PATVIRTINTA
Panevėžio lopšelio-darželio „Dobilas“
direktoriaus 
2012-02-10 įsakymu Nr.V1-48 

 

PANEVĖŽIO LOPŠELIO-DARŽELIO „ DOBILAS“
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
1. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Lopšelis-darželis ,,Dobilas“ įsteigtas 1977m., 1994m. spalio 3d.  įregistruotas Valstybinės įmonės Registrų centro Panevėžio filiale, registro numeris 130225, įstaigos kodas 190416490.
2. Įstaiga savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
3.Pagrindinė įstaigos veiklos rūšis yra ikimokyklinis ugdymas (veiklos kodas - 85.10.10), priešmokyklinis ugdymas (veiklos kodas - 85.10.20). 
4.Ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis Švietimo ir mokslo ministerijos patvirtinta Bendrąja priešmokyklinio ugdymo(si) programa ir savo kurta, Panevėžio savivaldybės tarybos patvirtinta Ikimokyklinio ugdymo programa „Saulės zuikučiai‘.  Pedagogai turi teisę rinktis ugdymo sistemą, vadovautis patvirtinta ikimokyklinio ugdymo programa, rinktis darbo metodus. 

5. Įstaigos darbo tvarkos taisyklės yra lokalinis dokumentas, reglamentuojantis darbuotojų priėmimą, atleidimą, pagrindines pareigas ir teises, darbo sutarčių sudarymą ir šalių atsakomybę, darbuotojų skatinimą ir nuobaudas, darbo režimą, poilsio laiką ir kitus darbo santykius.

6. Darbo tvarkos taisyklių (toliau tekste  - Taisyklių)  tikslas –  padėti racionaliai naudoti darbo laiką, žmoniškuosius ir materialinius išteklius, stiprinti darbuotojų darbo drausmę ir atsakomybę, užtikrinti gerą lopšelio-darželio veiklos organizavimą.

7. Taisykles, suderinus su lopšelio-darželio taryba, įsakymu tvirtina lopšelio-darželio direktorius.
8. Taisyklių pakeitimai, papildymai vykdomi ta pačia tvarka, kaip ir tvirtinimo.

9. Taisyklės yra privalomos visiems lopšelio-darželio darbuotojams ir taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja  Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės aktai.

II. PRIĖMIMO Į DARBĄ, PERKĖLIMO Į KITĄ DARBĄ, ATLEIDIMO FORMOS IR TVARKA
10. Darbo sutarties sudarymo, keitimo, nutraukimo sąlygos reglamentuotos LR Darbo kodekso straipsniuose.

11. Darbuotojus į darbą priima ir atleidžia direktorius galiojančių įstatymų tvarka. Įsidarbinant direktoriui  pateikiama :

11.1. prašymas priimti į darbą; 
11.2. paso arba asmens tapatybės kortelės kopija;
11.3. dokumentų apie išsilavinimą kopijos;

11.4. kvalifikacijos tobulinimo pažymėjimų ir kt. dokumentų kopijos;  
11.5. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininę pažyma;
11.6. neįgalaus asmens pažymėjimo kopija; 

11.7. neįgalaus vaiko pažymėjimo kopija ( jei šeimoje auga neįgalus vaikas iki 18m); 

11.8.vaikų gimimo liudijimų kopijos;
11.9. ištuokos liudijimas (darbuotojo, kuris vienas augina vaiką iki 14 m.;)
11.10. santuokos liudijimas (jei keičiama pavardė ir kitais atvejais).

12. Priimdamas į darbą direktorius privalo :

12.1 supažindinti darbuotoją su darbu (pareiginiai nuostatai), darbo sąlygomis, užmokesčiu (darbo sutartis), teisėmis ir pareigomis;

12.2. supažindinti  arba pavesti supažindinti atsakingą asmenį su darbo tvarkos taisyklėmis, darbų saugos, priešgaisrinėmis ir kt.  instrukcijomis, įforminti pasirašant nustatytos formos instruktavimo žurnaluose.

13. Prieš darbo pradžią darbuotojui įteikiamas darbo pažymėjimas, kurį privalu laikyti darbo vietoje.
14. Darbuotojas turi teisę nutraukti darbo sutartį pagal galiojančius įstatymus.

