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KAUNO R. JONUCIU DARZELIO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES
|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno r. Jonuciy darzelis (toliau — Mokykla) yra viesas juridinis asmuo. Jsteigtas 1963 m. liepos
15 d. Mokyklos teisiné forma — biudzetiné jstaiga, priklausomybé — Kauno r. savivaldybés
Svietimo jstaiga. Mokyklos buveiné — Kauno r., Liepy g. 17 a, Liepy g. 15, Garliava, LT-53239.
Mokyklos paskirtis — ikimokyklinis ir priesmokyklinis ugdymas. Vidutinis darbuotojy skaicius -
30 darbuotojy.

2. Darbo teisés normas nustato Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksas (toliau — DK), kiti darbo santykius reglamentuojantys jstatymai, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai ir kity valstybés institucijy norminiai teisés aktai, darbdavio ir darbo taryby
susitarimai ir Kiti vietiniai norminiai teisés aktai.

3. Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra dokumentas, sutinkamai su
Lietuvos Respublikos DK ir kitais jstatymais reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezimg, poilsio
laikg, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat Kitus jmonéje darbo santykius reguliuojancius
klausimus.

4. Taisykles jsakymu tvirtina darbdavio atstovas (toliau — direktorius), suderings su darbo taryba,
pritarus Darzelio tarybai.

5. Darbo taryba — darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis darbuotojy profesines, darbo,
ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

I1. JSTAIGOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Darzelio valdymo struktara: administracinis personalas (B), pedagogai ir pagalbos specialistai
(B), aptarnaujancio personalo darbuotojai (C), darbininkai (D).

7. Darzelyje veikia 8 grupés, vykdomas ikimokyklinis ir priesmokyklinis ugdymas.

8. Darzelyje veikia savivaldos institucijos: Darzelio taryba - auksciausia savivaldos institucija,
telkianti pedagogy ir tévy atstovus svarbiausiems Darzelio veiklos tikslams numatyti bei
1gyvendinti; pedagogy taryba — nuolat veikianti DarZelio savivaldos institucija, kurig sudaro
Darzelio direktorius, visi Darzelyje dirbantys pedagogai ir specialistai. Pedagogy taryba aptaria

ugdymo organizavimo klausimus, analizuoja ugdymo procesa ir numato jo tobulinimo biidus.
8. Darzelio darbuotojai savo darbe vadovaujasi jstaigos nuostatais, Siomis darzelio darbo tvarkos

taisyklémis, pareigybiy aprasymais, saugos darbe instrukcijomis.
8. Darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiska savo darbo

atlikima.



9. Darzelio direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés rengia ikimokyklinio ugdymo programa,
mety veiklos programos projektus, strateginio plano projekta ir teikia darzelio tarybai aprobuoti.

10. Darzelio direktorius ataskaita apie mety veiklos programos jgyvendinimg teikia jstaigos
bendruomenei kiekvieny mety pabaigoje iki gruodzio 31 dienos.

11. Uz finansinius metus darzelio Gkvedys talpina metine ataskaitg VPIS.

12. Pasitlymus dél darzelio veiklos Zodziu ar raStu kuruojantiems vadovams ar tiesiogiai direktoriui
gali pateikti kiekvienas darzelio bendruomenés narys.

14. Kuriant darzelio gera jvaizdj, turi biiti laikomasi darbo drausmeés, pavyzdinés elgesio ir kalbos
kulttiros, skiriamas atidus démesys bendruomenés nariams.

15. Darbe turi biiti vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.

16. Darzelio patalpose turi buti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

17. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su Kuriais jie supazindindami prie$
pradédami dirbti.

18. Darzelio darbuotojai turi:

18.1. saugoti savo ir nekenkti kity sveikatai, mokeéti saugiai dirbti, periodiSkai tikrintis sveikata.
Atsisakymas tikrintis sveikatg gali buti traktuojamas kaip Siurkstus darbo pazeidimas;

18.4. isklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo, higienos jgiidziy kursus pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

18.2. darbuotojai, dirbantys su elektros prietaisais ar kitais pavojingais jrenginiais, nustatytais
Lietuvos Respublikos Saugos ir sveikatos jstatyme, apie savo sveikatos biikle, susirgimus nedelsiant
privalo pranesti tiesiogiai jstaigos vadovui. NepraneSimas arba sgmoningas nuslépimas sveikatos
buklés ar susirgimo, gali bati traktuojamas kaip Siurkstus darbo pazeidimas;

