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VILNIAUS LOPSELIO - DARZELIO *LAZDYNELIS"
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

l.Vilniaus lopielio - darZelio "Lazdynelis" ( toliau - Lop5elis-darZelis), kodas 190018173, vidaus
tvarkos taisykles (toliau - Taisykles) - tai norminis teises aktas, nustatantis Lop5elio-darZelio vidaus
darbo tvark4 bei reglamentuojantis darbuotojq santykius darbe.

2. Taisykles reglamentuoja vidaus darbo tvarkq kurios tikslas - daryti itak4 LopSelio - darZelio
darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, elgesiui, uZtikrinti geresni Lop5elio - darZelio veiklos
organizavim4, racionalq darbo laiko, Zmogi5kqjq ir materialiqjq iStekliq panaudojimq bei darbo drausmg.

3. Lop5elio - darZelio veikla grindZiama Vaiko Teisiq Konvencija, Lietuvos Respublikos Konstitucij4
Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir Mokslo ministerijos, Lietuvos
Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos, Vilniaus miesto Savivaldybes Administracijos Svietimo ir
ugdymo, Finansq ir apskaitos skyriaus priimtais norminiais aktais bei Lop5elio - darZelio veikl4
re gl amentuoj andiai s lokaliniais norminiais aktais.

+. Sios Taisykles yra privalomos visiems Lop5elyje - dafielyje dirbantiems darbuotojams ir taikomos
tiek, kiek Siq teisiniq santykiq nereglamentuoja Lietuvos Respublikos istatymai ir kiti teises aktai,

5. UZ Lop5elio - darZelio Vidaus tvarkos taisykliq igyvendinim4 atsako istaigos vadovas.

II. PRIEMIMAS, PERKELIMAS I KITAS PAREIGAS, ATLEIDIMAS T5 T.I.NUCU

6. Darbuotojai i darb4 priimami, perkeliami ikitas pareigas, atleidZiami i5 pareigq direktoriaus

isakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir kitais norminiais teises aktais.
7. Su kiekvienu darbuotoju sudaromos darbo sutartys.
8. Darbo sutartis gali bfti pakeist4 papildyta arba nutraukta tik istatymq nustatyta tvarka ir pagrindais,

ivardintais Lietuvo s Respublikos Darbo Kodekse.
9. Priemus dirbti, darbuotojui i5duodamas darbuotojo paZymejimas.
10. Kiekvienam priimtam darbuotojui uZvedama asmens byla : asmens kortele, kadrq iskaitos lapas,

gyvenimo apra5ymas (CV), i5silavinimo ir i5simokslinimo dokumentq kopijos, kvalifikacines kategorijos
sr-rteikimo paZymejimo kopija, duomenys apie darbo staZ4.

III. DARBO LAIKAS

11. Darbo laikas Lop5elyje - darZelyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2003-08-07 nutarimu Nr.990 ,,Del darbo laiko nustatymo valstybes
ir savivaldybiq imonese, istaigose ir organizacijoseo'.

12. Lop5elyje - darZelyje nustatyta 40 valandq trukmes 5 darbo dienq savaite su 2 poilsio dienomis :

direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui [kiui, vyriausiajam slaugytojui
- dietistui, , raStvedZiui - archyvarui, metodininkui - organizatoriui, aukletojq padejejoms ir kitam
technikiniui personalui. Jq darbo laikas nuo 8 valandos iki 16 valandos 30 minudiq. Pietq pertrauka nuo

12 valandos iki 12 valandos 30 minudiq.
13. LopSelyje - darZelyje nustatSrta 36 darbo valandq (uZ vien4 etat4) 5 darbo dienq savaite su 2 poilsio

dienomis : grupiq aukletojoms, prie5mokyklinio ugdymo pedagogams, fizinds medicinos ir reabilitacijos
slaugytojoms, masaZuotojui. Grupiq aukletojoms, prie5mokyklinio ugdymo pedagogams i5 36 darbo

valandq 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos - netiesioginiam darbui su

vaikais (metodinei veiklai).



14. Lop5elyje - darZelyje nustatyta 27 darbo valandq (uZ vienq etat4) 5 darbo dienq savaite su 2 poilsio
dienomis : logopedui, tiflopedagogui, specialiajam pedagogui. I5 j,+ - 22 valandos skiriamos tiesioginiam
darbui su vaikais, 5 valandos - netiesioginiam darbui su vaikais ( metodinei veiklai).
15. Lop5elyje - darZelyje nustatyta 26 darbo valandq (uZ vienq etat4) 5 darbo dienq savaite su 2 poilsio

dienomis: menrl, muzikos, k[no kulttros pedagogams. I5 jq - 24 valarrdos skiriamos tiesioginiam darbui
su vaikais, 2 valandos netiesioginiam darbui su vaikais (metodiniam veiklai).
16. Budetojai (sargai) dirba pagal slenkanti darbo grafike.
17. Darbo pradLia 12 valandq darbo grupese - 7 valandq darbo pabaiga- 19 valand4.
18. LopSelyje - darZelyje darbas vir5 nustatytos darbo trukmes nelaikomas vir5valandiniu darbu, o

laikomas papildomu darbu pagal terminuot4 ar laikin4i4 darbo sutarti.
19. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie del darbo specifikos negali palikti darbo vietos