15. Atleidimo iš darbo dieną administracija privalo  su juo atsiskaityti.

16. Atleidimo diena laikoma paskutinė darbo diena.

III. DARBO  LAIKAS
17.Darbo laikas lopšelyje – darželyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003-08-07 nutarimu Nr.990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2006m. gruodžio 20d. įsakymu Nr. ĮSAK-2408 „Dėl švietimo įstaigų darbuotojų ir kitų įstaigų pedagoginių darbuotojų darbo apmokėjimo tvarkos aprašo patvirtinimo“.
18. Lopšelyje – darželyje darbas virš nustatytos darbo trukmės  nelaikomas viršvalandiniu darbu, o laikomas papildomu darbu pagal terminuotą ar laikiną darbo sutartį. 

19. Lopšelis-darželis  dirba nuo 7.30 iki 18.15val. (10.8 val.). Savaitinės grupės darbą pradeda pirmadienį 7,00val., darbą baigia  penktadienį 20.00 val. 
20. Švenčių dienų, išvardintų Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso 162 straipsnyje (Sausio 1d.- Naujieji metai, Vasario 16d.-Lietuvos nepriklausomybės atkūrimo diena, kovo 11d.-Lietuvos nepriklausomybės atkūrimo diena, sekmadienį ir pirmadienį – krikščionių Velykų (pagal vakarietiškąją tradiciją) dienomis, gegužės 1d. – Tarptautinė darbo diena, pirmąjį gegužės sekmadienį – Motinos diena, pirmąjį birželio sekmadienį –Tėvo diena, birželio 24d. – Rasos(Joninių) diena, liepos 6d. – Valstybės (Karaliaus Mindaugo karūnavimo) diena, rugpjūčio 15d. – Žolinė, lapkričio 1d. – Visų šventųjų diena, gruodžio 24d. – Kūčios, gruodžio 25-26d. – Kalėdos) išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbantiems darbuotojams.

21. Lopšelio – darželio direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso 184 straipsniu, pagal  darbuotojo prašymą gali suteikti laisvas dienas, garantuojant darbo vietą.
22. Lopšelio – darželio direktoriaus įsakymu, darbuotojui sutikus pasirašytinai, gali būti pavesta atlikti pareiginiuose nuostatuose nenurodytas funkcijas, atsiradusias dėl laikinai nesančio darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir už jį mokama priemoka.

23. Pedagogų, administracijos darbo grafiką sudaro  direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
24. Aptarnaujančio personalo darbo grafiką sudaro ūkvedys.
25. Darbo grafikai skelbiami viešai ne vėliau kaip prieš dvi savaites iki jų įsigaliojimo.
26. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, buhalteris dirba 40 val. per savaitę, auklėtojas, priešmokyklinio ugdymo pedagogas dirba 36 val. per savaitę (33 val. per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. per savaitę netiesioginiam darbui su vaikais) logopedas 27 val. per savaitę (22 val. per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 5 val. per savaitę netiesioginiam darbui su vaikais), meninio ugdymo pedagogas 26 val. per savaitę (24 val. per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 val. per savaitę netiesioginiam darbui su vaikais), kasininkas 20 val. per savaitę, sekretorius 30 val. per savaitę.
27.1. Aptarnaujantis personalas dirba 40 val., darbininkas atliekantis remonto darbus- 40 val., ūkvedys 40 valandų per savaitę.
27.2. Naktinių auklių darbo pradžia 20,00 val., pabaiga -8,00 val. Esant būtinybei, naktinių auklių darbo laikas gali būti pratęstas iki 9,00 val.( atsižvelgiant į mėnesio darbo dienų skaičių).

28. Vyr. slaugytojas dirba 38 valandas per savaitę.
29. Į darbuotojų darbo laiką įeina: darbo vietos pasiruošimas pradedant darbą iki 10 min. Ir darbo vietos sutvarkymas baigus darbą iki 10 min. (DK 143str. 3p.).

30. Darbuotojai, palikdami įstaigą darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktorių ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus raštišką sutikimą.
31. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiškai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami privalo informuoti lopšelio-darželio direktorių ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.   

32. Darbuotojo faktiškai dirbtas darbo laikas žymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004m. sausio 27d.  nutarimu Nr.78 „Dėl darbo laiko apskaitos žiniaraščio pavyzdinės formos ir jo pildymo tvarkos patvirtinimo“ nustatytos formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose kiekvieną dieną.
IV. POILSIO LAIKAS
33. Darbuotojų poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003-08-07 nutarimu Nr.990.

