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           PATVIRTINTA 

                                                                                                 Kėdainių lopšelio-darželio ,,Aviliukas“  

                                                                                                 direktoriaus 2022 m. gegužės 5 d.

                                                                                                  įsakymu Nr. V-70
KĖDAINIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO ,,AVILIUKAS“ 
VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS

 BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kėdainių lopšelio-darželio „Aviliukas“ (toliau – Lopšelio-darželio) vidaus tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja įstaigos vidaus tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką įstaigos darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, ugdytinių, kitų įstaigos bendruomenės narių elgesiui, kad gerėtų jų tarpusavio, taip pat įstaigos ir visuomenės santykiai.
2. Taisyklės yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrėžia darbo santykių principus ir elgesio normas tarp įstaigos vadovų, mokytojų, kitų darbuotojų, ugdytinių ir jų tėvų (globėjų). 

      3. Darbuotojų pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybės aprašymai, saugos darbe instrukcijos, higienos norma. 
      4. Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai. Šio reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. 
      5.  Už Taisyklių įgyvendinimą atsako įstaigos direktorius.
II SKYRIUS 

BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI ĮSTAIGOS
DARBUOTOJAMS

6. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi būti švari ir tvarkinga.
7. Darbuotojai turi tinkamai atlikti savo pareigas aprašytas pareigybės aprašymuose.
8. Įstaigoje vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera. Tarpusavio santykiai grindžiami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmės pažeidimai. 

9. Valstybinių institucijų pareigūnams, žiniasklaidai informacija apie Lopšelio-darželio veiklą teikia tik direktorius ar jo įgaliotas asmuo. 
10. Darbuotojams draudžiama darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, kitas toksines ar narkotines medžiagas, būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų, medicininių preparatų, rūkyti.
11. Darbuotojams draudžiama:

11.1. savo nuožiūra keisti darbo laiką, ateiti į darbą vėliau ir išeiti iš jo anksčiau;
11.2. nesuderinus su direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios veiklos;
11.3. keisti vaikų dienos ritmą;
11.4. darbo metu užsiiminėti pašaliniais darbais; 
11.5. dirbti sergant;

11.6. palikti ugdytinius be priežiūros; 

11.7. atiduoti vaikus nepažįstamiems ar neblaiviems asmenims;
11.8. bausti vaikus fizinėmis bausmėmis, juos gąsdinti, grasinti, žeminti jų orumą ar kitaip pažeidinėti vaiko teises;
11.9. be direktoriaus leidimo iš Lopšelio-darželio patalpų išsinešti įstaigai priklausančius daiktus, inventorių;
11.10. darbo metu užrakinti vaikus arba užsirakinti patalpose;
11.11. kalbėti įstaigos telefonais asmeniniais reikalais.
      12. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų, vaistų, gėrimų matomoje vietoje vaikų, įstaigos bendruomenės narių ir kitų asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų jų aptarnavimo metu.
      13. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, išskyrus tuos atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip.

      14. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant.

      15. Darbuotojai turi puoselėti įstaigos prestižą, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, saugoti ir tausoti turtą,  elektros energiją, vandenį ir kitus materialinius bei finansinius institucijos išteklius.

      16. Įstaigos elektroniniais ryšiais, galingais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

      17. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis įstaigos elektroniniais ryšiais, galingais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.
      18. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už tai darbuotojas arba už šią veiklą atsakingas juridinis asmuo.
      19. Įstaigos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administraciją:

      19.1. įvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui į darbą ar iš jo;
      19.2. paaiškėjus, kad vaikas patyrė traumą, smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą. 
      20. Bet kokie prašymai ar įstaigos direktoriaus tvirtinami dokumentai įstaigos direktoriui ar raštvedžiui privalo būti pateikti ne vėliau kaip likus (valandai iki įstaigos administracijos) darbo laiko pabaigos. Vėliau pateiktas prašymas bus laikomas gautu kitą darbo dieną. 

III SKYRIUS 
DARBUOTOJŲ MAITINIMASIS 

      21. Darbuotojai turi teisę maitintis įstaigos virtuvėje gaminamu maistu – valgyti tik pietus, pagal „Darbuotojų maitinimosi Kėdainių lopšelyje-darželyje „Aviliukas“ tvarka“ patvirtinta įstaigos vadovo. 

      22. Draudžiama darbuotojams maitintis vaikams skirtu maistu, grupės virtuvėlėse laikyti maisto produktus atsineštus iš namų, pašalinius daiktus nesusijusius su vaikų mityba. 

