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VILNIAUS LOPSELIO - DARZELIO “LAZDYNELIS”
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Vilniaus lopSelio — darZelio “Lazdynélis” ( toliau - LopSelis-darzelis), kodas 190018173, vidaus
tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) — tai norminis teisés aktas, nustatantis LopSelio-darzelio vidaus
darbo tvarka bei reglamentuojantis darbuotojy santykius darbe.

2. Taisyklés reglamentuoja vidaus darbo tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka LopSelio — darzZelio
darbuotoju, dirban¢iy pagal darbo sutartis, elgesiui, uZtikrinti geresnj LopSelio — darzelio veiklos
organizavima, racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy ir materialiyjy iStekliy panaudojimag bei darbo drausme.

3. Lopselio — darZelio veikla grindziama Vaiko Teisiy Konvencija, Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir Mokslo ministerijos, Lietuvos
Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos, Vilniaus miesto Savivaldybés Administracijos Svietimo ir
ugdymo, Finansy ir apskaitos skyriaus priimtais norminiais aktais bei LopSelio — darzelio veiklag
reglamentuojanciais lokaliniais norminiais aktais.

4. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Lopselyje — darZelyje dirbantiems darbuotojams ir taikomos
tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai,

5. Uz Lopselio — darzelio Vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako jstaigos vadovas.

II. PRIEMIMAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU

6. Darbuotojai j darba priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i$ pareigy direktoriaus
jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

7. Su kiekvienu darbuotoju sudaromos darbo sutartys.

8. Darbo sutartis gali buti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir pagrindais,
jvardintais Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse.

9. Priémus dirbti, darbuotojui iSduodamas darbuotojo pazymeéjimas.

10. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla : asmens kortel¢, kadry jskaitos lapas,
gyvenimo apraS§ymas (CV), i$silavinimo ir i§simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos
suteikimo pazyméjimo kopija, duomenys apie darbo staza.

I1I. DARBO LAIKAS

11. Darbo laikas Lopselyje — darZelyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003-08-07 nutarimu Nr.990 ,,D¢l darbo laiko nustatymo valstybés
ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose®.

12. Lopselyje — darzelyje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis :
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui, vyriausiajam slaugytojui
- dietistui, , raStvedziui — archyvarui, metodininkui — organizatoriui, auklétojy padéjéjoms ir kitam
technikiniui personalui. Jy darbo laikas nuo 8 valandos iki 16 valandos 30 minu¢iy. Piety pertrauka nuo
12 valandos iki 12 valandos 30 minuéiy.

13. Lopselyje — darzelyje nustatyta 36 darbo valandy (uZ vieng etatg) 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis : grupiy auklétojoms, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, fizinés medicinos ir reabilitacijos
slaugytojoms, masazuotojui. Grupiy auklétojoms, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams i§ 36 darbo
valandy 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos — netiesioginiam darbui su
vaikais (metodinei veiklai).




14. Lopselyje - darZelyje nustatyta 27 darbo valandy (uz vieng etatg) 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis : logopedui, tiflopedagogui, specialiajam pedagogui. I$ jy - 22 valandos skiriamos tiesioginiam
darbui su vaikais, 5 valandos — netiesioginiam darbui su vaikais ( metodinei veiklai).

15. LopSelyje — darZelyje nustatyta 26 darbo valandy (uZ vieng etatg) 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis: meny, muzikos, kiino kultiros pedagogams. I§ jy — 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui
su vaikais, 2 valandos netiesioginiam darbui su vaikais (metodiniam veiklai).

16. Budétojai (sargai) dirba pagal slenkantj darbo grafika.

17. Darbo pradzia 12 valandy darbo grupése — 7 valanda, darbo pabaiga — 19 valanda.

18. Lopselyje — darzelyje darbas vir§ nustatytos darbo trukmeés nelaikomas vir§valandiniu darbu, o
laikomas papildomu darbu pagal terminuotg ar laikingjg darbo sutart;.

19. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dé¢l darbo specifikos negali palikti darbo vietos
(sargams, viréjoms ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

19. Svenéiy dieny, i$vardinty Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso 162 straipsnyje, i§vakarése darbo
laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams.

20. Lopselio — darzelio direktorius, darbuotojo praSymu gali suteikti laisvas dienas, garantuojant vidutinj
darbo uzmokestj ir darbo vieta:

20.1. Artimyjy giminaidiy (tévy, jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy, sesery, seneliy ir vaikai¢iy, sutuoktinio,
sutuoktinio tévy, vaiky (jvaikiy), broliy ir sesery mirties atveju — iki 3 dieny.

20.2. Lankytis gydymo jstaigose — iki 1 dienos.

21. Lopselio — darZelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasira$ytinai, gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesan¢io darbuotojo. Darbuotojo
pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka.

22. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas visiems mokslo metams.

22.1. Pedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Jis teikia direktoriui darbo grafikg tvirtinti ne véliau, kaip 2 savaités iki ménesio pradzios.