(sargams, virejoms ir pan.), suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu.
19. Svendiq dienq, i5vardintq Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso 162 straipsnyje, i5vakarese darbo

laikas sutrumpinamas viena valanda, i5skyrus sutrumpint4 darbo laikq dirbantiems darbuotojams.
20. Lop5elio - darZelio direktorius, darbuotojo pra5ymu gali suteikti laisvas dienas, garantuojant vidutini

darbo uZmokesti ir darbo viet4:
20.1. Artimqjq giminaidiq (tevq, iteviq), vaikq (ivaikiq), broliq, seserq, seneliq ir vaikaidiq, sutuoktinio,

sutuoktinio tevq, vaikq (ivaikiq), broliq ir sesery mirties atveju - iki 3 dienq.
20.2.Larrkytis gydymo istaigose - iki 1 dienos.
21. Lop5elio - darZelio direktoriaus isakymu, darbuotojui sutikus pasira5ytinai, gali b[ti pavesta atlikti

pareigybes apra5yme nenurodytas funkcijas, atsiradusias del laikinai nesandio darbuotojo. Darbuotojo
pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uZ ji mokama priemoka.
22. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas visiems mokslo metams.
22.1. Pedagoginiam personalui kiekvien4 menesi darbo grafik4 sudaro direktoriaus pavaduotojas

ugdymui. Jis teikia direktoriui darbo grafik4 tvirtinti ne veliau, kup 2 savaites iki menesio pradZios.
22.2. Technikiniam personalui kiekvien4 menesi darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas iikiui.

Jis teikia direktoriui darbo grafik4 tvirtinti ne vdliau, kaip 2 savaites iki menesio pradZios.
22.3. Administracija turi teisg keisti Lop5elio - darZelio darbo laik4.
23. Darbuotojai privalo laikytis istaigoje nustatyto darbo laiko reZimo.
24. Darbuotojai, palikdami istaig4 darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesiogini vadov4 ir

nurodyti i5vykimo tiksl4 bei trukmg. Noredami i5vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio
vadovo sutikim4.
25. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visi5kai negalintys atvykti i darbq apie tai nedelsdami

privalo informuoti savo tiesiogini vadov4 ir nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis. Jei darbuotojai
apie savo neatvykimq del tam tikrq prieZasdiq negali prane5ti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
26. Darbuotojo fakti5kai dirbtas darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2004m. sausio
27d. nutarimu Nr.78 ,,Del darbo laiko apskaitos Ziniara5dio pavyzdinds formos ir jo pildymo tvarkos
patvirtinimo" nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniara5diuose kiekvien4 dien4.

27 . Ui. duomenq teisingum4 atsako Ziniara5ti uZpildgs ir pasira5gs asmuo.

IV. POILSIO LAIKAS

28. Darbuotojq poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2003-0807 nutarimu Nr.990.
29. Kasdienio poilsio laikas :

29.1. Praejus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 30 minudiq pertrauka pailseti ir pavalgyti.
Pietq pertrauka neiskaitoma i darbo laikq. Darbuotojas pertrauk4 pavalgyti ir pailseti naudoja savo
nuoZiflra, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovq nurodymq, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teisg palikti
darbo viet4.
29.2.Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie del darbo specifikos negali palikti darbo

vietos ( sargams, virejoms ir pan.), suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu.

A. 29.3. Darbuotojas, atsiZvelgdamas i atliekamo darbo intensyvum4 ir darbo pobiidi (nuolatos dirbantis su

vaizdo terminalu kaip savo iprasto darbo dalimi pusg ir daugiau darbo dienos) turi teisg daryti 5 minudiq
trukmes pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradZios.



29.4. Nustatomos dvi papildomos 5 minudiq pertraukos pailseti - nuo 11.00 val. ir nuo 15.00 val.,

nepaliekant darbo vietos. Siq pertraukq trukme iskaitoma i darbo laik4.A 
29.5. Darbuotojams, dirbantiems lauke, suteikiamos ne trumpesnes l0 minudiq specialios pertraukos. Jos

iskaitomos i darbo laik4.
30. Kassavaitinis poilsio laikas : poilsio dienos - Se5tadienis ir sekmadienis.
31. Kasmetinis poilsio laikas - Svendiq dienos, atostogos.
32. Darbuotojq kasmetiniq ir kitq atostogq suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos Darbo

Kodekse.
33. Kasmetiniq atostogq grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne veliau, kai iki

einamqjq metq balandZio l5 dienos ir skelbiamas visiems darbuotojams.
34. Tikslines ( mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos

Darbo Kodeksu ir .. . ,'r miesto Savivaldybes Administracijos Svietimo ir ugdymo, Finansq ir apskaitos
skyriaus sprendimais ir potvarkiais.
35. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos tik Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse

numatytais atvejais.