      23. Siūloma darbuotojams užsisakyti pietus ir pietauti kartu su vaikais. 

      24. Darbuotojai, kurie neužsisako pietų, tačiau valgo vaikų maistą, atsako įstatymo nustatyta tvarka. 

      25. Darbuotojai, kurie valgo pietus, moka nustatytą vaiko pietų dienos normos dalį su 50 procentų maitinimo antkainiu.  

      26. Darbuotojai už maitinimąsi perveda reikiamą sumą į įstaigos sąskaitą. 

IV SKYRIUS

APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

       27. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga gali būti laisvo stiliaus, tačiau tokia, kuri neiššauktų vaikų, tėvų (globėjų), kolegų neigiamos reakcijos, avėti vidaus patalpoms skirtą, saugią, patogią,  neaukštu kulnu avalyne. 
       28. Įstaigos direktorius arba jo įgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių reikalavimų, įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.
V SKYRIUS 

ELGESIO REIKALAVIMAI
29. Lopšelyje-darželyje turi būti užtikrinta aukšta bendravimo kultūra, maksimalus dėmesys vaikui, kokybiška švietimo paslauga, saugi aplinka.
 30. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą.

        31. Įstaigoje turi būti vengiama triukšmo, intrigų, apkalbų, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, ugdytiniais, įstaigos bendruomenės nariais ir kitais asmenimis.

 32. Draudžiama bet kokia smurto, prievartos ir patyčių forma. 


        33. Darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.
        34. Darbuotojams draudžiama skleisti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje.

VI SKYRIUS 
SEMINARŲ IR KITŲ RENGINIŲ ORGANIZAVIMAS

        35. Lopšelis-darželis organizuoja kultūrinius renginius vaikams, tėvams, konferencijas ir kt. 
Už šių renginių darbotvarkę, laiką kviečiamus asmenis yra atsakingas renginį organizuojantis darbuotojas. Šie renginiai nelaikomi darbuotojų darbo viršvalandžiais. 
        36. Išvykas, ekskursijas, žygius vaikų pažintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programą mokytojai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui prašymą leisti organizuoti išvyką, ekskursiją, žygį ir išvykos, ekskursijos, žygio programos tikslus ir planą,  vaikų vykstančių į ekskursiją ir išklausiusių saugaus elgesio instruktažą sąrašą. Direktoriaus įsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaikų saugumui užtikrinti išvykų, ekskursijų, žygių metu. 
         37. Darbuotojai savo darbo metu norintys dalyvauti seminare, metodinėje dienoje, konferencijoje, sveikatos pasitikrinime ar pan., susiderina su kolege ar kitu, pagal kompetenciją atitinkančiu darbuotoju dėl darbo laiko pasikeitimo. Apie tai informuoja atsakingą asmenį. Nepavykus susitarti, klausimą sprendžia direktorius ar direktoriaus pavaduotojas. 
VII SKYRIUS 

DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

         38. Visų įstaigoje dirbančių darbuotojų teises, pareigas ir atsakomybę reglamentuoja pareigybių aprašymai.

         39. Įstaigos darbuotojai asmeniškai atsako už savo funkcijų vykdymą ir už kokybišką savo darbo atlikimą.

         40. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, teisės aktų nustatyta tvarka taikoma drausminė atsakomybė.

VIII SKYRIUS 
UGDYTINIŲ  PRIĖMIMO IR IŠVYKIMO TVARKA
          41. Į Lopšelį-darželį ugdytiniai priimami ir išbraukiami iš sąrašų vadovaujantis savininko nustatyta tvarka.
          42. Pirmumo teise priimami ugdytiniai, gyvenantys įstaigos priskirtoje aptarnavimo teritorijoje. Esant laisvų vietų priimami ir kitose vietovėse gyvenantys vaikai.

          43. Užrašant vaiką į Lopšelį-darželį, tėvai užpildo prašymo formą ir pateikia gimimo liudijimą. 
          44. Direktoriaus įsakymo dėl ugdytinio priėmimo į įstaigą pagrindu ugdytinis įtraukiamas į mokinių duomenų bazę, užvedama asmens byla. Tuo pačiu pagrindu jis išbraukiamas iš sąrašų ir išregistruojamas iš duomenų bazės. Su tėvais sudaroma priėmimo į Lopšelį-darželį sutartis pagal ikimokyklinio ar priešmokyklinio ugdymo programą, kurios vienas egzempliorius lieka įstaigoje, kitas atiduodamas tėvams.

          45. Priimant vaiką į įstaigą, prie pateiktų dokumentų, kurie nurodyti vaikų priėmimo tvarkoje, tėvai norintys gauti lengvatą už išlaikymą Lopšelyje-darželyje pateikia dokumentus nurodytus savininko nustatytoje tvarkoje. 