22.2. Technikiniam personalui kiekvieng ménesj darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas tikiui.
Jis teikia direktoriui darbo grafikg tvirtinti ne véliau, kaip 2 savaités iki ménesio pradzios.

22.3. Administracija turi teis¢ keisti LopSelio — darZelio darbo laika.

23. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko réZimo.

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

25. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiskai negalintys atvykti j darbg, apie tai nedelsdami
privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jei darbuotojai
apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

26. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004m. sausio
27d. nutarimu Nr.78 ,,Dél darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos
patvirtinimo* nustatytos formos darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose kiekvieng diena.

27. Uz duomeny teisinguma atsako Ziniara$tj uzpildes ir pasira$¢s asmuo.

IV. POILSIO LAIKAS

28. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003-0807 nutarimu Nr.990.

29. Kasdienio poilsio laikas :

29.1. Praéjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 30 minuéiy pertrauka pailséti ir pavalgyti.
Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir pailséti naudoja savo
nuoziira, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymuy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti
darbo vieta.

29.2. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo
vietos ( sargams, viréjoms ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

29.3. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobiidj (nuolatos dirbantis su
vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi pusg ir daugiau darbo dienos) turi teis¢ daryti 5 minuciy
trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradzios.




29.4. Nustatomos dvi papildomos 5 minu¢iy pertraukos pailséti - nuo 11.00 val. ir nuo 15.00 val.,
nepaliekant darbo vietos. Siy pertrauky trukmé jskaitoma j darbo laika.

29.5. Darbuotojams, dirbantiems lauke, suteikiamos ne trumpesnés 10 minu¢iy specialios pertraukos. Jos
jskaitomos j darbo laika.

30. Kassavaitinis poilsio laikas : poilsio dienos — Se$tadienis ir sekmadienis.

31. Kasmetinis poilsio laikas — §venéiy dienos, atostogos.

32. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos Darbo
Kodekse.

33. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau, kai iki
einamyjy mety balandzio 15 dienos ir skelbiamas visiems darbuotojams.

34. Tikslinés ( mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo Kodeksu ir - miesto Savivaldybés Administracijos Svietimo ir ugdymo, Finansy ir apskaitos
skyriaus sprendimais ir potvarkiais.

35. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos tik Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse
numatytais atvejais.

V. PAGRINDINES LOPSELIO - DARZELIO ADMINISTRACIJOS IR DARBUOTOJU
PAREIGOS

35. Lopselio — darzelio darbuotojai privalo:

35.1.Periodiskai tikrintis sveikatg. I§vados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos medicininéje knygeléje
(Forma Nr. 048/a).

35.2. Pedagoginis personalas kas 3 metai privalo iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo
kursus, visi darbuotojai kas 2 metai — higienos jgiidZiy kursus ir gauti tai liudijantj paZyméjima.

35.3. Atsakyti uz vaiko sveikatg ir gyvybe jstaigoje ir uZ jos riby, visa jo buvimo ikimokyklinéje jstaigoje
laikg.

35.4. Susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus ar pakviesti medicining pagalba.

35.4.1 Darzelio sveikatos priezitiros specialistams sistemingai tikrinti vaiko asmens higieng.

35.5. Laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, prieSgaisrinés ir civilinés apsaugos
reikalavimuy.

35.6. Imtis priemoniy, jgalinanéiy skubiai pasalinti prieZastis ir salygas, kurios kliudo normaliam darbui
arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias klititis, pavojus, jeigu darbuotojas
pats negali jy paSalinti.

35.7. Dirbti na3iai, laiku ir kokybiskai atlikti pareigines funkcijas bei Lopselio — darZelio administracijos,
vadovo pavestas uzduotis, nurodymus, dalyvauti vykdant vidaus audita, darbo metu neuZsiimti pasaliniais
darbais.

35.8. Lopselio — darZelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo struktiira) privalo
kontroliuoti ir prizitréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir visiSkai atsakyti uz juy
darbo rezultatus.

35.9. Saugoti ir tausoti lopSelio — darZelio turta, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, medziagas,
kompiuterine jranga, technika, elektros energijg ir kitus jstaigos materialinius isteklius, nesinaudoti jais ne
su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti pasaliniams asmenims.

35.10. Palaikyti 3varg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose Lopselio — darZelio patalpose bei
teritorijoje, baigus darbg ar i§vykstant i§ darbo vietos i§jungti elektra, kompiutering jranga, uzdaryti
langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, kiekviena penktadienj skirti 30 min.
darbo vietos perzitrai.

35.11. Rapintis darbo vietos estetika.

35.12.Darbuotojai turi biti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga $vari, dalykinio stiliaus.

35.13. Savo elgesiu reprezentuoti Lop3elj — darZelj, laikytis tarnybinés etikos, elgtis su bendradarbiais,
vaiky tévais (globéjais), sveciais pagarbiai, tolerantiskai, gerbti jy privatuma ir neskleisti apie juos
konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti emocijomis.

