PATVIRTINTA
Direktoriaus 2012-08-31
jsakymu Nr. V- 127

LUKSIU VINCO GRYBO GIMNAZIJOS
IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS ,,AZUOLIUKAS*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Vaiky lopSelis — darzelis ,,AZuoliukas‘ - Luks$iy Vinco Grybo gimnazijos skyrius.

2. Skyriaus buveiné — Ezero g. 3a, Luksiai, LT-71180, gakiq r.

3. Pagrindiné veiklos sritis — $vietimas.

4. Veiklos rusis — ikimokyklinis ugdymas, kodas 85.10. ir priesmokyklinis

5. Mokymo kalba — lietuviy kalba.

6. Mokymo forma — dieniné.

7. Veikla grindziama LR Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, LR
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Sakiy rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus jsakymais, LukSiy Vinco Grybo
gimnazijos nuostatais, Siomis Vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

8. Kiekvienas darbuotojas privalo laikytis iy Vidaus darbo tvarkos taisykliy.

9. Vidaus darbo tvarkos taisykliy paskirtis - reglamentuoti vidaus tvarka, apibrézti darbo santykiy
principus ir elgesio normas tarp bendruomenés nariy.

2. PERSONALO DARBO TVARKA, JO SKATINIMO IR DRAUSMINIMO
PRIEMONES. DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS

10. Bet kuris gimnazijos skyriuje dirbantis darbuotojas privalo turéti atitinkamg issilavinimg. Ta
aprobuoja pareigybiy apraSymai.

11. Kiekvienas gimnazijos skyriaus darbuotojas kasmet privalo tikrinti savo sveikata.

12. Darbuotojas i§ savo darbo vietos gali pasitraukti tik esant labai svarbioms aplinkybéms: jei
skubiai reikia suteikti pagalba nukentéjusiam vaikui ar bendradarbiui; jei administracija kviecia
svarbiu reikalu; paciam pasijutus blogai (biitina pranesti kolegai, administracijai).

13. Priimtas j darbg darbuotojas iSklauso jvadinj darby saugos instruktaza, susipazjsta su pareigybiy
aprasais, gimnazijos nuostatais, Siomis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pasiraso instrukcijy
knygoje. Pedagoginj personalg instruktuoja direktoré ir pavaduotoja ugdymui bei pavaduotojas
tikio reikalams, iikio — direktorés pavaduotojas tikio reikalams. Pakartotinai instruktazai atlieckami
kasmet.

14. Darbuotojai uz labai SiurkSc¢ius vidaus darbo tvarkos pazeidimus ir remiantis LR darbo sutarties
jstatymais LR Darbo kodekso tvarka gali biti atleidziami i§ darbo.

15. Darbuotojai privalo laiku atvykti j darbg ir laiku baigti darbg. Darbuotojas, dél svarbiy
priezas¢iy negalintis atvykti i darba, privalo skubiai informuoti administracijg. Darbuotojas,
neatvykes | darbg dél ligos, privalo pateikti nedarbingumo pazymeéjima. Be pateisinamos ar rimtos
priezasties neatvykus i darba, direktorés jsakymu raSoma pravaiksta.

16. Savavaliskai vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudziama ir laikoma vidaus darbo
tvarkos pazeidimu.

17. Gimnazijos direktoré turi teis¢ skatinti darbuotojus:

17.1. zodine padeka;



17.2. padéka jsakymu, jraSant j asmens bylas;

17.3. priedu iSeiginiy dieny prie atostogy;

17.4. piniginémis premijomis (jei yra galimybe¢);

18. Gimnazijos administracija turi teis¢ bausti darbuotojus:

18.1. pavaduotoja — zodine pastaba, Zodiniu jspéjimu, praSymu (raStu) direktorei drausminti
darbuotojus kitomis nuobaudomis;

18.2. gimnazijos direktoré jsakymu gali darbuotojams skirti Sias nuobaudas:

18.2.1. pastabg, vadovaujantis LR Darbo kodekso 237 str.;

18.2.2. papeikima rastu;

18.2.3. atleisti i$ darbo, esant gimnazijos nuostaty pazeidimams ir pagal LR DK 136 str;

18.2.4. laikinai nuSalinti darbuotojg nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemokéti jam darbo uzmokescio,
jet jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanciy medziagy;
18.2.5. atleisti i§ darbo darbuotojg jstatymuose numatyta tvarka, jei jis pazeidin¢ja darbo drausme,
neateina j darba, nesilaiko darbo saugos taisykliy.

