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Vilniaus lopselio-darzelio “Skroblinukas®
Direktoriaus 2017 m. spalio 17 d.
Isakymu Nr, V-10

VILNIJAUS LOPSELIO-DARZELIO »SKROBLINUKAS*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

. BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus lopselis-darZelis ,,Skroblinukas® (toliai tekste ~ lop3elis-darzelis) yra viesasis Juridinis
asmuo, veikiantis $vietimo srityje.

[staigos teisiné forma - savivaldybés biudzetiné istaiga.

Istaigos tipas — lop3elis-darzelis.

Pagrindiné veiklos sritis — &vietimas.

Pagrindine veikla - ikimokyklinis ir prieSmokyklinis ugdymas.

Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklés yra dokumentas, reglamentuojantis darbuotojy
priemimg, atleidima, pagrindines pareigas ir teises, darbo sutarCiy sudaryma ir 3aliy atsakomybe,
darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, darbo reZima, poilsio laik ir kitus darbo santykius,

Vidaus darbo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — padéti racionaliai naudoti darbo laika,
Zmoniskuosius ir materialinius ijteklius, stiprinti darbuotojy darbo drausme ir atsakomybe,
uztikrinti gera lopSelio-darzelio veiklos organizavima,

Taisykles, suderings su Mokyklos taryba, [sakymu tvirtina Mokyklos direktorius. -

Taisykliy pakeitimai, papildymai vykdomi ta pacia tvarka, kaip ir tvirtinimo.

Taisykles yra privalomos visiems lopelio-darelio darbuotojams ir taikomos tick, kiek Siy
teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos istatymai ir kiti teisés aktai.

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

Darbo sutarties sudarymo, keitimo, nutraukimo salygos reglamentuotos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso straipsniuose.

. Darbuotojus i darbg priima ir atleidzia direktorius galiojan¢iy jstatymy tvarka. [sidarbinant

direktoriui pateikiama :

12.1  socialinio draudimo pazyméjimas, o isidarbinant pirma karta - pazyma;

12.2  pasas;

123 medicininés komisijos igvada dél galimumo dirbti lopselyje-darzelyje;

124 I&silavinimo pazyméjimuy, diplomo originalas ir kopija;

12,5 uZpildytas darbuotojo jskaitos lapas (pildomas vietoje);

12.6  prasymas dél NPD;

12,7 kiti kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai.

Priimdamas  darbg direktorius privalo ;

13.1 supazindinti darbuotoja su darbu (pareiginiais nuostatais), darbo salygomis, uzmokeséiu,
teisémis ir pareigomis;

13.2 supazindinti arba pavesti supazindinti atsakinga asmenj su vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, darby saugos, priegaisrinémis ir kt. instrukcijomis, {forminti tai nustatytos
formos Zurnaluose.



14.
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Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutarti pagal galiojan¢ius istatymus.

- Atleidimo i§ darbo dieng arba ne véliau kaip per tris darbo dienas buhalterija privalo su juo

atsiskaityti.
Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

IILPAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

DARBUOTOJU TEISES:

17.1  reikalauti, kad lopselio-darzelio administracija uZtikrinty darbuotojy saugq ir sveikata;

17.2 atisakyti dirbti, jeigu yra pavojus saugai ir sveikatai;

17.3  atleidZiant darbuotoja i§ darbo, atsiskaityma gauti ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo
atleidimo (i§skyrus tuos atvejus kai i§ darbo darbuotojas atleidziamas skubos tvarka):

17.4  gauti informacijq i3 lopselio-darZelio, susijusia su darbuotojo darbo santykiais;

17.5  kreiptis i lop3elio-darZelio administracija ZodZiu ar rastu darbo sutarties klausimais;

17.6  gauti nustatyta uzmokestj uz atlikta darba;

17.7  kelti kvalifikacija;

17.8  teisg | kasmetines, papildomas, tikslines, nemokamas atostogas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatytomis salygomis.

DARBUOTOJU PAREIGOS IR ATSAKOMYBE:

18.1  atsakyti uz jiems patikéty vaiky gyvybe ir sauguma visg jy buvimo lopselyje-darzelyje
laikq ar uz jos ribu, jei darbuotojai pagal lopSelio-darZelio nustatytg tvarka i¥vyko uz jo riby;

18.2  dorai ir saZiningai atlikti pareigas, laikantis pareigybiniy, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukeijuy ir nuostaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbdavio ir administracijos
nurodymuy;

[8.3  laikytis tvarkos ir darbo drausmés (laikytis nustatytos darbo laiko trukmes, laiku ir tiksliai
vykdyti jpareigojimus, visada biiti atidiems darbe su vaikais, mandagiems su ugdytiniy
tévais, bendradarbiais);

18.4  grieztai laikytis saugumo technikos, darbo higienos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

18.5  palaikyti $vara ir tvarka darbo vietoje ir jos patalpose bei teritorijoje.

