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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,AVILIUKAS#
VIDAUS DARBO TVARKOS TASYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopSelio-darzelio ,,Aviliukas* (toliau - darzelis), kodas 191635341, vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau - taisyklés) — tai norminis teisés aktas, nustatantis darzelio vidaus darbo
tvarka bei reglamentuojantis darbuotojy santykius darbe.

2. Taisyklés reglamentuoja vidaus darbo tvarka, kurios tikslas daryti jtaka darZelio
darbuotojy, dirbanCiy pagal darbo sutartis, elgesiui, uZtikrinti tinkama veiklos organizavima,
racionaly darbo laiko, ZmogiSkyju ir materialiyjy istekliy panaudojima bei drausminga darba.

3. DarZelio veikla grindZiama Vaiko Teisiy Konvencija, Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos
Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos, Kauno miesto Savivaldybés administracijos §vietimo
ir ugdymo norminiais aktais, potvarkiais, Finansy ir apskaitos skyriaus priimtais norminiais aktais
bei darZelio veikla reglamentuojanéiais lokaliniais norminiais aktais.

4. Pagal Ekonomin¢s veiklos rusiy klasifikatoriy pagrindinés darZelio veiklos ragys:
Svietimas — ikimokyklinis ugdymas (kodas 85.10.10), prie$mokyklinis ugdymas (kodas 85.10.20).

5. Sios Taisyklés yra privalomos visiems darZelyje dirbantiems darbuotojams ir taikomos
tiek, kiek 3iy teisiniy santykiu nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti norminiai
teises aktai.

I1. PRIEMIMAS, PERKELIMAS I KITAS PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU

6. Darbuotojai { darbg priimami, perkeliami | kitas pareigas, atleidZiami i§ pareigu tik
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis LR Darbo Kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

7. Isidarbinant darZelio direktoriui pateikiami $ie dokumentai: socialinio draudimo numeris,
pasas arba AT kortelé, medicinos komisijos i§vada dél galimumo dirbti ikimokyklinéje istaigoje,
atestatas arba diplomas, kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai. Darbuotojai turi atitikti nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus uZimamos pareigoms - pateikti tai ijrodandius dokumentus apie
i8silavinima ir kt.

8. Priimdamas | darba, direktorius privalo sudaryti su darbuotoju darbo sutartji dviem
egzemplioriais (vienas atiduodamas darbuotojui) ir privalomai supaZindinti darbuotoja su $iomis
instrukcijomis: darbuotojo pareiginémis, darbuotojo saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
taisyklémis. SupaZindinti tiesiogiai pasiraSant,

9. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik istatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, ivardintais LR Darbo Kodekse.

10. Kiekvienam priimtam darbuotojui i3duodamas darbuotojo paZyméjimas, uZvedama
asmens byla: asmens kortelé, i$silavinimo ir i¥simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés
kategorijos suteikimo pazyméjimo kopija, duomenys apie darbo staza.

11. Atleidimo i$ darbo dieng direktorius privalo pilnai atsiskaityti su darbuotoju. Atleidimo i$
darbo diena skaitoma paskutiné darbo diena.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS
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12. Darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis LR Darbo Kodeksu,
LR Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotoju poilsio laikg su $venciy
dienomis, poilsio dienos gali buti perkeltos atskiru LR Vyriausybés nutarimu.

13. Darzelyje nustatoma 5 darbo dieny savaité, nuo pirmadienio iki penktadienio. LopSelis-
darzelis dirba: A. Mackevi¢iaus g.101 - nuo 7.00 iki 19.00 val.; S.Zukausko g.31 — 6.00 iki 19 val.

14. Darbuotojai dirba pagal darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Darbo grafikai
sudaromi ne véliau kaip prie$ savaite iki $iy grafiky isigaliojimo.

15. Taikant sumine darbo laiko apskaita darbo grafikai paskelbiami vieSai informaciniame
stende ne véliau kaip prie§ savaite iki §iy grafiky {sigaliojimo.

16. Pedagoginiai darbuotojai papildomomis (nekontaktinémis) darbo valandomis gali atlikti
darbo funkcijas ne darbo sutartyje nustatytoje darbo vietoje. Papildomy (nekontaktiniy) darbo
valandy apskaita registruojama darbo grafiko ZiniaraStyje.

17. Dviejy $aliy susitarimu gali buti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

18. Darbuotojo faktidkai dirbtas darbo laikas Zymimas LR Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d.
nutarimu Nr. 78 ,,Dél darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos
patvirtinimo* nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ivose kiekviena diena.

19. Uz duomeny teisinguma atsako Ziniara$tj uzpildgs ir pasira$gs asmuo.

20. Kiekvienas darbuotojas turi grieZtai laikytis savo darbo laiko ir darbo grafiko.

21. DarZelio darbuotojai, palikdami istaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti darzelio
direktoriuy, pasira$yti registracijy Zurnale ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme¢. Norédami i§vykti
ne darbo tikslais, darbuotojai turi pateikti ra$ytini pra$yma ir gauti tiesioginj direktoriaus (arba
padalinio vadovo) sutikima.

