PATVIRTINTA

Skuodo rajono Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio
direktoriaus 2021 m. vasario 11 d.

isakymu Nr. V1-12

SKUODO RAJONO YLAKIU VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio darbo tvarkos taisyklés — lokalinis teisés aktas,
reglamentuojantis su Lietuvos Respublikos DK ir kitais darbuotojy priémima, atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartis sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo reZima, poilsio
laikq, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus jmonéje darbo santykius reguliuojancius
klausimus.

2. Darbo tvarkos taisykliy (toliau — taisyklés) tikslas — padéti racionaliai naudoti darbo
laika, ZmogiSkuosius ir materialinius iSteklius, stiprinti darbuotojy darbo drausme, atsakomybe,
uztikrinti gerg LopSelio-darZelio veiklos organizavima.

3. Taisyklés yra privalomos visiems jstaigos darbuotojams ir taikomos tiek, kiek Siuos
teisinius santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

4. LopSelio-darZelio bendruomene sudaro:

4.1. administracija:

4.1.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikvedys, sekretorius.

4.2. pedagogai:

4.2.1. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai (auklétojai), meninio
ugdymo pedagogas, spec. pedagogas-logopedas.

4.3. aptarnaujantis personalas:
darbininkas, valytojas, kiemsargis.

4.4. lopSelio-darZelio ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globéjai).

5. LopSelio-darZelio struktiiros ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius.

6. Gali biiti organizuojamas papildomas ugdymas: dailé, muzika, Sokiai, uzZsienio kalby
mokymas.

III. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nurodyta darbg, mokeéti sulygta
darbo uZmokestj ir uZtikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose
teisés aktuose Saliy susitarimu. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy
kiekvieng pasiraso abu sutartj pasirasantys atstovai.

8. Priémimas j darbg jforminamas jsakymu, kuris laikomas sutarties pagrindu. [sakymo
turinys turi atitikti darbo sutarties sglygas. Su jsakymu apie darbuotojo priémimag darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai per tris dienas nuo darbo sutarties pasiraSymo. Darbuotojus j darba
priima ir atleidZia direktorius, galiojanciy jstatymy tvarka. [sidarbinant, direktoriui pateikiama:

8.1. asmens tapatybés dokumentas (pasas, tapatybés kortelé);

8.2. medicininés komisijos iSvada dél galimumo dirbti;

8.3. diplomy kopijos.



9. Priimamas dirbti asmuo supaZindinamas su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybés apraSu, konfidencialumo laikymosi apraSu, smurto ir patyc¢iy prevencijos bei
intervencijos tvarkos apraSu, programinés jrangos naudojimo, darby saugos, prieSgaisrinés ir
kitomis instrukcijomis pasiraSytinai. PasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys
susitaré deél batinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose dokumentuose.

10. LopSelyje-darZelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uZmokescio salygas nustato direktorius jstatymy numatyta tvarka.

11. Darbuotojai turi teise nutraukti darbo sutartj pagal galiojancius jstatymus.

12. Po atleidimo per tris darbo dienas darbdavys privalo su juo atsiskaityti.

13. Atleidimo diena laikoma paskutine darbo diena. Darbuotojo atleidimas asmeniskai
prasant ir atleidimas darbdavio iniciatyva vykdomi vadovaujantis DK atitinkamais jstatymais, ju
straipsniais.

IV. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

14. Kiekvienas lopSelio-darZelio bendruomenés narys privalo saZiningai atlikti savo
pareigas, vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieZtai laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriomis supaZindinami prieS pradedant darba, laikytis darbo drausmés
ir tvarkos, nustatytos darbo trukmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus lopSelio-darZelio vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

15. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity paSaliniy asmeny, kad
paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su jstaigos tikine, finansine veikla. DraudZiama paSalinius
asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.

16. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobiidZio informacija apie lopSelio-
darZelio ugdytinius, jy tévus, globéjus bei kolegas.

17. Istaigos internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik pagal paskirtj, su darbu susijusiais tikslais.

18. Darbuotojui draudZiama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy
vykdyma kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uZduoties vykdymu.

19. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, vilkéti visus higienos reikalavimus
atitinkancius darbo drabuZius, tinkancius darbui su vaikais — didelés iSkirptés, trumpi sijonai,
aukstakulniai netoleruotini. Turi vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus savo darbo vietoje.

20. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe. UZ sugadintg
inventoriy, technines mokymo priemones atsako kaltininkai.

