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PRIENŲ LOPŠELIS – DARŽELIS „GINTARĖLIS“
(Įstaigos kodas 190213141)
PATVIRTINTA
Prienų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ direktorės
2007 m. vasario 13d.  įsakymu Nr. (1.4)-V1-56
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROJI DALIS

1. Prienų lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklės lopšelio-darželio bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas.
2. Lopšelis-darželis dirba vadovaudamasis lopšelio-darželio nuostatais, yra ikimokyklinė ugdymo įstaiga.
3. Darbo tvarkos taisyklių tikslas - stiprinti darbo drausmę, užtikrinti gerą darbo kokybę, didinti jo našumą ir efektyvumą; darbo drausmė grindžiama sąžiningu savo pareigų atlikimu ir yra būtina kokybiškam darbui užtikrinti; darbo drausmės laikymasis – pagrindinė bendruomenės nario elgesio taisyklė.
4. Prienų lopšelio-darželio darbuotojai turi gerbti vienas kitą, saugoti lopšelio-darželio turtą.
5. Lopšelio-darželio direktorius turi teisę inicijuoti pakeitimus šiose darbo tvarkos taisyklėse tokia tvarka:
5.1. Darbo tvarkos taisyklių pakeitimus lopšelio-darželio direktorius pristato darbuotojų susirinkime;
5.2. Darbuotojams pritarus pakeitimams, naująsias taisykles tvirtina lopšelio-darželio direktorius, suderinus ir aprobavus lopšelio-darželio tarybai;
5.3. Darbuotojams nepritarus taisyklių pakeitimams, lopšelio-darželio direktorius gali koreguoti pakeitimus ir pateikti svarstyti kitame susirinkime.
6. Prienų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbuotojai, susipažinę su šiomis taisyklėmis (arba su pakeistomis taisyklėmis), turi pasirašyti darbuotojų, supažindintų su lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklėmis, registracijos žurnale.
7. Lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklių privalo laikytis visi darbuotojai.
II. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

8. Lopšelyje-darželyje nustatoma 5 darbo dienų savaitė.
9. Administracijai ir aptarnaujančiam personalui nustatoma 8 valandų darbo diena ir 40 valandų darbo savaitė. Visiems dirbantiesiems darbo laikas nurodomas darbo sutartyje.
10. Švenčių dienų išvakarėse etatinių darbuotojų darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
11. Darbo dienos pradžia 7,00 val. pabaiga 17,30 val.
12. Darbo dienos pradžia budinčioje grupėje 6.30 val. pabaiga 20.00 val.
13. Darbo laikas nustatomas darbo grafike, kurį patvirtina direktorius ir paskelbia ne vėliau kaip prieš dvi savaites iki jo įsigaliojimo. Savavališkai darbo grafiką keisti draudžiama.
14. Jeigu darbuotojui reikia išeiti iš darbo dėl svarbių priežasčių jis privalo informuoti lopšelio-darželio direktorių, o jam nesant direktoriaus pavaduotoją ugdymui ir gauti jo sutikimą ir pasirašyti knygoje.
15. Darbuotojas, negalintis atvykti į darbą laiku dėl bet kurios  priežasties, privalo
skubiai informuoti lopšelio-darželio administraciją.
16. Susirgęs darbuotojas privalo nedelsiant pranešti administracijai, o grįžęs į darbą - pristatyti nedarbingumo pažymėjimą.
17. Lopšelio-darželio darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos pagal grafiką arba šalių sutartu laiku Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso nustatyta tvarka.
III. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA
18. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dėl darbo įforminamas darbo sutartimi.