18.6  paskutiniam iSeinant i§ darbo patalpy patikrinti ar gerai uzdaryti langai, i$jungta $viesa,
elektros prietaisai, uzrakintos durys. Darbo vieta turi biti palickama vari, tvarkinga;

18.7  saugoti ir tausoti {staigos nuosavybe: jrengimus, inventoriuy, vaizdines mokymo
priemones, Zaislus ir kt. Taupyti materialinius resursus — vandeni, elektra, valymo
priemones, inventoriy ir kt.;

18.8  darbuotojai privalo tuoj pat pranesti administracijai apie jvykusj nelaimingg atsitikima;

18.9  draudziama atvykti i darba neblaiviems ar apsvaigusiems, lopSelio-darzelio darbo metu
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

18.10 darbuotojai turi laikytis lopselio-darZelio darbo laiko ir poilsio rezimo;

18.11 negalima palikti vieny vaiky, be prieZiiiros;

18.12  be administracijos leidimo neleidziama ilginti ir trumpinti intervalus tarp maitinimuy,
dienos rezimo momentuy;

18.13 lopselio-darzelio darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose;

[8.14 lop3elio-darzelio darbuotojai telefonu, elektroniniais rysiais, kopijavimo aparatu,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslias;

18.15 neleidZiama lopSelio-darZelio darbuotojams patiems taisyti kompiuterinés ar elektros
irangos, kity jrengimy;



18.16 lopselio-darzelio darbuotojai turi periodiskai tikrintis sveikata pagal lopSelyje-darzelyje
sudaryta grafika ir nustatyta tvarka;

18.17 pedagogai turi pagal terminus iSklausyti pirmos medicininés pagalbos teikimo kursus ir
gauti tai patvirtinantj pazyméjima, techninis personalas (auklétoju padéjéjai, viréjai ir kt.) -
higienos mokymy kursus ir gauti pazymejima;

18.18 susirgus vaikui, pedagogai privalo nedelsiant informuoti vaiko tévus (globéjus,
riipintojus);

18.19 neleidziama atiduoti vaikus neblaiviems tévams (globéjams, riipintojams),
nepilnameciams asmenims, nepazjstamiems:

18.20 atiduoti vaikus ne tévams (globéjams, ripintojams) galima tik radytiniame tévy (globéju,
ripintoju) praSyme nurodytiems asmenims;

18.21 darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny. DraudZiama
padaliniams asmenims biti lopselio-darzelio patalpose be direktoriaus leidimo:

18.22  darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty, gérimy matomoje vietoje;

18.23  draudziama be direktoriaus leidimo keisti darbo grafika. Esant rimtoms prieZastims, keisti
darbo grafika galima paragant pragyma, gavus i§ pavaduojancio darbuotojo ragytini sutikima
ir direktoriaus leidima.

19. DARBDAVIO PAREIGOS:

19.1  laikytis darbo sutartyje sulygty salygu;

19.2 siekti sudaryti darbuotojams saugias ir sveikas darbo salygas;

19.3  kontroliuoti, kaip laikomasi sanitarijos ir higienos normy, darby saugos ir prie$gaisrinés
saugos reikalavimy, pareiginiy nuostaty ;

19.4  visokeriopai stiprinti darbo drausme, imtis priemoniy prie§ darbo drausmés pazeidéjus;

19.5  tobulinti ugdymo procesa, skatinti ir diegti geraja darbo patirti, skatinti sistemingai kelti
pedagogy dalyking kvalifikacija, padéti pedagogams ruosiantis atestacijai, sudaryti salygas
darbg derinti su mokymusi [ vadovautis LR DK -

19.6  palaikyti gerg darbo ir kiirybos nuotaika, skatinti darbuotojus bendradarbiauti ir dalyvauti
istaigos valdyme, sudaryti savivaldos organams reikiamas salygas vykdyti jiems savo
igaliojimus, jautriai reaguoti | darbuotojy prasymus, pareiskimus, teikti jiems lengvatas ir
pirmumo teises pagal numatytus jstatymus.