21. ]staigos darbuotojams draudZiama patiems taisyti kompiuterine jranga, elektrinius
prietaisus, kitus jrenginius.

22. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy niokojimg, nedelsiant turi
informuoti direktoriy arba tkvedj.

23. Visi jstaigos darbuotojai periodiSkai, pagal Lietuvos Respublikos jstatymais
reglamentuotq tvarka, privalo pasitikrinti sveikata. Pedagogai privalo iSklausyti pirmos medicininés
pagalbos teikimo ir higienos mokymy kursus, o kiti darbuotojai, turintys ilgalaikj ir/ar trumpalaikj
kontaktg su vaikais ir maisto produktais, privalo iSklausyti higienos mokymy kursus.

24. Elgesio reikalavimai:

24.1. visi darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi rodyti
jiems démesj, biiti mandagis, atidas ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, turi nurodyti kitg lopSelio-darZelio
darbuotoja (pagal kompetencija), kuris gali padéti iSspresti problema;

24.2. lopSelio-darZelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél turi biti
vengiama intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancia informacijg. Turi
biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai;



24.3. puoseléti pagarbius tarpusavio santykius su kiekvienu bendruomenés nariu bei
savivaldos institucijomis (lopSelio-darZelio taryba ir kitomis);

24.4. gerbti vaiko teises, bendradarbiauti su tévais (globéjais-riipintojais). Esant
konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiSkai, atvirai, objektyviai ir savikritiSkai. ISklausyti visy
pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo;

24.5. korektiskai ir geranoriskai kelti | vieSuma visas negeroves, siekti pagerinti
bendruomenéje profesinés etikos klimata, prisiimti dalj atsakomybés uZ sklandy lop3elio-darZelio
interesy konflikto;

24.6. pastebéjus bet kokj smurtg prie$ vaika informuoti jstaigos vadova;

24.7. plétoti kolegiSka keitimasi kirybinémis idéjomis, darbo patirtimi, ypac su
mazesne patirtj turinciais bendradarbiais;

24.8. darbuotojai negali darbo vietose laikyti jokiy asmeniniy daikty, maisto produkty,
gérimy;

24.9. lopSelio-darZelio darbuotojai elektroniniais rysiais, kopijavimo aparatu, biuro bei
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

24.10. darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis lopSelio-darZelio
elektroniniais rySiais, jrengimais, programine jranga, kanceliarinémis ir kita jstaigos nuosavybe.

25. Darbuotojy teisés:

25.1. reikalauti, kad darbe biitu uZtikrinta sauga ir sveikata;

25.2. pareikalavus gauti informacija, susijusia su darbuotojo darbo santykiais;

25.3. kelti kvalifikacija;

25.4. teise | kasmetines, papildomas, tikslines, nemokamas atostogas, darbo kodekse ir
sutartyje numatytomis salygomis.

25.5. gauti nustatyta uzmokestj uZ atlikta darba;

25.6. atleidimo atveju atsiskaityma gauti paskutine darbo diena.

26. Darbuotojo pareigos:

26.1. saugoti jiems patikéty vaiky gyvybe visg jy buvimo lopSelyje-darZelyje laika ar uz
jo riby, jei dalyvauja iSvykoje;

26.2. dorai ir sgZiningai atlikti pareigas, laikytis pareigybiniy, darby saugos, sveikatos
instrukcijy, vidaus darbo tvarkos taisykliy, vadovybés nurodymuy;

26.3. laikytis darbo tvarkos ir drausmeés. Laiku ir tiksliai vykdyti jpareigojimus, visada
biiti atidiems, mandagiems, elgtis etiSkai su vaikais, ugdytiniy tévais, bendradarbiais. Nesilaikymas
laikomas Siurksciu darbo tvarkos paZeidimu;

26.4. saugoti ir tausoti jstaigos nuosavybe;

26.5. grieZtai laikytis saugumo technikos, sanitarijos, darbo, higienos, prieSgaisrinés
saugos ir kt. reikalavimy. Nesilaikymas skaitomas Siurksc¢iu darbo tvarkos pazeidimu;

26.6. palaikyti Svara ir tvarkq darbo vietoje - vidaus patalpose bei teritorijoje. Paskutinis
iSeidamas iS darbo patalpy darbuotojas turi patikrinti, ar gerai uzdaryti langai, iSjungti Sviesa,
uzrakinti duris. Darbo vieta turi biti paliekama Svari, tvarkinga;

26.7. apie jvykusj nelaiminga atsitikimq darbuotojai privalo vadovybe informuoti tuoj
pat;