18.3. darbuotojai, kuriems nustatytas nejgalumas, privalo nedelsiant pranesti tiesiogiai jstaigos
vadovui ir pateikti Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos iSduotus dokumentus: Nejgaliojo
pazyméjima, darbingumo lygio pazyma, iSvada dél darbo pobuidzio ir salygy. Nepranesimas arba
samoningas nuslépimas apie gautas iSvadas i§ Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos, gali
biiti traktuojamas kaip Siurkstus darbo pazeidimas;

18.5. susirgus vaikui, atsakingi darbuotojai turi nedelsiant informuoti tévus, reikalui esant - iskviesti
medicining pagalba;

18.6. laikytis higienos normy, sagos darbe, gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;

18.7. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios trukdo normaliam
darbui arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias klititis, pavojus, jeigu
darbuotojas pats negali jy pasalinti;

18.8. laiku ir kokybiskai atlikti pareigybines funkcijas bei darzelio vadovo, administracijos pavestas
su darbu susijusias uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;

18.9. reikalui esant, pavaduoti neatvykusj i darba darbuotoja;



18.10. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus materialinius jstaigos
iSteklius;

18.11. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose darZelio patalpose ir teritorijoje,
rupintis darbo vietos estetika;

18.12. baiges darbg ar iSeidamas i§ darbo patalpos paskutinis, privalo uzdaryti langus, iSjungti
elektros prietaisus ir uzrakinti duris;

18.13. pasteb&jus kompiuteriy, rysiy technikos gedimus informuoti tikvedj;

18.14. saugoti jstaigos tikines-komercines paslaptis;

18.15. pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) informuoti administracija;
18.16. laiku informuoti tkvedj apie darzeliui/grupei dovanotg ar i§ nebiudzetiniy 1éSy jsigyta
inventoriy, réméjy suteiktg galimybe laikinai naudotis inventoriumi.

19. Istaigos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant ir nesinaudoty darzelio inventoriumi.

21. Jstaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis jstaigos darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

22. Darzelio vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Kauno r. Jonu¢iy darZelio darbo tvarkos taisyklémis jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy
taisykliy reikalavimy.

23. Darbuotojui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj laikoma, kad jie susitaré
dél butiny ir kity sutarties sglygy, kiek jos apimamos darbo sutartyje, darbo tvarkos taisyklése,
darbuotojo pareigybiy apraSyme, darbuotojy sveikatos ir saugos darbe instrukcijose.

24. Darzelio darbuotojams draudziama:

24.1. be direktoriaus sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui;

24.2. taikyti vaikams bet kokias fizines ar psichologines bausmes;

24 3. palikti vaikus be prieZiiiros;

24.4. leisti pasiimti vaikus neblaiviems tévams (globéjams), nepilnamefiams Seimos nariams,
nepazjstamiems asmenims;

24.5. gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy, kitg materialyjj turta;

24.6. naikinti dokumentus negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

24.8. dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus arba darbus, kuriuos atlikti néra
Ipareigotas ar apmokytas;

24.10. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ar jstaigos vadovais;

24.11. uzsirakinti darbo laiku darbo patalpose;

24.12. laikyti, vartoti alkoholinius gérimus darbo vietoje ir kitose jstaigos patalpose bei teritorijoje,

darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar kity toksiniy medziagy;



24.13. laikyti savo darbo vietoje daiktus, nieko bendra neturinius su darbiniy funkcijy atlikimu,
Kieto ir mink$to inventoriaus sandéliuose bei virtuvés patalpose savo asmeniniam naudojimui
nusipirktus daiktus, prekes;

24.14. rukyti darzelio patalpose ir teritorijoje;

24.16. leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro
Jranga, kanceliarinémis ir kitomis prekémis;

24.17. i$ jstaigos patalpy iSneSti ar pasisavinti darZeliui priklausanéius daiktus, dokumentus,
inventoriy.

25. Darzelio administracija privalo:

25.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo vieta;

25.2. uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

25.3. sudaryti darzelio ugdytiniy ir darbuotojy gyvybei ir sveikatai saugias salygas, vykdyti
sistemingg patikra, kaip laikomasi galiojancios Higienos normos reikalavimy, Darbuotojy sveikatos
ir saugos darbe, PrieSgaisrinés saugos ir elektros saugos instrukcijy, Vidaus darbo tvarkos taisykliy;
25.4. uztikrinti, kad darbuotojai laiku atlikty periodinius sveikatos patikrinimus;

25.5. taikyti reikiamas priemones gamybinio traumatizmo profilaktikai, profesiniams ir kitiems
susirgimams isvengti;