IV.BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI LOPSELIO-DARZELIO
TEVAMS

20.TEVAI (GLOBEJAI, RUPINTOJAI) TURI TEISE:
20.1gauti informacija apie lopselyje-darZelyje vykdomas $vietimo programas, ugdymo forma,
metodus, teikiamas neformalaus $vietimo paslaugas;
20.2dalyvauti lopSelio-darzelio savivaldos institucijy veikloje, vaiko ugdymo procese;
20.3 teikti sitilymus dél vaiky ugdymo organizavimo;
20.4 gauti informacija apie vaiko ugdymo salygas ir pasickimus;
20.5 naudotis specialiojo ugdymo istatymo ir kity istatymy numatytomis teisémis;
20.6 nevesti vaiko { lopSelj-darZelj dél pateisinamy priezaséiy (vaiko ligos, tévy iSeiginiy dieny ir
atostogy, vasaros ménesiy laikotarpiu, nelaimiy ar kt. svarbiy priezas¢iy);
21. TEVAI (GLOBEJAL RUPINTOJAI) PRIVALO:
21.1sudaryti vaikui saugias ir sveikas gyvenimo salygas, apsaugoti ji nuo smurto, prievartos ir
iSnaudojimo;
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21.2 bendradarbiauti su lopselio-darzelio vadovais, pedagogais ir kitais specialistais, teikianéiais
specialigja pedagoging pagalba, sveikatos prieziiiros specialistu, sprendZiant vaiko ugdymo bei
sveikatos priezitiros klausimus;

21.3 nustatyta tvarka laiku atlyginti uz vaiko i§laikyma lopelyje-darzelyje, mokestj sumoketi iki
meénesio 20 d.;

21.4 laikytis lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos;

21.5 mokyti vaikg doros, mandagumo, visuomengje priimty bendravimo normy, skatinti vaiko
darbstuma, pasitikéjima savimi, atviruma, savarankiskuma, iniciatyva ir atsakomybeg;

21.6 apie vaiko liga pranesti grupés aukletojai pirma ligos diena, apie vaiko neatvykimg i lopselj-
darZelj informuoti auklétoj iki 10 val. arba i% anksto;

21.7 uz praleistas dienas pristatyti patcisinamaji dokumenta arba pazymy is gydytojo; 6 — 7 mety
sulaukusj vaika, jei jis yra pakankamai subrendes, leisti j mokykla;

21.8 suteikti visg reikiama, informacija apie vaiko sveikata, Jo stiprigsias ir silpnasias puses,
meégstamus Zaidimus, maitinimosi ypatumus ir kt.;

21.9 vaika atvesti j lopeli-darZelj sveika, Svaru, tvarkingai aprengta, ir apriipint biitinomis
priemonémis;

21.10esant ligos pozymiams vaikus L lopseli-darZelj vesti draudziama;

21.11 suteikti istaigos darbuotojams teise tikrinti Svarg ir iSkilusias problemas (dé¢l $varos.
parazity rilbuose ir plaukuose), spresti nedelsiant;

21.12 rupintis, kad laiku baty patikrinta vaiko sveikata ir pateikti lopSeliui-darZeliui reikiama
informacija (pazyma i$ gydytojo);

21.13 aktyviai dalyvauti tévams skirtuose renginiuose ir susirinkimuose, lopSelio-darZelio
savivaldoje;

21.14esant galimybei talkinti lopselivi-darzeliui tvarkant Jos aplinka, organizuojant Mokyklos
renginius, remiant labdaros ir paramos akcijas;

21.15 laikytis kultiiringo elgesio taisykliy su lopselio-darzelio darbuotojais ir ugdytiniy tévais;
21.16 neleisti eiti | darZelj mazame&iams vaikams vieniems arba su kitais nepilnameciais vaikais;
21.17 draudziama nestis { lop3eli-darzelj vaistus ir laikyti juos vaiky spintelése;

V. DARBO LAIKAS IR JO PANAUDOJIMAS

Darbo laikas — tai laikas, kuri darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba ir kiti jam prilyginami
laikotarpiai.
Darzelis atidaromas 6.30 val., uzdaromas — 18.30 val.
[ darbo laika jeina:
24.2 faktiskai dirbtas darbo laikas;
24.3 laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams , saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti;
24.4 privalomy sveikatos tikrinimosi laikas;
24.5 kvalifikacijos kélimas darbovietéje ar mokymo centre;
24.6 kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.
[ darbo laika nejeina:
25.2 pravaiksta;
25.3 valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy atlikimas;
25.4 nedarbingumo laikas;
25.5 Kassavaitinis poilsis, §ventés ir atostogos;
Istaigos darbuotojams yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviejy dieny poilsiu. Sargo darbas
organizuojamas pagal atskira darbo grafika.
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Darbo grafikus tvirtina direktorius.

