Panevézyje, nurodoma,
kokiu transportu bus vykstama.

100. Darbuotojo dalyvavimas kvalifikaciniuose renginiuose jforminamas Lopselio-darzelio
direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma siunc¢iamo } kvalifikacinj renginj darbuotojo vardas,
pavardé¢, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové, komandiruotés trukmé ir kokias dalyvavimo
iSlaidas apmokés jstaiga.

101. Pedagogai uz isklausytus kvalifikacijos tobulinimo renginius ataskaitg pateikia
mokytojy metinés veiklos ataskaitos formoje. Kiti darbuotojai kvalifikacijos keélimo pazymeéjimus
perduoda administratoriui.

102. Mokytojams keliant kvalifikacijg teikiami prioritetai tokia tvarka:

102.1. keliant kvalifikacijag nemokamuose kvalifikacijos kélimo renginiuose;

102.2. keliant kvalifikacija kvalifikacijos kélimo renginiuose, kurie numatyti kaip Lopselio-
darzelio prioritetai (aptarti Metodinéje taryboje);

102.3. mokytojams, kuriems atestacijos programoje numatyta atestuotis tais metais;

102.4. mokytojams, kurie renkasi kvalifikacijos renginius, organizuojamus mieste.

X111 SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO SAVIVALDA

103. Taryba yra auks$éiausioji LopSelio-darzelio savivaldos institucija. Taryba telkia
Lopselio-darzelio ugdytiniy tévus, mokytojus, kitus jstaigos darbuotojus, socialinius partnerius ir
vietos bendruomeng demokratiniam LopSelio-darzelio valdymui ir Lopselio-darzelio teisétiems
interesams atstovauti, padeda spresti aktualius Lopselio-darzelio veiklos klausimus.

104. Tarybos veikla grindZziama neSaliSkumo, bendruomeniskumo, jgalinimo ir jtraukimo i}
sprendimy priémima, atsakingumo LopSelio-darzelio bendruomenei principais.

105. Taryba sudaro: 3 ugdytiniy tévai, 3 mokytojai, gali biiti 1 asmuo i§ bendruomenés
(socialiniy partneriy).

106. [ Taryba ugdytiniy tévus deleguoja visuotiniy grupiy tévy susirinkimy metu pasiiilytus
kandidatus, mokytojus — Mokytojy taryba, vietos bendruomené renka bendruomenés narj ( socialiniy
partneriy atstova).

107. Taryba renkama trejiems metams.

108. Tarybos posédziai kviec¢iami ne reciau Kaip du kartus per metus. Posédis teisétas, jei
jame dalyvauja ne maziau kaip du trecdaliai nariy. Nutarimai priitmami posédyje dalyvaujanciy balsy
dauguma. LopSelio-darzZelio direktorius Tarybos posédZiuose gali dalyvauti kviestinio nario teisémis.

109. Tarybai vadovauja pirmininkas, iSrinktas atviru ( ar slaptu ) balsavimu Tarybos
posédyje.

110. Taryba atlieka tokias funkcijas:

110.1. teikia pasiilymus dél lopSelio-darzelio strateginiy tiksly, uzdaviniy ir jy
jgyvendinimo priemoniy;

110.2. pritaria Lopselio-darzelio strateginiam planui, metiniam Lopselio-darzelio veiklos
planui, lopselio-darZelio nuostatams, darbo tvarkos taisykléms, mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty atestacijos programai  Kkitiems Lopselio-darzelio veikla reglamentuojantiems
dokumentams teikiamiems Lopselio-darzelio direktoriaus;

110.3. inicijuoja Seimos ir Lopselio-darzelio bendradarbiavima, nagrinéja psichologinj
mikroklimatg, demokratiniy santykiy formavimasi, aptaria iSkilusiy konflikty situacijas, iesko biidy
jas spresti;

110.4. isklauso Lopselio-darzelio metines veiklos ataskaitas ir teikia siilymus LopSelio-
darZelio direktoriui dél Lopselio-darzelio veiklos tobulinimo;



110.5. teikia sitilymus savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai d¢l LopSelio-
darZelio materialinio apriipinimo bei veiklos tobulinimo;

110.6. svarsto Lopselio-darzelio bendruomenés nariy iniciatyvas ir teikia sitilymus Lopselio-
darzelio direktoriui;

110.7. teikia sitilymus dél Lopselio-darzelio darbo tobulinimo, saugiy ugdymo ir darbo
salygy sudarymo, talkina formuojant LopSelio-darzelio materialinius, finansinius ir intelektinius
iSteklius;

110.8. svarsto Lopselio-darzelio direktoriaus teikiamus klausimus;

110.9. vieng kartg per metus atsiskaito LopSelio-darzelio bendruomenei.

111. Mokytojy taryba — nuolat veikianti LopSelio-darZelio savivaldos institucija mokytojy
, Svietimo pagalbos specialisty ir kity ugdymo procese dalyvaujanc¢iy asmeny profesiniams ir
bendriesiems ugdymo klausimams spresti.