25.6. visokeriopai stiprinti darbo drausme, imtis poveikio priemoniy prie§ darbo drausmeés
pazeid¢jus;

25.7. tobulinti ugdomajj procesa, skatinti gerosios patirties sklaida;

25.8. tinkamai organizuoti vaiky maitinima;

25.10. laiku apmokyti dirbanciuosius ir aptarnaujantj personalg saugiai dirbti, vykdant savo
tiesiogines pareigas;

25.11. supazindinti darbuotojus su pareigybiniais apraSymais ir kontroliuoti jy vykdyma;

25.12. organizuoti pedagogy ir specialisty kvalifikacijos kélima, nepedagoginio personalo Zziniy
tobulinima;

25.13. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei terminais;

25.14. jpareigoti darbuotojus taupyti elektros energijos, vandens ir Silumos resursus, mokyti taupumo
istaigos ugdytinius: saugoti jstaigos turtg (zaislus, baldus ir kitg);

25.15. nuolat tobulinti darbuotojy skatinimo formas, siekti uztikrinti darbuotojy materialinj
suinteresuotumga asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;

25.16. atsakingiems administracijos asmenims teikti informacija jstaigos vadovui apie darbuotojy
darbo drausmés pazeidimus;

25.17. laikytis darbo jstatymy, gerinti darbo salygas;



25.18. buti garbingo ir teisingo elgesio pavyzdziu visose gyvenimo situacijose, laikytis pedagoginés

etikos, palaikyti pozityvius santykius tarpusavyje, su darbuotojais ir ugdytiniy tévais.

26. Darzelio direktorius informuoja visuomene apie jstaigos veikla, ripinasi jos jvaizdzio formavimu.

27. Darzelio direktorius atsakingas uz informacijos teikima ziniasklaidai, steigéjui, veiklos apraso ir

kitos informacijos apie jstaigos veikla skelbimg internete.

[l. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja budamas
pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai atlyginti.

10. Darbo sutartys su darbuotojais sudaromos, nutraukiamos, jy salygos kei¢iamos vadovaujantis

Lietuvos Respublikos DK. Darbo sutartj sudaro direktorius ir darbuotojas.

11. Mokykloje sudaromos neterminuota ir terminuota darbo sutartys.

12. Sudarant darbo sutartj: darbuotojas pateikia asmens dokumenta, iSsilavinimg liudijanéius
dokumentus, CV; direktorius iki darbo pradzios rastu privalo pateikti darbuotojui Pranesima
apie darbo salygas.

10. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais.

11. Darbuotojas pradeda dirbti tik tada, kai pasiraSytinai susipaZjsta su darbo sglygomis, tvarka
darbovietéje nustatanciomis teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

12. Darbo sutarties butinyjy ar papildomy saglygy pakeitimai galimi tik su darbuotojo raSytiniu
sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis sglygomis gali biti laikomas priezastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Darbo salygos darbdavio
sprendimu gali bati kei¢iamos, pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio,
organizacinio ar gamybinio biitinumo atvejais.

13. Darbo sutartis pasibaigia: nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu; nutraukus darbo sutartj vienos
i§ Saliy iniciatyva; nutraukus darbo sutartj darbdavio valia; nutraukus darbo sutartj nesant Saliy
valios; mirus darbo sutarties $aliai — fiziniam asmeniui.

I1l. DARBO LAIKAS

14. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlieka pareigas pagal
darbo sutartj.

15. | darbo laikg jeina: faktiSkai dirbtas laikas; tarnybinés komandiruotés; kvalifikacijos kélimas
darbovietéje ar mokymo centre; netiesioginis darbas su vaikais (metodiné veikla, ).

16. Darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaitg, darbo valandomis per dieng ir
jvykdoma dirbant penkias dienas per savaitg:

17. Mokykloje dirbatiems asmenims, kuriy darbo pobiidis yra susijes su didesne protine, emocine
jtampa (ikimokyklinio ir priesmokyklinio, meninio ugdymo mokytojas, logopedas), nustatytos

sutrumpintas darbo laiko normos.



18. Administracinio ir aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko norma yra keturiasdesimt
valandy per savaite. Sven¢iy dieny i$vakarése jy darbo dienos trukmé trumpinama 1 val.
(dirbanciy nepilnu etatu — darbo laiko norma atitinkamai mazesné).