19. Jtarus ar pastebéjus smurto ar kitokius iSnaudojimo vaiko atzvilgiu atvejus ar jvykus
nelaimingam atsitikimui darbuotojai privalo nedelsiant informuoti pavaduotojg. Ivykus
nelaimingam atsitikimui ar kitu atveju suteikti vaikui reikiamg pagalbg. Vaikui susirgus lopSelyje —
darZelyje privaloma pranesti jo tévams.

20. Darbuotojai turi laikytis elgesio ir etikos normy, elgtis su bendradarbiais, vaikais, jy tévais,
sveCiais pagarbiai, gerbti jy privatumg ir neskleisti apie juos konfidencialios, garbe bei orumg
Zeminancios informacijos.

21. Turi buti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera. Darbuotojai
privalo netrukdyti vieni kitiems atlikti savo darbo.

22. Darbuotojai privalo su vaikais bendrauti taisyklinga lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiros,
raStvedybos reikalavimy.

23. Kiekviena darbo vieta privalo buti Svari ir tvarkinga.

24. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, darbo metu tvarkingai ir §variai apsirengg, apranga
neturi i§Saukti vaiky ir tévy neigiamos reakcijos. Maisto skyriaus darbuotojos ir auklétojy padéjéjos
privalo vilkéti specialia apranga.

25. Darbuotojy susirinkimai, pasitarimai organizuojami vaiky miego metu, i§ anksto apie

tai informavus darbuotojus. Vaikai tuo metu negali biiti palikti be prieziiiros.

26. Draudziama:

26.1. Palikti vaikus be priezitiros.

26.2. Atiduoti vaikus neblaiviems, taip pat tévy rastiSkuose praSymuose nenurodytiems asmenims
bei i$leisti vienus vaikus ] namus.

26.3. Pasaliniams asmenims biiti grupéje, patalpose ir teritorijoje be leidimo.

26.4. Rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, kitas toksines medziagas, prekiauti jomis,
biti lopselyje - darzelyje neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, kity preparaty.

26.5. Grupés patalpose turéti vaistiniy preparaty. Asmeniniai darbuotojy bei astris, smulkis daiktai,
taip pat elektros prietaisai, valymo, dezinfekavimo priemonés turi biti neprieinamoje vaikams
vietoje.

26.6. Bausti vaikus fizinémis bausmémis, gasdinti, zeminti jy orumg ar kitaip pazeidinéti vaiko
teises.

26.7. ISnesti lopSeliui - darzeliui priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy. DraudZiama
atskleisti konfidencialaus pobiidZio informacija (darbuotojui patikéta darbine informacija,
anketinius duomenis ir kt.).

26.8 Naudotis telefonu ugdomosios veiklos ir vaiky poilsio metu (iSskyrus ypatingus, su vaiky ar
darbuotojy sveikata ar saugumu susijusius atvejus).

26.9. Darbo metu uzsiiminéti pasaline veikla.



27. Darbuotojai privalo saugoti ir tausoti nuosavybe: jrengimus, inventoriy, mokymo priemones,
elektros energija, vandenj ir kt.

28. Darbuotojas atsako uz jo darbo vietoje (patalpoje) esamg inventoriy, mokymo priemones
materialiai.

29. Elektronine, programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai
gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirti. Neleidziama darbuotojams patiems
taisyti kompiuterinés jrangos, kity jrengimy.

3. DARBO IR POILSIO LAIKAS

30. Lopselyje - darZelyje nustatyta 5 darbo dieny savaité¢ su 2 poilsio dienomis. Nedirbama ir
vyriausybés nustatytomis Svenciy ir poilsio dienomis.

31. Grupése darbas prasideda 7.00 val., baigiasi 1 ir 3 grupése 17.30 val., 2 grupéje - 19.00 val.

32. Personalo darbo laikas yra iSdéstomas darbo grafike. Darbo grafikg tvirtina gimnazijos
direktore.

33. Auklétojos dirba be piety pertraukos, joms sudaroma galimybé pavalgyti vaiky pietavimo ar
miego metu.

34. Darbuotojams, dirbantiems visg darbo dieng, yra suteikiamos dvi kavos pertraukélés
nepasitraukiant i§ darbo vietos (jos jskaitomos j darbo laikg). Pertraukéliy laikas — nuo 10.00 iki
10.15 ir nuo 14.00 iki 14.15.

35. Atostogos suteikiamos pagal i§ anksto sudaryta grafika, atsizvelgiant j darbuotojy
pageidavimus ir lopselio - darzelio galimybes.

4. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems darbuotojams.
37. Visi skyriaus darbuotojai supazindinami su Siomis taisyklémis pasirasytinai.
38. Darbuotojui, paZeidusiam $ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

Aprobuota gimnazijos tarybos posédyje
2012 m. rugpjucio mén. 31 d.
Prot. Nr. 1