111.1. Mokytojy tarybos nariai renkami trejy mety laikotarpiui i$ penkiy asmeny. Mokytojy
tarybos nariu negali buti lopselio-darzelio direktorius. Mokytojy tarybos nariy kadencijy skaicius
neribojamas. Mokytojy tarybai vadovauja pirmininkas, iSrinktas atviru balsavimu pirmame naujos
Mokytojy tarybos posédyje.

111.2. Mokytojy tarybos veikla planuojama, posédziai protokoluojami. Nutarimai priimami
posédyje dalyvaujanciy nariy balsy dauguma. Pirmininko balsas yra sprendziamasis, jei balsai
pasiskirsto po lygiai.

111.3. Mokytojy tarybos nariai svarsto ugdymo programy jgyvendinima, optimaly ugdymo
salygy sudarymg, ugdymo turinio atnaujinima, vaiky pasiekimy ir paZangos vertinimo budus,
rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo biidus, inicijuoja inovacijy diegima, teikia sitlymus
Lopselio-darzZelio direktoriui, Tarybai, deleguoja atstovus | Taryba.

111.4. mokytojy taryba uz savo veiklg vieng kartg per metus atsiskaito mokytojy, $vietimo
pagalbos specialisty ir kity ugdymo procese dalyvaujanciy asmeny susirinkime.

112. Tévy (globéjy) savivaldos institucija — Tévy komitetas — renkamas kiekvienos grupés
tévy (globéjy) susirinkime. Tévy komitetas aptaria su grupés mokytojais vaiky lankomumo, elgesio
ir saugumo, maitinimo, informacijos gavimo apie vaikus klausimus, padeda organizuoti grupés
renginius, i§vykas, kurti edukacing aplinka, teikia sitilymus Tarybai ir Lop$elio-darzelio direktoriui.

112.1. Grupés tévy (globéjy) komiteta sudaro ne maziau kaip 3 nariai, vieneriems metams
18rinkti mokslo mety pradZioje grupés tévy (globéjy) susirinkimo metu balsy dauguma.

112.2. Grupés tévy (globéjy) komiteto nariai atviru balsavimu renka komiteto pirmininka,
jo pavaduotoja.

112.3. dalyvauja LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu sudarytose jstaigos veiklos
tobulinimo darbo grupése.

112.4. Tévy (glob¢jy) ambasadoriai, tai atskira grupé: po 1 tévy (globéjy) atstova is
kiekvienos grupés su kuriais bendrauja, bendradarbiauja jstaigos direktorius. Deleguojami grupés
tevy (globejy) susirinkimo metu. Ambasadoriai aktualia, skubig, reikalingg informacijg pasidalina su
grupés tévais (globéjais).

113. Veikia darbuotojy profesinés sajungos: Lictuvos Svietimo ir mokslo profesiné
sajunga ir Lietuvos Svietimo darbuotojy profesiné sgjunga. Jos yra savanoriskos, savarankiskos ir
savaveiksmés organizacijos. Profesinés sgjungos veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Profesiniy sajungy istatymu ir kitais Lietuvos Respublikos jstatymais.

X1V SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO TURTAS, LESOS, JU PANAUDOJIMO TVARKA, FINANSINES
VEIKLOS KONTROLE IR LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS PRIEZIURA

114. Lopselis-darZelis patikéjimo teise perduota PanevéZzio miesto savivaldybés turtg valdo,
naudoja ir disponuoja juo pagal jstatymus Savivaldybés tarybos sprendimy nustatyta tvarka.



115. Lopselio-darzelio 1&Sos:

115.2. valstybés biudZeto specialiyjy tiksliniy dotacijy Panevézio miesto savivaldybes biudZetui
skirtos 1&%os ir PanevéZio miesto savivaldybés biudzeto 1é3os, skiriamos pagal patvirtintas sgmatas;

115.3. pajamos uz teikiamas paslaugas;

115.4. fondy, organizacijy, kity juridiniy ir fiziniy asmeny dovanotos ar Kitaip teisétais biidais
perduotos 1&30s, tikslinés paskirties 1&éSos pagal pavedimus;

115.5. kitos teisétu biidu jgytos 1&Sos.

116. LéSos naudojamos teisés akty nustatyta tvarka.

117. Lopgelis-darZelis buhalterine apskaits organizuoja ir finansing atskaitomybg tvarko teises
akty nustatyta tvarka.

118. Lopselio-darZelio finansiné veikla kontroliuojama teisés akty nustatyta tvarka.

119. Lop3elio-darZelio veiklos prieziiira atlicka Savivaldybés vykdomoji institucija, prireikus
pasitelkiami iSoriniai vertintojai.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Lopgelis-darzelis turi interneto svetaing, atitinkancig teisés akty nustatytus reikalavimus.

121. Lopselio-darZelio interneto svetainéje (http://www.zvaigzdynelis.It) skelbiama informacija
apie Lopselio-darZelio vykdomas programas, ju pasirinkimo galimybes, priémimo salygas, mokamas
paslaugas, mokytojy kvalifikacija, LopSelio-darZelio bendruomenés tradicijas, pasiekimus ir kitas
Lop3elio-darZelio vykdomas veiklas. Vie§i prane§imai ir informacija, kuria, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés aktais, reikia paskelbti vie$ai, skelbiami LopSelio-darZelio interneto svetainéje
(http://www.zvaigzdynelis.It).
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