19. Grupése dirban¢iam pagalbiniam personalui suteikiama piety pertrauka vaiky piety miego metu.

IV. POILSIO LAIKAS

20. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas. Ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams
suteikiama ne trumpesné negu trisdeSimties minuciy ir ne ilgesné kaip dviejy valandy piety
pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darbovietg.
Mokytojams suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku (vaiky piety miego metu).

21. Darzelis nedirba nustatytomis $venciy dienomis.

23. Visiems darzelio darbuotojams suteikiamos kasmetinés atostogos:

23.1. nepedagoginiams darbuotojams - ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny. Uz ilgalaikj

nepertraukiamajj darbg Darzelyje suteikiamos papildomos atostogy dienos.

23.2. pedagoginiams darbuotojams - keturiasdesimt darbo dieny pailgintos atostogos.

23.3. darbuotojams pageidaujant suteikiamos hemokamos atostogos.

V. DARBO APMOKEJIMAS, DARBUOTOJU SKATINIMAS

24. Mokyklos darbuotojy pareigybiy lygius, grupes, kickvienos jy darbo apmokéjimo saglygas ir
dydzius nustato bei reglamentuoja papildomo apmokéjimo sglygas ir tvarkg Jonuciy darzelio
darbo apmokéjimo tvarkos sistemos aprasas (toliau — Aprasas).

25. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickama pagal darbo sutartj. Konkrecius

darzelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy koeficientus bei kitas darbo

uzmokescio salygas nustato direktorius, suderings su steigeju.

27. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

1) pareiginés algos pastovioji dalis (A, B, C lygio darbuotojams nustatomas pareiginés algos
koeficientas);

2) pareiginés algos kintamoji dalis (tik administracinio ir aptarnaujancio personal darbuotojams);

3) priemokos uz papildomg darbo kriivj (esant gamybinei bitinybei);

4) premijos.

28. Darbo uzmokestis darbuotojams prasant mokamas kartg per ménesj, ne véliau negu per desimt
darbo dieny nuo jo pabaigos.

30. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos i§mokamos,
kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos,
nebent salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per desimt darbo dieny.

31. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, pasiektus gerus ugdytiniy rezultatus, ilgalaikj ir nepriekaistingg
darba, taip pat kitus darbo rezultatus bei laiméjimus darbe taikomos moralinés ir materialinés
darbuotojy skatinimo priemonés:

81.3. zodin¢ padeka;

81.4. padéka jforminta direktoriaus jsakymu;



81.5. paskatinimas vienkartine pinigine iSmoka;

81.6. Svietimo skyriaus padékos rastas;

81.7. Kauno rajono mero Padékos rastas;

81.8. Svietimo ir mokslo ministerijos Padékos rastas;

81.9. pirmenybé biti paaukstintam pareigose.

Xl. ATSAKOMYBE IR ZALOS ATLYGINIMAS

82. Darbuotojui, pazeidusiam jstaigos Darbo tvarkos taisykles, taikoma atsakomybé¢ vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

83. Atsakomybeés lygis nustatomas, atsizvelgiant j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte, j aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas, | tai, kaip
darbuotojas dirbo anksc¢iau.

84. Zalos skyrimo ir atlyginimo tvarka bei panaikinimo salygas nusako Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

XV.DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI
122. Darzelio vadovas, administracija, pedagogai ir darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys
klientus, turi biiti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga, dalykinio stiliaus.
Aptarnaujantis personalas darbo metu turi dévéti Svarig ir tvarkinga darbo apranga.
123. Darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.
124. Darzelyje turi buti vengiama triuk$Smo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
pagarbiai elgtis vieni su kitais, aptarnaujamais ar kitais asmenimis.
125. DarzZelio darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.
126. Jstaigos darbuotojai privalo laikytis etikos principy bendraujant su kolegomis, ugdytiniy
tévais ar kitais jstaigos sveciais.
127. DarZelio darbuotojai turi laikytis valstybinés kalbos reikalavimy, rastvedybos, dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykliy.
128. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZiamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.
XI1l. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS
92. Darbo gincas yra nesutarimas tarp darbuotojo ir darbdavio dél darbo jstatymuose, kituose
norminiuose teisés aktuose, darbo ar kolektyvingje sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy jgyvendinimo,
kurio nepavyko sureguliuoti derybomis.

93. Darbo gincai sprendziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais

galiojanciais jstatymais.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

54. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra skelbiamos viesai.



55. Naujai priimami darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasytinai, priimant juos j darba.
56. Taisykles pazeidusiems Darzelio darbuotojams taikoma drausminé atsakomybé, nustatyta

Lietuvos Respublikos teisés aktais.