.A 
v. PAGRINDINES LOPSELIO - DARZAELTOLDMTNISTRACIJOS TR DARBUOTOJU

35. Lop5elio - darZelio darbuotojai privalo:
35.l.Periodi5kai tikrintis sveikat4. I5vados apie tinkamumq dirbti fiksuojamos medicinineje knygeleje
(Forma Nr. 048/a).
35.2. Pedagoginis personalas kas 3 metai privalo i5klausyti pirmosios medicinines pagalbos teikimo
kursus, visi darbuotojai kas 2 metai- higienos igUdiiq kursus ir gauti tai liudijanti paZymejim4.
35.3. Atsakyti uZ vaiko sveikat4 ir gyvybg istaigoje ir uZ jos ribq, vis4 jo buvimo ikimokyklineje istaigoje
laik4.
35.4. Susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tevus ar pakviesti medicining pagalb4.
35.4.1 Darlelio sveikatos prieiiiiros specialistams sistemingai tikrinti vaiko asmens higien4.

35.5. Laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos nornq ir taisykliq, prie5gaisrines ir civilines apsaugos

reikalavimq.
35.6. Imtis priemoniq, igalinandiq skubiai pa5alinti prieZastis ir s4lygas, kurios kliudo normaliam darbui
arba ji apsunkina, nedelsiant prane5ti administracijai apie atsiradusias klifltis, pavojus, jeigu darbuotojas
pats negali jq pa5alinti.
35.7. Dirbti naSiai, laiku ir kokybi5kai atlikti pareigines funkcijas bei Lop5elio - darZelio administracijos,

'-^ vadovo pavestas uZduotis, nurodymus, dalyvauti vykdant vidaus audit4, darbo metu neuZsiimti pa5aliniais

darbais.
35.8. Lop5elio - darZelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo strukt0rq) privalo
kontroliuoti ir priZitreti jiems pavaldZiq darbuotojq darbq vertinti jo kokybg ir visiSkai atsakyti uZ jq
darbo rezultatus.
35.9. Saugoti ir tausoti lop5elio - darZelio hrrt4 racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, medZiagas,
kompiuterinE irang4, technikq elektros energij4 ir kitus istaigos materialinius i5teklius, nesinaudoti jais ne

su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti pa5aliniams asmenims.
35.10. Palai$ti SvarE ir tvark4 darbo vietoje, o taip pat kitose Lop5elio - darZelio patalpose bei

teritorijoje, baigus darbq ar i5vykstant i5 darbo vietos i5jungti elektr4, kompiutering irang4, uZdaryti
langus, nepalikti ant stalo dokumentq su konfidencialia informacija, kiekvienq penktadieni skirti 30 min.
darbo vietos perZi[rai.
35.1 1. Rlpintis darbo vietos estetika.
35.l2.Darbuotojai turi brlti tvarkingos i5vaizdos, jq apranga Svari, dalykinio stiliaus.
35.13. Savo elgesiu reprezentuoti Lop5eli - darZeli, laikytis tarnybines etikos, elgtis su bendradarbiais,

vaikq tevais (globejais), svediais pagarbiai, tolerantiSkai, gerbti jq privatum4 ir neskleisti apie juos

konfidencialios informacijos, apkalbq, konfliktinese situacijose nesivadovauti emocijomis.
35.14. LopSelyje - darZelyje turi bUti vengiama triuk5mo, palaikoma dalykine atmosfera.
36. Lop5elio - darZelio darbuotojams draudZiama :

36.1. Taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes.



36.2. Leisti pasiimti i5 Lop5elio - darZelio vaikus neblaiviems tevams (globejams), nepilnamediams

Seimos nariams, nepaZistamiems asmenims.

36.3. Darbo metu naudoti alkoholinius gerimus, kitas toksines medZiagas, btti neblaiviems arba

apsvaigusiems nuo narkotikq, toksiniq medZiagq ar medicinos preparatq.