26.8. apie planine operacijq ar tévystés atostogas darbuotojas privalo pranesti jstaigos
vadovui iki numatytos datos likus 2 mén.;

26.8. darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines
medZiagas ar svaigintis jomis, biiti neblaiviam ar apsvaigusiam;

26.9. draudziama rukyti lopSelio-darZelio patalpose ir teritorijoje;

26.10. darbuotojai turi laikytis darbo laiko ir poilsio rezimo;

26.11. negalima palikti vaiky vieny, be prieZiiros;

26.12. neleidZziama ilginti ir trumpinti intervalus tarp maitinimy, dienos rezimo
momenty;



26.13. susirgus vaikui, pedagogas privalo nedelsiant informuoti vaiko tévus (globéjus),
sveikatos prieZiiiros specialista, direktore;

26.14. neleidZiama atiduoti vaiky neblaiviems tévams (globéjams), nepilnameciams
asmenims, nepazjstamiems asmenims;

26.15. atiduoti vaikus ne tévams (globéjams) galima tik raStiSkame tévy (globéjy)
praSyme nurodytiems asmenims;

26.16. darbuotojui draudZiama pasitraukti iS darbo iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.

V.DARBO IR POILSIO LAIKAS

27. LopSelio-darZelio darbuotojams (iSskyrus pedagogus) nustatyta 40 val. trukmeés, 5
darbo dieny savaité. Svenciy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus sutrumpintg laika dirban¢iy darbuotojy bei darbuotojy, dirbanciy grupése, virtuvéje,
pamainomis (dél jy darbo pobiidZio).

28. Darbuotojai dirba pagal LopSelio-darZelio direktoriaus patvirtinta darbo grafika.
Darbo grafikai, piety pertraukos laikas skelbiami vieSai — informacinéje lentoje.

29. darbuotojy atostogy grafikai sudaromi iki einamy mety geguzés 15 d.

30. Darbo ir piety laikas:

30.1. lopSelis-darzelis dirba darbo dienomis nuo 7.30 val. iki 18.00 val.;

30.2. administracija dirba darbo dienomis nuo 8.00 val. iki 17.00 val.;

30.3.darbuotojy, dirbanciy visg darbo dieng, piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 13.00
val.;

30.4. auklétojy pietavimo laikas numatomas vaiky grupése piety metu, nepaliekant
darbo vietos ir jskaitant j darbo laika;

30.5. visiems darbuotojams suteikiamos dvi papildomos poilsio pertraukélés po 15 min.,
kurios jskaitomos j darbo laika (9.45 - 10.00 val. ir 14.00 - 14.15 val. nepaliekant darbo vietos).

31. LopSelio-darZelio darbuotojai, palikdami jstaiga nedarbo tikslais, turi apie tai
informuoti lopSelio-darZelio direktoriy ir nurodyti iSvykimo tiksla, trukme bei pasirasSyti Zurnale.

32. Visi lopSelio-darZelio darbuotojai privalo dirbti pagal sudaryta darbo grafika, darbo
grafikas tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

33. Jei | jstaiga nebuvo atvestas nei vienas vaikas arba atvesta iki SeSiy vaiky (jskaitant
ir jstaigos darbuotojy vaikus), darbuotojy darbo laikas jstaigoje gali biiti trumpinamas iki 4 darbo
val., o likusios darbo valandos vykdomos nuotoliniu biidu. Esant poreikiui, darbuotojas privalo
atvykti i darbo vieta ne véliau kaip po 1,5 val. nuo iSkvietimo.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

34. UZ nepriekaiStingg pareigy atlikimq lopSelio-darZelio darbuotojus direktorius gali
skatinti Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotoju darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo nustatyta tvarka.

35. Darbuotojy skatinimas vyksta iS jstaigos 1.2%, spec. 1éSy ar sutaupyto mokos fondo.

VIIL. DARBUOTOJU METINES VEIKLOS VERTINIMAS

36. Vertinimas vyksta iki kiekvieny mety sausio 31 d. Vertinama praéjusiy mety veikla
pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.

37. Vertinami B ir C kategorijos darbuotojai Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo
nustatyta tvarka.



VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Taisyklés jsigalioja nuo ju patvirtinimo dienos ir galioja visiems darZelio
bendruomenés nariams.

39. Su Vidaus darbo tvarkos taisyklémis visi darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai.

40. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos jstaigos internetiniame puslapyje adresu
www.ylakiudarzelis.lt
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