Pedagogams ir pagalbos vaikui specialistams darbo laiko trukmé per savaite nustatyta LR Svietimo
ir mokslo ministerijos teisés aktais.

Istaigos darbuotojams (i§skyrus pedagogus) nustatyta 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaite.
SvenCiy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus darbuotojy
dirban¢iy 0,5 ir maZiau etato bei pedagogus.

Administracijos darbuotojy tikslus darbo laikas nurodytas atskirame grafike.

Grupése dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaiky piety maitinimosi metu pagal
grupiy rezima ar maitinimo laika. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos dél darbo
pobudZio, suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

VL. POILSIO LAIKAS

Poilsio laikas — tai jstatymu reglamentuotas laikas, kurj darbuotojas gali naudoti savo nuoiiira.
Pagal LR DK 157 str. poilsio laikas yra:

34.1 pertrauka pailséti ir pavalgyti;

34.2 kasmetinis poilsis ($venciy dienos);

34.3 kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.
Piety pertrauka pavalgyti ir pailséti (i8skyrus auklétojus, sargus) skiriama nuo 12 val. iki 12 val. 30
min.
Aukletojy padéjéjoms piety pertrauka skiriama nuo 13.30 val. iki 15.00 val.
Istaigoje nedirbama Siomis $venciy dienomis:

37.1 sausio 1 - ja.- Naujyjy mety diena.;

37.2 vasario 16 — ta — Lietuvos valstybés atkiirimo dieng;

37.3 kovo 11 — ta - Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo dieng;

37.4 sekmadien] ir pirmadieni — krik§¢ioniy Velyku dienomis:

37.5 geguzés 1 — a — Tarptautine darbo diena;

37.6 birZelio 24 — ta — Rasos ir Joniniy diena;

37.7 liepos 6 — ta — Valstybés diena;

37.8 rugpjiicio 15 — ta — Zoling;

37 9lapkricio 1 —ajg - Visy $ventyjy diena;

37.10 gruodzio 25 — aja ir 26 — gja Kalédy dienomis.
Dienos, jstatymu paskelbtos atmintinomis dienomis, yra darbo dienos.
Kasmetings atostogos, papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR darbo
kodekso reikalavimais.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

Uz darbo drausmés pazeidimus taikomos drausminio poveikio priemonés, kurias numato jstatymai.
Skiriamos $ios drausminio poveikio priemonés:

41.1 pastaba;

41.2 papeikimas;

41.3 atleidimas i§ darbo.
Pried skiriant nuobauda i darbuotojo turi biiti pareikalauta, kad Jis pasiaigkinty rastu. Darbuotojo
atsisakymas radyti pasiaidkinima netrukdo jam skirti nuobauda.
Siurk3¢iu darbo drausmeés pazeidimu yra laikoma:



43.1 pazeidimas, kuriuo $iurk§ciaj paZeidZiamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy

istatymuy ir kity norminiy teisés akty nuostatos arba kitaip Siurkseiai nusuzengiama darbo

pareigoms, nustatytai darbo tvarkai:

43.2 neleistinas elgesys su ugdytiniy tévais, bendradarbiais, ugdytiniais, konstituciniy teisiy
paZeidimas;

43.3 veikos, turin&ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i88vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozymiy;

43.4 darbuotojo atvykimas i darbg arba buvimas darbe neblaiviam, apsvaigus nuo alkoholiniy,
narkotiniy ar toksiniy medzZiagy;

43.5 neatvykimas | darbg be svarbiy priezas¢iy visa darbo diena;

43.6 atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai yra privalomi;

43.7 vaiky palikimas be prieZiiiros, nustatytos darbo laiko tvarkos nesilaikymas;

43.8 dalyvavimas veikloje, kuri pagal Istatymy, norminiy teisés akty, darbo tvarkos taisykliy
nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

43 9atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiaj teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas.

VIII. ETIKA

44  Darbuotojai savo elgesiu turi reprezentuoti istaiga:
44.1 turi bati vengiama intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir oruma zemi-
nancig informacija, turi biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai;
44.2 darbuotojams draudziama istaigoje vartoti necenziirinius zodZius;
44.3 darbuotojai turi biiti tvarkingos i$vaizdos, apranga turi bti tvarkinga, $vari.

IX.BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos.

47.Pagal lopselyje-darzelyje nustatyta tvarka su Taisyklémis supaZindami visi jos darbuotojai
pasiraSytinai.

48. Naujai priimami darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami priimant juos i darbg.

49. Patvirtintos [staigos Taisyklés skelbiamos lop3elio-darzelio bendruomenei matomoje vietoje.
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