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TRAKU R. PALUKNIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus tvarkos taisyklés reglamentuoja Paluknio vaiky lopselio — darzelio (toliau — lopselis-
darzelis) vidaus tvarka. Jy tikslas — daryti jtaka darbuotojy elgesiui, gerinti darbuotojy ir
bendruomenés nariy santykius.

2. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kitais teisés aktais, Traky rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Traky savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus jsakymais, Paluknio vaiky
lopselio-darZelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

3. Lopselio-darzelio vidaus tvarkos taisyklés taikomos tiek, kiek S$iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba Kiti teisés aktai.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Lopselio-darzelio darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu
(Zin., 2002, Nr. 64-2569), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjacio 7 d. nutarimu Nr.
990 ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose* (Zin.,
2003, Nr. 79-3593).

5. Lopselio-darzelio darbo trukmé nuo 7:00 iki 17:30 val., piety pertrauka dirbantiems 8 val. per
dieng — nuo 13:00 iki 14:00 val. Auklétojos, dirbancios 1.5 pareigybinio etato, pietauja kartu su
vaikais nuo 12:00 iki 12:30 val.

6. Lopselio-darzelio pedagogy ir kity darbuotojy darbo grafikas ir darbo laiko trukmé suderinama su
darbuotojais ir skelbiama informaciniame stende.

7. Paluknio vaiky lopSelio-darzelio darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai infor-
muoti direktoriy arba jo jgaliotg asmenj ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmg. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus arba jo jgalioto asmens sutikima.

8. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiS$kai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
privalo informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry priezasciy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

I1l.  BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

9. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

9.1. periodiSkai tikrintis sveikatg. I§vados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos medicinos knygeléje;
9.2. pedagoginis personalas kas 3 metai privalo iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo
kursus, visi darbuotojai kas 2 metai — higienos jgaidziy kursus ir gauti tai liudijantj pazyméjima;

9.3. pedagogai atsako uz jiems patikéty vaiky sveikata ir gyvybe jstaigoje ir uz jos riby, Visg jo
buvima lopselyje-darzelyje laika;

9.4. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus ar pakviesti medicinine pagalba;

9.5. laikytis lopselio-darzelio nuostaty, darbo tvarkos, vidaus tvarkos, darbo saugos ir sveikatos,
higienos normy ir taisykliy, priesgaisrinés ir civilinés apsaugos reikalavimy;



9.6. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios kliudo normaliam
darbui arba jj apsunkina, nedelsiant pranesSti administracijai apie atsiradusias klittis, pavojus, jeigu
darbuotojas pats negali jy pasalinti;

9.7. laiku ir kokybiskai atlikti pareigines funkcijas bei lopSelio-darzelio vadovo pavestas uzduotis,
nurodymus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;

9.8. lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo struktiira) privalo
kontroliuoti ir priziairéti jiems pavaldziy darbuotojy darbg, vertinti jo kokybe ir atsakyti uz jy darbo
rezultatus;

9.9. saugoti ir tausoti lopSelio-darzelio turtg, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
medziagas, kompiutering jranga, technika, elektros energija ir Kitus jstaigos materialinius isteklius,
nesinaudoti jais asmeniniais tikslais ir neleisti to daryti pasaliniams asmenims;

9.10. palaikyti $varg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darzelio patalpose bei
teritorijoje, baigus darba ar i§vykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra, kompiutering jranga, uzdaryti
langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, kiekvieng penktadienj skirti 30
min. darbo vietos perziiirai;

9.11. rapintis darbo vietos estetika.

10. darbuotojai privalo laikytis darbo saugos ir sveikatos reikalavimy, su kuriais jie supazindinami
pies pradédami dirbti.

11. Lopselio-darzelio elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

12. LopSelio-darZelio darbuotojams draudziama:

12.1. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes, palikti vaikus be prieziiros;

12.2. atiduoti vaikus kitiems asmenims, jei néra rastisko tévy (globéjy) prasymo-sutikimo;

12.3. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, grupése, kabinetuose. Draudziama perduoti raktus
kabinete, grupéje nedirbantiems asmenims. LopSelio-darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo
vietoje Kiti asmenys baty tik darbuotojui esant;

12.4. darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

12.5. negalima laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy ugdytiniams ir kitiems asmenims
matomoje Vvietoje, vartoti maisto produkty jy priémimo vietose;

12.6. leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty ir kieto bei minksto
inventoriaus sandéliuose;

12.7. grieztai draudZiama rukyti lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje.

IV. DARBUOTOJU APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

13. Lopselio-darzelio darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.
14. Lopselio-darZelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo lopselj-darzelj, todél turi bati
vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir oruma zeminancig informacija, turi
bati palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

15. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

16. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZiamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

V. DARBUOTOJU TEISES IR ATSAKOMYBE

17. Darbuotojo Seimos nario mirties/nelaimingo atsitikimo atveju, darbuotojas turi teis¢ kreiptis |
vadova, praSydamas iSmokéti vienkarting piniging paSalpa.

18. Jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, butina nedelsiant pranesti lopSelio-darzelio vadovui ar jo
jgaliotam asmeniui, kreiptis j bendrosios praktikos slaugytoja, artimiausia gydymo jstaiga arba
iSkviesti greitaja medicinine pagalba.

19. Kilus gaisrui, skambinti bendruoju pagalbos numeriu 112, turimomis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti lopselio-darzelio vadova ar jo jgaliota asmen;,



kilus sveikatos ar gyvybés pavojui iSeiti i§ pavojingos zonos pagal lopSelio-darzelio sudaryta
evakuacijos plana; darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

20. Lopselio-darzelio darbuotojui pazeidus Sias Vidaus tvarkos taisykles, taikoma drausminé
atsakomybeé.

21. Darbuotojy drausmine atskomybe reglamentuoja Svietimo jstatymas ir Lietuvos Respublikos
teisés dokumentai.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Vidaus tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopselio-darzelio
darbuotojams.

23. Vidaus tvarkos taisyklés gali bati kei¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams, lopselio-darzelio
veiklos organizavimo ar reorganizavimo gavéjais.

24. Visi darbuotojai turi biiti susipazing su Siomis Vidaus tvarkos taisyklémis pasiraSytinai.

25. Lopselio-darzelio patvirtintos Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklapyje,
stende.

PRITARTA
Paluknio lopselio-darzelio darbuotojy susirinkime
2012 m. rugséjo 3 d. protokoliniu nutarimu 1. (protokolas Nr. 1)