36.4. Rtrkyti Lop5elio - darZelio patalpose ir teritorijoje.
36.5. Vartoti necenztrinius ZodZius ir posakius, Zeminandius asmens garbg ir orum4.
36.6. Laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturindius su darbiniq funkcijq atlikimu, savo

asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes.
36.7. Leisti lankytis pa5aliniams asmenims virtuveje, maisto produktq ir kieto bei mink5to inventoriaus

sandeliuose.
36.8. fsileisti i Lop5elio - darZelio patalpas pa5alinius asmenis sargq budejimo metu - dienq ir nakti.
36.9. Palikti pa5alinius asmenis vienus kabinete.
3 6. 1 0. Naudotis elektriniais Sildymo prietaisais.
36.1 1 . Darbuotojq ir pa5aliniq asmenq transporto judejimas Lop5elio - darZelio teritorijoje draudZiamas.

VI. DARBO UZMOKESTIS

37. Pedagoginiams darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasira5ymo metu,
vadovaujantis galiojandiais Lietuvos Respublikos Svietimo ir Mokslo Ministro isakymu patvirtintu
Svietimo darbuotojq ir pedagoginiq darbuotojq Darbo apmokejimo tvarkos apraSu, . miesto
Savivaldybes Administracijos Tarybos sprendimu Del Svietimo darbuotojq ir pedagoginiq darbuotojq
darbo apmokejimo tvarkos, jq nustatytu tarnybinio atlyginimo koeficientu, ivertinant darbuotojo
iSsilavinimq pedagogini staZX kvalifikacing kategorij 4.
38. Kitiems darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasira5ymo metu pagal

galiojandius Lietuvos Respublikos Svietimo ir Mokslo Ministerijos, , miesto Savivaldybes
Administracijos Kulttros ir Svietimo Departamento Finansrl ir apskaitos skyriaus nustatSrtus koeficientus.
39. Darbo uZmokestis mokamas 2 kartus per menesi 08 ir 23 dienomis, pinigus pervedant i asmenines

darbuotojq s4skaitas banke. Vyr.buhalteris i5duoda darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie i5moket4
mdnesio darbo uZmokesti.
40. Darbo uZmokestis gali bfti mokamas ne rediau kaip vien4 kart+ esant ra5ti5kam darbuotojo
pra5ymui.
41. Darbo uZmokestis uZ atostogas mokamas ne veliau kaip prie5 3 dienas iki prasidedant atostogoms.

VII. PAGRINDINES DARBDAYIO PAREIGOS IR TEISES

42. Pagrindines darbdavio pareigos :

42.1. Lalkytis istatymq ir kitq teises aktq, reglamentuojandiq darbq darbuotojq saug4 ir sveikat4 rupintis
personalo poreikiais.
42.2.Ulrikrinti saugias ir sveikas darbo s4lygas.
42.3.lrengti darbo vietas, atitinkandias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus.
42.4. R[pintis personalo kvalifikacijos kelimu bei mokymu.
43. Pagrindines darbdavio teis6s :

43.1. Reikalauti, kad darbuotojai vykdytq pareigas ir laikytqsi darbo drausmes.
43.2.Pakeisti darbuotojo darbo vietq ir 1aik4. Sis pakeitimas nera darbo sqlygq pakeitimas.
43.3. [statymq nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas.

VIII. SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

44. rJZ nepriekai5ting4 darbiniq pareigq vykdymq i5skirtines savybes, ypatingai gerai atlikt4 darbQ,

specialiq uZduodiq, reikalaujandiq ypatingos skubos ir kokybes atlikimq atsiZvelgiant i kiekvieno



darbuotojo asmenini indeli, kUrybi5kum4 darbe ir kitus pasiekimus, skiriami paskatinimai : istaigos,

auk5tesnds organizacijos padeka. Gali b[ti ir kitos paskatinimo formos.

45. UL darbo drauimei paZeidimus, t.y. nevykdant darbo pareigq arba netinkamai jas vykdant dOl

darbuotojo kaltes (tydios ar neatsargumo), gali b[ti skiriama viena i5 Siq drausminiq nuobaudq : pastaba,

papeikimas ar atleidimas i5 darbo.
46. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.
47. Drausmines nuobaudas Lop5elio - darZelio direktorius skiria vadovaudamasis Lietuvos Respublikos

Darbo Kodeksu.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Sios Taisykles isigalioja nuo jq patvirtinimo dienos.
49. Taisykles gali bfti keidiamos, papildomos keidiantis istatymams, keidiant Lop5elio - darZelio veiklos
organizavim4 ar ji reorganizuojant.
50. Siq Taisykliq laikymasis yra viena darbo drausmes sudetiniq daliq.
51. Su Siomis Taisyklemis ir jq pakeitimais visi Lop5elio - darZelio darbuotojai turi b[ti supaiindinami

.^ pasira5ytinai. Jos skelbiamos vieSai matomoje vietoje.

ParuoSe

APSVARSTYTA
Visuotiniame darbuotojq susirinkime
2ooli'f{ {:Protokolas' Nr. !


