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2016 m. kovo 8 d. įsakymu Nr. V-60
TRAKŲ R. LENTVARIO MOTIEJAUS ŠIMELIONIO GIMNAZIJOS
IKIMOKYKLINIO IR PRIEŠMOKYKLINIO UGDYMO GRUPIŲ
VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Trakų r. Lentvario Motiejaus Šimelionio gimnazijos (toliau – gimnazija) ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių vidaus tvarkos taisyklės (toliau– Taisyklės) reglamentuoja gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių vidaus tvarką, tai bendruomenės  darbą reglamentuojantis dokumentas. Taisyklės apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovų, auklėtojų, auklėtojo padėjėjų, ugdytinių, jų tėvų (globėjų).

2. Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.

3. Vidaus tvarkos taisykles įsakymu tvirtina gimnazijos direktorius.

4. Už Taisyklių įgyvendinimą atsako gimnazijos direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS
5. Gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569), Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990 “Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose” (Žin., 2003, Nr. 79-3593.

6. Gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rėžimo:

– darbo pradžia 7.00 val. pabaiga 17.30 val. 
Darbuotojai dirba tik jiems paskirtose vaikų grupėse.
7. Darbo ir pietų laikas:

7.1. auklėtojų bei priešmokyklinio ugdymo pedagogų pietavimo laikas neatsitraukiant nuo darbo vietos, įskaitant į darbo laiką, numatomas vaikų grupėse pietų metu;

7.2. darbuotojams dirbantiems visą darbo dieną, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio pertraukėlės po 15 min., kurios įskaitomos į darbo laiką: kavos pertraukėlė – nuo 8.35 iki 8.50 val. bei 14.00 iki 14.15 val., nepasitraukiant iš darbo vietos.

7.3. draudžiama grupių virtuvėlėse laikyti maisto produktus, pašalinius daiktus, nesusijusius su vaikų mityba;
7.4. vaikų maitinimas vykdomas pagal nustatytą ir patvirtintą grafiką. 

8. Darbuotojai dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą darbo grafiką, grafikas tikslinamas esant poreikiui.
9. Ikimokyklinio ir priešmokyklinio skyriaus darbuotojams nekontaktinių valandų metu neprivaloma atlikti pareigas darbo vietoje. 
Nekontaktinių valandų metu darbuotojai atlieka šiuos darbus:

9.1. ugdomosios veiklos planavimas, žurnalo pildymas; 

9.2. renginių organizavimas, scenarijų rengimas, metodinės, grožinės literatūros ir kt. medžiagos paieška; 

9.3. projektų rengimas, dalyvavimas projektinėje veikloje; 

9.4. vaikų pasiekimų vertinimas, ataskaitų rengimas;

9.5. vaikų lankymas namuose; 

9.6. kvalifikacijos kėlimas – kursų, seminarų, mokymų lankymas; 

9.7. stendinės medžiagos rengimas; 

9.8. savianalizės anketų pildymas; 

9.9. dalyvavimas kuriant, koreguojant Ikimokyklinio ugdymo programą, rengiant metinius veiklos planus, strateginius planus ir kitus dokumentus; 

9.10. tėvų susirinkimų rengimas, dalyvavimas bendruose tėvų susirinkimuose, individualių konsultacijų teikimas;

9.11. dalyvavimas gimnazijos tarybos, mokytojų tarybos posėdžiuose, metodinės grupės, vaiko gerovės komisijos susirinkimuose;
9.12. grupės, gimnazijos estetinės aplinkos turtinimas, gražinimas (langų, koridorių puošimas ir kt.); 

9.13. vaikų parodų rengimas gimnazijoje ir už jos ribų; 

9.14. straipsnių į spaudą rengimas;

9.15. gimnazijos tinklalapio priežiūra, informacijos ruošimas, talpinimas;
9.16. rūpinasi kanceliarinių ir ugdymosi priemonių sąrašų sudarymu.
10. Lentvario Motiejaus Šimelionio gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojai, palikdami įstaigą darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą arba direktorių ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimą.

11. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą arba direktorių ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti pats, tai gali padaryti kiti jo paprašyti asmenys.
12. Draudžiama darbuotojui pasitraukti iš darbo iki atvyks jį pakeičiantis darbuotojas.
III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

13. Lentvario Motiejaus Šimelionio gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojai privalo:

13.1. periodiškai tikrintis sveikatą:

13.2. pedagogai atsako už jiems patikėtų vaikų gyvybę ir sveikatą gimnazijoje ir už jos ribų, visą jo buvimą Lentvario Motiejaus Šimelionio gimnazijoje laiką;

13.3. vaikui sunegalavus įstaigoje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos būklę informuoja teisėtą vaiko atstovą bei įstaigoje esantį slaugytoją;

13.4. laikytis gimnazijos nuostatų, darbo tvarkos, vidaus tvarkos, darbo saugos ir sveikatos, higienos normų ir taisyklių, priešgaisrinės ir civilinės saugos reikalavimų;