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu
darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iu negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti
ju paskirti asmenys.

23. Grieztai draudZiama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiciantis
darbuotojas.

24. Darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti pavesta atlikti
jo pareigybés apra§yme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uZ ji mokamas priedas.

25. Kasdienio poilsio laikas:

25.1. Pragjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 30 minuciy pertrauka
pailséti ir pavalgyti. Piety pertrauka neiskaitoma | darbo laika. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir
pailséti naudoja savo nuoZiura, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo
tiesioginio darbo, turi teise palikti darbo vieta.

25.2. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir kurie dél darbo specifikos negali palikti
darbo vietos (auklétojoms) suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu. Si pertrauka jskaitoma i
darbo laika.

26. Svenéiy dieny, i§vardinty LR Darbo Kodekso 162 straipsnyje, i§vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda, i$skyrus sutrumpinta darbo laika dirbantiems darbuotojams.

27. Darbuotojas, atsizvelgdamas | atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobudi (nuolatos
dirbantis su kompiuteriu kaip savo jprasto darbo dalimi pus¢ ir daugiau darbo dienos) turi teisg
daryti 5 minuéiy trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu pradzios.

28. Darbuotojams, dirbantiems lauke, suteikiamos ne trumpesnés 10 minuéiy specialios
pertraukos. Jos iskaitomos i darbo laika.

29. Kassavaitinis poilsio laikas: poilsio dienos — $estadienis ir sekmadienis.

30. Kasmetinis poilsio laikas — §venciy dienos, atostogos.

31. Kiekvienais kalendoriniais metais ne véliau, kaip iki einamuyjy mety geguzés 15 dienos
surenkami darbuotoju pageidavimai dél kasmetiniy atostogy, pageidavimai analizuojami,
koreguojami.. Darbuotojai i atostogas iSleidZiami direktoriaus isakymu.



32. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilg¢ nustato administracija, atsizvelgiant { darbuotojy
pageidavimus. Direktorius sudaro atostogy gratika

33. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR Darbo Kodeksu.

34. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos tik LR Darbo Kodekse numatytais
atvejais.

35. Personalo kasmetiné atostogy trukmé nustatoma pagal §iuo metu LR galiojandius
istatymus.

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

IV. DARBO UZMOKESTIS

37. Pedagoginiams darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas darbo sutartyje jos
pasiraS§ymo metu, vadovaujantis galiojanciais LR Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtintu
Svietimo darbuotojy ir pedagoginiy darbuotoju Darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, Kauno miesto
savivaldybés administracijos tarybos patvirtinta Svietimo darbuotojy ir pedagoginiy darbuotoju
darbo apmokéjimo tvarka, ju nustatytu tarnybinio atlyginimo koeficientu, ivertinant darbuotojo
i8silavinima, pedagogini staZa, kvalifikacing kategorija.

38. Kitiems darbuotojams darbo uZzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasira§ymo metu
pagal galiojanéius LR Svietimo ir Mokslo Ministerijos, Kauno miesto savivaldybés administracijos
nustatytus koeficientus.

39. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesi 8 ir 23 dienomis, pinigus pervedant i
asmenines darbuotojy saskaitas banke. Vyriausiasis buhalteris i8duoda darbuotojams atsiskaitymo
lapelius apie iS$mokéta ménesio darbo uZmokesti.

40. Esant rastiskam darbuotojo pra§ymui darbo uZmokestis gali biiti mokamas ne reciau kaip
viena karta per ménesi.

41. Darbo uZmokestis uZ atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 3 dienas iki prasidedant
atostogoms.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

42. DarZelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja darzeli, todél turi buti vengiama intrigu,
apkalby, triuk§mo, necenziiriniy Zodziy, draudZiama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminandia
informacija, turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

43. Darzelio darbuotojai turi teisg¢ nustatyta tvarka naudotis darZelio kabinetais, kitomis
patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi kt.

44. Darzelio darbuotojai privalo:

44.1. Periodidkai 1 karta per metus pasitikrinti sveikata pagal LR istatymais
reglamentuota tvarka — forma Nr. 048/a

44.2. Sazimngai atlikti savo pareigas (jam pavestg darba), vykdyti pareiginiu instrukciju
funkcijas, grieZtai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie
supazindinami prie§ pradedant darbg tiesiogiai pasira$ant.

44.3. Laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai
vykdyti teisétus darZelio administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

44.4. Uztikrinti, kad ju darbo vietoje nebuty pasaliniy asmeny ir, kad pasaliniai asmenys
negaléty susipaZinti su darZelio informacija (ukine, finansine veikla).

44.5. DraudZiama paSalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti { vaiky grupes.
Pa3aliniais asmenimis pripaZistami asmenys, kurie néra §ios istaigos darbuotojai.

44.6. Saugoti darZelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapéiy ar kitos
konfidencialaus pobudZio informacijos, kuri gali pakenkti darzelio veiklai.

44.7. Buti tvarkingos i§vaizdos, darbo metu biiti tvarkingai ir §variai apsirenge, vilkéti
visus higienos reikalavimus atitinkanéius darbo drabuzius.