35.14. Lopselyje — darZelyje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné atmosfera.

36. Lopselio — darzelio darbuotojams draudZiama :

36.1. Taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes.




36.2. Leisti pasiimti i§ Lopgelio — darZelio vaikus neblaiviems tévams (globéjams), nepilnameciams
$eimos nariams, nepazjstamiems asmenims.

36.3. Darbo metu naudoti alkoholinius gérimus, kitas toksines medziagas, biiti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medziagy ar medicinos preparaty.

36.4. Rukyti Lopselio — darzelio patalpose ir teritorijoje.

36.5. Vartoti necenzurinius ZzodZius ir posakius, Zeminan¢ius asmens garbe ir oruma.

36.6. Laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinéius su darbiniy funkcijy atlikimu, savo
asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes.

36.7. Leisti lankytis pasaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty ir kieto bei minksto inventoriaus
sandeliuose.

36.8. Isileisti j LopSelio — darZelio patalpas pasalinius asmenis sargy budéjimo metu — dieng ir nakt;.
36.9. Palikti pasalinius asmenis vienus kabinete.

36.10. Naudotis elektriniais Sildymo prietaisais.

36.11. Darbuotojy ir pasaliniy asmeny transporto judéjimas Lopselio — darzelio teritorijoje draudZiamas.

VI. DARBO UZMOKESTIS

37. Pedagoginiams darbuotojams darbo uZzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasiraSymo metu,

vadovaujantis galiojanéiais Lietuvos Respublikos Svietimo ir Mokslo Ministro jsakymu patvirtintu
Svietimo darbuotojy ir pedagoginiy darbuotojy Darbo apmokéjimo tvarkos apradu, . . . - miesto
Savivaldybés Administracijos Tarybos sprendimu Dél Svietimo darbuotojy ir pedagoginiy darbuotojy
darbo apmokéjimo tvarkos, jy nustatytu tarnybinio atlyginimo koeficientu, jvertinant darbuotojo
issilavinima, pedagoginj staza, kvalifikacine kategorija.

38. Kitiems darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasiraS§ymo metu pagal
galiojanéius Lietuvos Respublikos Svietimo ir Mokslo Ministerijos, - . miesto Savivaldybeés
Administracijos Kultiiros ir Svietimo Departamento Finansy ir apskaitos skyriaus nustatytus koeficientus.

39. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj 08 ir 23 dienomis, pinigus pervedant j asmenines
darbuotojy saskaitas banke. Vyr.buhalteris i8duoda darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie iSmokeétag
meénesio darbo uzmokestj.

40. Darbo uzmokestis gali biti mokamas ne re¢iau kaip vieng karta, esant rastiSkam darbuotojo
prasymui.

41. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip pries 3 dienas iki prasidedant atostogoms.

VII. PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

42. Pagrindinés darbdavio pareigos :

42.1. Laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanéiy darba, darbuotojy saugg ir sveikata, riipintis
personalo poreikiais.

42.2. Uztikrinti saugias ir sveikas darbo sglygas.

42.3. Jrengti darbo vietas, atitinkan¢ias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus.

42.4. Rupintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu.

43. Pagrindinés darbdavio teisés :

43.1. Reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés.

43.2. Pakeisti darbuotojo darbo vieta ir laika. Sis pakeitimas néra darbo sglygy pakeitimas.

43.3. [statymy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas.

VIII. SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

44. Uz nepriekaistingg darbiniy pareigy vykdyma, iSskirtines savybes, ypatingai gerai atliktg darba,
specialiy uzduoéiy, reikalaujan¢iy ypatingos skubos ir kokybés atlikimg, atsizvelgiant j kiekvieno




darbuotojo asmeninj indélj, kiirybiskumg darbe ir kitus pasiekimus, skiriami paskatinimai : istaigos,
aukstesnés organizacijos padéka. Gali buti ir kitos paskatinimo formos.

45. Uz darbo drausmés paZeidimus, t.y. nevykdant darbo pareigy arba netinkamai jas vykdant dél
darbuotojo kaltés (ty&ios ar neatsargumo), gali buti skiriama viena i§ $iy drausminiy nuobaudy : pastaba,
papeikimas ar atleidimas i§ darbo.

46. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

47. Drausmines nuobaudas Lop3elio — darZelio direktorius skiria vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Darbo Kodeksu.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

49. Taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams, kei¢iant LopSelio — darZelio veiklos
organizavima ar jj reorganizuojant.

50. Siy Taisykliy laikymasis yra viena darbo drausmés sudétiniy daliy.

51. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi Lopselio — darZelio darbuotojai turi biti supaZindinami
pasirasytinai. Jos skelbiamos vie$ai matomoje vietoje.

Paruosé

APSVARSTYTA
Visuotiniame darbuotojy susirinkime
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