          46. Vaikus iš Lopšelio-darželio gali pasiimti tėvai (globėjai) bei jų įgaliojimu nurodyti asmenys ne jaunesni kaip 18 metų. Atiduoti vaikus nepažįstamiems ar neblaiviems asmenims draudžiama. 
IX SKYRIUS 

DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS

          47. Lopšelio-darželio direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų ar ligos) įsakymu paskirtas jį pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir piliečiams. Finansinius dokumentus, jam nesant gali pasirašyti tik parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
          48. Įsakymus finansų klausimais pasirašo Lopšelio-darželio direktorius, jam nesant parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyriausiasis buhalteris.  

          49. Ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruošti ir direktoriaus pavaduotojas, tačiau dokumentus pasirašo direktorius. Ant įsakymų anspaudas nededamas. 
          50. Dokumentų kopijos tvirtinamos anspaudu „RAŠTVEDYS“ ir spaudu „KOPIJA TIKRA“. Gaunami dokumentai registruojami (rezoliucija) spaudu „GAUTA“. Dokumentus tvirtina ir registruoja raštvedys. 
X SKYRIUS

VADOVO NURODYMŲ IR SPRENDIMŲ VYKDYMAS

          51. Įstaigoje nurodymai arba sprendimai įforminami direktoriaus įsakymu, rezoliucija ar kitokia rašytine ar žodine forma. Direktoriaus pavaduotojo nurodymai ar sprendimai pateikiami žodžiu arba rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų. 
          52. Paskyrus daugiau kaip vieną vykdytoją, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniškai atsakingas už viso nurodymo vykdymo organizavimą. 

          53. Atlikus užduotį, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirašytinai susipažinti su vykdymo rezultatais.

          54. Rezoliucijoje nurodytų asmenų vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu) nusižengimu, apie ką atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliuciją užrašiusį vadovą. 

XI SKYRIUS

DOKUMENTŲ TVARKYMAS

          55. Įstaigos dokumentus registruoja ir raštvedybą tvarko Lopšelio-darželio raštvedys pagal kiekvienais metais patvirtintą metų dokumentacijos planą.
          56. Lopšelio-darželio elektroniniu paštu gautus laiškus raštvedys atspausdina, užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktoriui.

          57. Įstaigos darbuotojai, tiesiogiai ir iš kitų institucijų ir organizacijų gavę Lopšeliui-darželiui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti raštvedžiui užregistruoti. 

          58. Darbuotojai, turintys asmeninį elektroninio pašto adresą į šiuo paštu gautus laiškus ar kitokio pobūdžio pranešimus, atsako asmeniškai, o kai jie pagal savo kompetenciją negali vienasmeniškai priimti sprendimo dėl atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantį direktoriaus pavaduotoją. 

          59. Raštvedys gautus dokumentus tą pačią dieną arba kitą darbo dieną pateikia Lopšelio-darželio direktoriui, o jam nesant – jį pavaduojančiam direktoriaus pavaduotojui. 
          60. Įstaigos direktorius ar jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, susipažinęs su dokumentais, užrašo rezoliuciją, kurioje nurodo vykdytoją(jus), dokumente keliamo klausimo sprendimo būdą, užduoties įvykdymo terminą ir grąžina raštvedžiui.
          61. Raštvedys tą pačią dieną dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams. 

          62. Pasibaigus kalendoriniams metams dokumentai sutvarkomi ir atiduodami į archyvą. 
XII SKYRIUS 
VISUOMENĖS INFORMAVIMAS, PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ APTARNAVIMAS, JŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS IR INTERESANTŲ PRIĖMIMAS

          63. Visuomenės informavimu apie Įstaigos veiklą ir jos įvaizdžio formavimą rūpinasi direktorius. Jis atsakingas už informacijos apie įstaigos veiklą teikimą, žiniasklaidai, Lopšelio-darželio savininkui ir kitoms institucijoms.
          64. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu. 
          65. Lopšelio-darželio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems dėmesį, būti mandagūs, atidūs ir išsiaiškinus interesantų tikslus bei pageidavimus, pagal kompetenciją jiems padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas išspręsti problemos, jis turi nurodyti kitą darbuotoją galintį išspęsti problemą. 

          66. Lopšelio-darželio administracija tiria darbuotojų ir tėvų (globėjų) prašymus, pareiškimus, imasi priemonių trūkumams darbe šalinti. 
XIII SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
          67. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Lopšelio-darželio darbuotojams.
          68. Visi darbuotojai turi būti supažindinti su taisyklėmis pasirašytinai, jos skelbiamos viešai matomoje vietoje.

         69. Darbuotojams pažeidusiems šias taisykles taikoma drausminė nuobauda.

         70. Įstaigos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklės laikomos įstaigoje.

______________________             
PRITARTA 
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