44.8. Vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus savo darbo vietoje. Su kuriais



susipaZistama tiesiogiai pasiraSytinai.

44.9. Palaikyti $varg ir tvarka darbo vietoje.

44,10, Racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, $iluma, vandeni
ir kitus materialinius i$teklius.

44.11. Saugoti darzelio nuosavybe (irengimus, vaizdines mokymo priemones, Zaislus ir
kitg inventoriy).

44.12. Elektroniniais ry$iais, galiniais {rengimais, programine iranga, prietaisais,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirti.

44.13. Pastebéje darzelio pastaty ar statiniy gadinima ar gedima, nedelsiant informuoti
direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja ukio reikalams.

44.14. Bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais parodyti jiems démesi, buti
mandagiais, atidziais ir, i$siaiSkinus ju tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita darzelio darbuotoja, kuris
gali padeéti i8spresti problema.

44.15. Visada gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais
(globéjais/rupintojais) ir gerbti darbuotojy kolektyva.

44.16. Darbo dienos pabaigoje apZitréti naudotas patalpas, i§jungti elektros irenginius,
elektros prietaisus, uzdaryti langus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uZrakinti patalpa.
Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis uzrakina duris.

44.17. Laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, gaisrinés ir
civilinés apsaugos reikalavimuy.

44.18. Imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios kliudo
normaliam darbui arba ji apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias kliutis,
pavojus, jeigu darbuotojas pats negali ju pasalinti.

44.19. Atsakyti uz vaiko sveikata ir gyvybe istaigoje ir uZ jos riby, visa jo buvimo
ikimokyklinéje istaigoje laika.

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

44.21. Uztikrinti, kad ugdytinj | darZelj atvesty ir i$sivesty i§ darZelio tik vaiko tévai
(globéjai, istatyminiai atstovai) ir rastu darzelio direktoriui nurodyti pilnameciai asmenys.

45. Darbuotojams draudZiama:

45.1. Be darZelio direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens, leisti paSaliniams
asmenims naudotis darZelio elektroniniais rySiais, jrengimais, programine iranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

45.2. Patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui arba
imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu. Be direktoriaus leidimo.

45.3. Naudoti alkoholinius gérimus, kitas toksines medZiagas, buti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medziagy ar medicinos preparaty.

45.4. Palikti vaikus be prieziuros.

46. Darzelyje gali buti praSoma asmens, ketinanio pasiimti vaika i§ darzelio, pateikti
asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, siekiant uztikrinti vaiky sauguma.

47. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty ijgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

VI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

48. Uz darbo drausmés pazeidimus taikomos drausminio poveikio priemonés pagal
galiojancius Lietuvos Respublikos istatymus.
49. U7 darbo drausmés pazeidimus, t.y. nevykdant darbo pareigy arba netinkamai jas vykdant
dél darbuotojo kaltés (tyc¢ios ar neatsargumo), gali buti skiriama viena i§ §iy drausminiy nuobaudy:
49.1. pastaba,
49.2. papeikimas,
49.3. atleidimas i§ darbo.
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50. Prie§ skiriant nuobauda turi biti pareikalauta, kad darbuotojas rastu pasiaiskinty dél
darbo drausmés paZeidimo nurodant terming. Darbuotojo atsisakymas rasyti pasiaiskinima netrukdo
skirti jam nuobauda dalyvaujant maZiausiai dviems liudininkams.

51. Darbuotojui skirus nuobauda — papeikimas, uz pakartotinj darbo tvarkos paZeidima gali
buti skiriama nuobauda — atleidimas i§ darbo.

52. Uz darZeliui padaryta materialing Zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.

53. Darbuotojai skatinami ir draudZiami vadovaujantis LR Darbo Kodeksu ir kitais teisés
aktais.

54. Uz nepriekaiStingg pareigu atlikima, ilgalaiki ir nepriekaistinga darba, jvairius pasiekimus
darbe, atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis, §venciy progomis, gyvenimo ir darbo mety
jubiliejiniy sukak¢iy progomis, iSeinant i pensija, darZelio darbuotojus direktorius gali skatinti teisés
akty nustatyta tvarka.

55. Darbuotojams gali buti taikomos $ios paskatinimo priemonés:

55.1padéka;

55.2pinigine premija;
55.3vienkartiné piniginé iSmoka,
55.4 apdovanoti dovana.

VIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

56. Sios taisyklés isigalioja nuo ju patvirtinimo dienos.

57. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keiiantis jstatymams, keiéiant darZelio
veiklos organizavima ar ji reorganizuojant.

58. Siy taisykliy laikymasis yra viena darbo drausmés sudétiniy daliy.

59. Su Siomis taisyklémis ir juy pakeitimais visi darZelio darbuotojai turi biti supaZindinami
pasiraSytinai.

PRITARTA

Kauno vaiky darzelio ,,Aviliukas*
istaigos tarybos 2020 m. rugpjuéio 27 d.
protokolu Nr. SAV-4