19. Lopšelio-darželio direktorius priimdamas į darbą, iš asmens privalo pareikalauti pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, Valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, asmens medicininę knygelę, išsilavinimo dokumentą, 2 fotonuotraukas. 
20. Darbuotojas gali pradėti dirbti kitą dieną po darbo sutarties pasirašymo arba tą pačią dieną.
21. Darbdavys, kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi įteikia darbuotojui darbo pažymėjimą. Darbo pažymėjime nurodytas darbovietės pavadinimas, darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, priklijuota fotonuotrauka. Šis pažymėjimas saugomas lopšelyje-darželyje. Darbo pažymėjimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo.
22. Darbuotojas supažindinamas su jo darbo vieta,  būsimais bendradarbiais, įvadine darbuotojų darbo saugos ir sveikatos instrukcija, priešgaisrinės saugos ir civilinės saugos instrukcijomis, pareiginiais aprašymais, darbo tvarkos taisyklėmis, lopšelio-darželio nuostatais. 
23. Darbo sutarties pasibaigimas įforminamas įsakymu.
24. Nutraukus darbo sutartį, darbuotojas turi atsiskaityti už jam priklausantį turtą. 
                       IV. PAGRINDINĖS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS
25. Nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų, sanitarijos ir higienos, priešgaisrinės saugos reikalavimų.
26. Laiku apmokyti dirbančiuosius saugiai dirbti pagal pareigybes.  Supažindinti
darbuotojus su pareiginėmis instrukcijomis.
27. Tobulinti ugdomąjį procesą, skleisti gerąja patirtį.
28. Palaikyti gerą darbo ir kūrybos nuotaiką, skatinti darbuotojus bendradarbiauti ir dalyvauti įstaigos valdyme.
29. Užtikrinti darbuotojų kvalifikacijos kėlimą.
V. PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ PAREIGOS

30. Lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbuotojai privalo:
30.1. dirbti dorai ir sąžiningai;
30.2.laikytis darbo drausmės (laiku ateiti į darbą, laikytis nustatytos darbo laiko
trukmės, visą darbo laiką skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus);
30.3. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spręsti kartu su lopšelio-darželio direktore, direktorės pavaduotoja ugdymui;
30.4. savo veiksmais ir darbais formuoti palankų lopšelio-darželio įvaizdį,  bendraujant su vaikais, jų tėveliais ir bendradarbiais laikytis etikos principų, bendruomenėje puoselėti pasitikėjimo ir atvirumo aplinką;
30.5.pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardė, adresas, telefono numeris, išsilavinimo cenzas, darbo stažas, kvalifikacinė kategorija) per dvi darbo dienas informuoti lopšelio darželio direktorę;
30.6. reguliariai kartą per metus pasitikrinti sveikatą.
31.    Prienų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbuotojams draudžiama:
31.1. be administracijos sutikimo pavesti atlikti savo darbą kitam asmeniui;
31.2. palikti vaikus be priežiūros, atiduoti vaikus neblaiviems asmenims;
31.3. keisti darbo grafiką be administracijos leidimo, priimti pašalinius asmenis grupėje.
32. Už grupėse esantį inventorių, priemonių saugumą atsako grupės auklėtoja, auklėtojos padėjėja.
33. Auklėtojų pareigos:

33.1. kruopščiai ir sistemingai ruoštis papildomo ugdymo užsiėmimams, dirbti su vaikų tėvais (globėjais);
33.2. atsakingai, pagal raštvedybos taisykles pildyti dokumentus, grupės dienynus, laiku pateikti dokumentus, bei informaciją apie savo ugdytinius. Iki kiekvienų metų rugsėjo 20 d. parengti papildomojo ugdymo ir kitas programas ir pateikti suderinti ar tvirtinti lopšelio-darželio vadovams.
34. Aptarnaujančio personalo pareigos:

34.1. lopšelyje-darželyje gali dirbti ne jaunesni kaip 18 metų amžiaus asmenys, pasitikrinę sveikatą, susipažinę su darbo tvarkos taisyklėmis, pareiginiais aprašais ir darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis, priešgaisrinės saugos instrukcijomis, išklausę įvadinį ir darbo vietoje instruktažą;
34.2. darbo metu būti dėmesingiems ir kruopščiai atlikti pavestą darbą. Palaikyti tvarką ir švarą darbo vietoje. Baigus darbą, palikti savo darbo vietą tvarkingą, įrenginius nesugadintus, išjungtus iš elektros tinklo;
34.3. užtikrinti švarą ir tvarką lopšelio-darželio patalpose ir teritorijoje, atsako už sanitarijos ir higienos reikalavimų vykdymą. Taupo elektros energiją ir vandenį;
34.4. sargai lopšelyje-darželyje budi pagal lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintą grafiką;
34.5. valstybinių institucijų pareigūnams bet kokią informaciją suteikti tik su lopšelio-darželio vadovų žinia.
35. Bendradarbiauti su kolegomis, abipusiu susitarimu stebėti vienas kito darbą,
 geranoriškai dalintis darbo patirtimi.
36. Pastebėjus negaluojantį vaiką, pranešti tėvams (globėjams).Įvykus nelaimingam     atsitikimui, auklėtoja apie įvykį informuoja administraciją ir iškviečia medicininę pagalbą. 
37.  Kaupti dalykinę, pedagoginę, psichologinę medžiagą, plėsti kultūrinį akiratį, nustatyta tvarka atestuotis. 
38.  Užtikrinti vaikų saugumą grupėje, aktų salėje renginių metu, lopšelio-darželio aikštelėse.
39. Suteikti vaikui reikiamą pagalbą pastebėjus jo atžvilgiu taikomą smurtą, prievartą, ar kitokio pobūdžio išnaudojimą ir pranešti apie tai lopšelio-darželio vadovams. 
40. Prižiūrėti savo darbo vietą, užtikrinti tvarką grupėse, kurti jaukią estetišką aplinką.
41. Dalyvauti pedagogų tarybos posėdžiuose ir kituose lopšelio-darželio renginiuose. Jei dėl svarbių priežasčių negali dalyvauti, pranešti lopšelio-darželio vadovams.
42. Į ekskursijas vaikai vyksta tik lydimi auklėtojos, tėvelių, lopšelio-darželio administracijos. Lydintis auklėtojas privalo gauti direktoriaus leidimą .

VI. PASKATINIMAI UŽ GERUS DARBO REZULTATUS
43. Už pasiekimus ugdant vaikus, už ilgalaikį ir sąžiningą darbą, racionalius pasiūlymus darbe taikomos skatinimo priemones:

43.1. padėka;

43.2. pagyrimas.
                      VII.  NUOBAUDOS UŽ DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMUS
44. Už darbo drausmės pažeidimų tvarkos taisyklių nesilaikymo, Prienų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ direktorė gali skirti šias drausmines nuobaudas:

44.1. pastabą;

44.2. papeikimą;
44.3. atleidimą iš darbo (Darbo kodekso 136 straipsnio 3 dalis).
45.   Darbuotojas, pažeidęs darbo drausmę, lopšelio-darželio direktorės ar jos įgalioto asmens nurodymu per dvi dienas turi parašyti pasiaiškinimą.

46.  Kai darbuotojas nerašo pasiaiškinimo dėl darbo drausmės pažeidimo, atsisako susipažinti su įsakymu, skiriančiu nuobaudą ar pan., lopšelio-darželio direktorė ar jos įgaliotas asmuo sudaro trijų asmenų komisiją ir surašo aktą dėl nusižengimo įforminimo ar nuobaudos skyrimo.

47.  Nuobaudos skyrimas įforminamas lopšelio-darželio direktorės įsakymu, nusižengusį darbuotoją supažindinant pasirašytinai per dvi dienas.
48. Drausminė nuobauda skiriama tuoj pat paaiškėjus nusižengimui, bet ne vėliau kaip
per vieną mėnesį nuo tos dienos, kai nusižengimas paaiškėjo, neįskaitant laiko, kurį darbuotojas nebuvo darbe dėl ligos arba atostogavo.
49.   Už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti tik vieną drausminę nuobaudą.
50.    Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminė nuobauda, darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis nėra turėjęs nuobaudų.
51.    Be išvardintų drausminių nuobaudų, lopšelio-darželio direktorė gali pareikšti žodinę pastabą.
52. Visi lopšelio-darželio darbuotojai Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka atsako už mokyklos nuostatų, šių taisyklių, darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos ir civilinės saugos instrukcijų ir pareiginių aprašymų  laikymąsi.
TAISYKLES PARENGĖ:

Prienų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbo grupė
                                                                   Įsak. Nr. Vv – 5-1 2006-09-20
SUDERINTA:

Lopšelio-darželio tarybos 

2007-02-07 d. posėdžio nutarimu

Protokolas Nr.1