13.5. imtis priemonių, įgalinančių skubiai pašalinti priežastis ir sąlygas, kurios kliudo normaliam darbui arba jį apsunkina, nedelsiant pranešti administracijai apie atsiradusias kliūtis, pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jų pašalinti;

13.6. gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojai privalo užtikrinti vaikų veiklos ir poilsio režimą;
13.7. aktyvi fizinė veikla turi būti organizuojama kasdien, atsižvelgiant į vaikų amžių ir sveikatos būklę;
13.8. kasdien 2 kartus šviesiu paros metu vaikai turi būti išvedami į lauką. Žiemos metu – esant ne žemesnei kaip minus 12oC temperatūrai ir silpnam vėjo greičiui (iki 2 m/sek.) arba ne žemesnei kaip minus 8oC temperatūrai ir vidutiniam vėjo greičiui (nuo 2 iki 6 m/sek.);
13.9. grupių patalpos atidaromos 7.00 val., uždaromos 17.30 val. Dėl vaikų ir darbuotojų saugumo grupės patalpos iš lauko užrakinamos po vaikų priėmimo 9.00 val., atrakinamos 16.00 val. 

14. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos ir sveikatos reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradėdami dirbti: 

14.1. saugoti ir tausoti įstaigos turtą, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, medžiagas, kompiuterinę įrangą, techniką, elektros energiją ir kitus materialinius išteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti pašaliniams asmenims;

14.2. palaikyti švarą ir tvarką darbo vietoje, o taip pat kitose gimnazijos patalpose bei teritorijoje, baigus darbą ar išvykstant iš darbo vietos išjungti elektrą, kompiuterinę įrangą, uždaryti langus, nepalikti ant stalo dokumentų su konfidencialia informacija;

14.3. rūpintis darbo vietos estetika;

14.4. įstaigos elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;
14.6 gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacinę valdymo struktūrą) privalo kontroliuoti ir prižiūrėti jiems pavaldžių darbuotojų darbą.
15. Lentvario Motiejaus Šimelionio gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojams draudžiama:

15.1. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes;

15.2. palikti vaikus be priežiūros, pažeisti numatytą grupės vaikų dienos ritmą (auklėtojos privalo dirbti su vaikais kiekviena savo grupėje). Atiduoti vaikus nepilnamečiams (išskyrus tuos atvejus, kai teisėtas vaiko atstovas parašo prašymą vadovui), neblaiviems asmenims;
15.3. darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, grupėse, kabinetuose. Draudžiama perduoti raktus kabinete, grupėje nedirbantiems asmenims;

15.4. darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų;

15.5. laikyti asmeninius maisto produktus ir gėrimus, matomoje vietoje;
15.6. griežtai draudžiama leisti lankytis pašaliniams asmenims ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių patalpose.

Į patalpas turi teisę įeiti tik ikimokyklinio ugdymo grupių auklėtojos, priešmokyklinio ugdymo pedagogė, meno vadovė, auklėtojų padėjėjos, logopedė, socialinė pedagogė, psichologė, slaugytoja, gimnazijos administracija.

IV. APRANGOS REIKALAVIMAI

16. Gimnazijos darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.

17. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu įstaigai arba jos reprezentavimui, vieną darbo dieną per savaitę gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius, tačiau tokius, kurie neiššauktų ugdytinių ar jų tėvų neigiamos reakcijos.

V. DARBUOTOJŲ ELGESIO REIKALVIMAI

18. Gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo įstaigą, todėl turi būti vengiama intrigų, apkalbų, draudžiama skleisti asmens garbę ir orumą žeminančią informaciją, turi būti palaikoma dalykinė darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

19. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

20. Darbuotojų elgesys, neatitinkantis jiems suteiktų įgaliojimų ar nustatytų elgesio principų, draudžiamas, ir baudžiamas teisės aktų nustatyta tvarka.

VI. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

21. Įvykus nelaimingam atsitikimui, būtina nedelsiant pranešti gimnazijos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui, kreiptis į bendrosios praktikos slaugytoją, artimiausią gydymo įstaigą ar iškviesti greitąją pagalbą.

22. Kilus gaisrui, reikia iškviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu 112, turimomis gaisro gesinimo priemonėmis gesinti gaisrą, nedelsiant informuoti gimnazijos direktorių ar jo įgaliotą asmenį, kilus sveikatos ar gyvybės pavojui išeiti iš pavojingos zonos, pagal gimnazijos sudarytą evakuacijos planą; darbuotojai privalo mokėti naudotis pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis.

23. Gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojui pažeidus šias Vidaus tvarkos taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.

24. Darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Švietimo įstatymas ir Lietuvos Respublikos teisės dokumentai.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Vidaus tvarkos taisyklės galioja visiems gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbuotojams.

27. Vidaus tvarkos taisyklės gali būti keičiamos, papildomos, keičiantis įstatymams,  gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių veiklos organizavimo ar reorganizavimo atvejais.

28. Visi darbuotojai turi būti supažindinti su šiomis taisyklėmis pasirašytinai.
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