34. Kasdienio poilsio laikas :

34.1. praėjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 30 minučių pertrauka pailsėti ir pavalgyti. Pietų pertrauka neįskaitoma į darbo laiką. Darbuotojas pertrauką pavalgyti ir pailsėti naudoja savo nuožiūra, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovų nurodymų, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teisę palikti darbo vietą;
34.2. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dėl darbo specifikos negali palikti darbo vietos ( sargams, virėjoms, naktinėms auklėms ir pan.), suteikiama galimybė pavalgyti darbo metu (DK 158 str. 5 p.);
34.3. darbuotojas, atsižvelgdamas į atliekamo darbo intensyvumą ir darbo pobūdį (nuolatos dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo įprasto darbo dalimi pusę ir daugiau darbo dienos) turi teisę daryti 5 minučių trukmės pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradžios;
34.4.  nustatomos  dvi papildomos 5 minučių pertraukos pailsėti -  nuo 11.00 val. ir nuo 15.00 val., nepaliekant darbo vietos. Šių pertraukų trukmė įskaitoma į darbo laiką,
34.5. darbuotojams, dirbantiems lauke, suteikiamos ne trumpesnės 10 minučių specialios pertraukos. Jos įskaitomos į darbo laiką;
34.6. darbuotojams, pateikusiems raštišką prašymą, pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 214 str., gali būti trumpinamas darbo laikas. Darbuotojams, auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų arba du vaikus iki dvylikos metų, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį(arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitę), o auginantiems tris ir daugiau vaikų iki dvylikos metų – dvi dienos per mėnesį (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitę), mokant darbuotojui jo vidutinį darbo užmokestį.
35. Kassavaitinis poilsio laikas : poilsio dienos – šeštadienis ir sekmadienis.

36. Kasmetinis poilsio laikas – švenčių dienos, atostogos.

37. Darbuotojų kasmetinių ir kitų atostogų suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse.

38. Kasmetinių atostogų grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams  metams ne vėliau, kaip iki einamųjų metų balandžio 15 dienos ir skelbiamas visiems darbuotojams.

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

40. Darbuotojui ir įstaigos vadovui susitarus, atostogos gali būti teikiamos dalimis, tačiau viena iš šių dalių negali būti trumpesnė kaip 14 kalendorinių dienų.
41. Esant būtinybei, darbuotojui raštiškai sutikus, vadovas gali atšaukti darbuotoją iš atostogų.
42. Susirgus atostogų metu, neišnaudotas atostogų laikas pratęsiamas pateikus įstaigos vadovui raštišką prašymą.
43. Atostogos suteikiamos vadovo įsakymu, prieš tai darbuotojui parašius prašymą.
V. DARBO DRAUSMĖ
44. Darbo drausmė įstaigoje užtikrinama dviem būdais: skatinimu ir atsakomybe.
45. Už nepriekaištingą darbinių pareigų vykdymą, išskirtines savybes, ypatingai gerai atliktą darbą, specialių užduočių, reikalaujančių ypatingos skubos ir kokybės atlikimą, atsižvelgiant į kiekvieno darbuotojo asmeninį indėlį, kūrybiškumą darbe ir kitus pasiekimus, skiriami paskatinimai : įstaigos, aukštesnės organizacijos padėka. Gali būti ir kitos paskatinimo formos.       

46. Lopšelio – darželio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacinę valdymo struktūrą) privalo  kontroliuoti ir prižiūrėti jiems pavaldžių darbuotojų darbą, vertinti jo kokybę ir visiškai atsakyti už jų darbo rezultatus.

47. Visi darbuotojai privalo: 

47.1. laiku ateiti į darbą, laikytis darbo laiko trukmės, vykdyti pareiginiuose nuostatuose nurodytas pareigas;
47.2. kiekvienas darbuotojas atsakingas už įstaigą lankančių vaikų saugumą, gyvybę ir sveikatą;
47.3. kiekvienas darbuotojas privalo kontroliuoti savo kalbos kultūrą, atitikti ugdymo įstaigos darbuotojo kriterijus;
47.4. saugoti ir tausoti lopšelio – darželio turtą, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, medžiagas, kompiuterinę įrangą, techniką, elektros energiją ir kitus įstaigos materialinius išteklius, nesinaudoti jais ne  su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti pašaliniams asmenims;
47.5. palaikyti  švarą ir tvarką darbo vietoje, o taip pat kitose Lopšelio – darželio patalpose bei teritorijoje, baigus darbą ar išvykstant iš darbo vietos išjungti elektrą, kompiuterinę įrangą, uždaryti langus, nepalikti ant stalo dokumentų su konfidencialia informacija, kiekvieną penktadienį skirti 30 min. darbo vietos peržiūrai;
47.6. rūpintis darbo vietos estetika;
47.7.darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga švari, atitinkanti darbo pobūdį;
47.8.savo elgesiu reprezentuoti  lopšelį – darželį, laikytis tarnybinės etikos, elgtis su bendradarbiais, vaikų tėvais (globėjais), svečiais pagarbiai, tolerantiškai, gerbti jų privatumą ir neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalbų, konfliktinėse situacijose nesivadovauti emocijomis;
47.9. lopšelyje – darželyje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė atmosfera.

48. Darbuotojams draudžiama:
48.1. palikti vaikus be priežiūros;
49.2. atiduoti vaikus neblaiviems, nepažįstamiems asmenims, mažamečiams vaikams (I-IV klasių mokiniams), tėvams, kuriems apribotos teisės;
48.3. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes;
48.4. savavališkai pasišalinti iš darbo, keisti nurodytas darbo grafike dienas. Išvykimai iš darbo, pasikeitimai, leidžiami tik pateikus direktoriui ar, jo nesant, direktoriaus   pavaduotojui ugdymui motyvuotus prašymus;

48.5. pašaliniams asmenims būti grupėse;
48.6. vartoti alkoholinius gėrimus, rūkyti, būti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotikų, toksinių medžiagų ar medikamentų ( šie pažeidimai traktuojami, kaip ypatingi drausmės pažeidimai);
48.7. grubiai, šiurkščiai, neetiškai elgtis ugdytinių, tėvų, bendradarbių akivaizdoje: spręsti asmeninius konfliktus, apkalbas, vartoti necenzūrinius išsireiškimus ir panašiai. 

49. Drausminės nuobaudos taikomos už konkretų drausmės pažeidimą.
50. Drausminės nuobaudos skiriamos LR Darbo Kodekso nustatyta tvarka.
51. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ūkvedys teikia raštiškus tarnybinius pranešimus direktoriui, dėl jų pavaldume esančių darbuotojų padarytų darbo drausmės pažeidimų.
52. Drausminė nuobauda forminama įsakymu (pasirašytinai). Nuobauda galioja vienerius kalendorinius metus nuo įsakymo parašymo datos.
53. Ikimokyklinės įstaigos administracija privalo:
53.1. visokeriopai stiprinti darbo drausmę;
53.2. nešališkai aprašyti padarytą darbo drausmės pažeidimą;
53.3. savo elgesiu, darbu būti pavyzdžiu įstaigos darbuotojams;
53.4. kurti šiltą, jaukų, darbingą įstaigos mikroklimatą, skatinti visus bendruomenės narius dalyvauti įstaigos veikloje.

VI. DARBO UŽMOKESTIS

54. Pedagoginiams darbuotojams darbo užmokestis nustatomas darbo sutartyje jos  pasirašymo metu, vadovaujantis  galiojančiais Lietuvos Respublikos Švietimo ir Mokslo Ministro įsakymu patvirtintu Švietimo darbuotojų ir pedagoginių darbuotojų Darbo apmokėjimo tvarkos aprašu, Panevėžio m savivaldybės tarybos sprendimais.  
55. Kitiems darbuotojams darbo užmokestis nustatomas darbo sutartyje jos  pasirašymo metu pagal galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus.

56. Darbo užmokestis mokamas 2 kartus per mėnesį  , pinigus pervedant į asmenines darbuotojų sąskaitas banke. Vyr. buhalteris išduoda darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie išmokėtą mėnesio darbo užmokestį.

57. Darbo užmokestis gali būti mokamas ne rečiau kaip vieną kartą, esant raštiškam darbuotojo prašymui.

58.Darbo užmokestis už atostogas mokamas ne vėliau kaip prieš 3 dienas iki prasidedant atostogoms.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
59.Darbo tvarkos taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems darbuotojams.
60. Darbuotojai, susipažinę su šiomis taisyklėmis, pasirašo registracijos žurnale.
61. Darbo tvarkos taisyklės skelbiamos matomoje vietoje.
62. Darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos arba papildomos vadovo iniciatyva, pritarus
įstaigos tarybai, pasiūlymus gali teikti visi įstaigos darbuotojai.
63. Nepageidaujantys dirbti nustatyta tvarka darbuotojai turi pranešti raštu vadovui.
64. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.
Paruošė direktorė



Zita Dailidėnienė
SUDERINTA:

Lopšelio-darželio tarybos

2012m. sausio 9d.

posėdžio protokoliniu nutarimu

(protokolas Nr.1)
