                                                                               PATVIRTINTA



  Onuškio vaikų darželio direktorės

                                                                                                          Marijonos Buividavičienės



                                                               2014 m. spalio 15 d. įsakymu                                    
                                                                                     Nr. VV-23 
ONUŠKIO VAIKŲ DARŽELIO VIDAUS DARBO TVARKOS

TAISYKLĖS
BENDRI NURODYMAI

Darbo drausmė – tai ne tik griežtas vidaus darbo taisyklių laikymasis, bet ir sąmoninga, kūrybiška pažiūra į savo darbą, jo aukštą kokybę, produktyvus darbo laiko panaudojimas. Darbo drausmę garantuoja taip pat ir skatinimas už sąžiningą darbą. Darbo drausmės pažeidėjams skiriamos drausminio poveikio priemonės.
DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA
Tarp darbuotojo ir darbdavio sudaroma darbo sutartis. Priimant į darbą administracija reikalauja iš darbuotojo:

1. Parodyti pasą arba asmens tapatybės kortelę;

2. Pateikti soc. draudimo pažymėjimą;

3. Pateikti medicininę išvadą, kad dėl sveikatos būklės nedraudžiama dirbti darželyje;

4. Jei tai specialistas (auklėtoja, muz. vadovė ...) pateikti dokumentaciją apie išsilavinimą – diplomą (jų nuorašus pasiliekame darželio darbuotojo asmens byloje).

Direktorė rašo priėmimo įsakymą, kurį pateikia darbuotojui pasirašytinai.
Priimdama į darbą, direktorė (administracija):

1. Supažindina darbuotoją su darbu, jo sąlygomis, darbo užmokesčiu, teisėmis ir pareigomis (pareigybine ir saugos darbe instrukcijomis).

2. Supažindina su vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, vaikų gyvybės ir sveikatos apsaugos, saugos darbe, darbo higienos, gamybinės sanitarijos ir priešgaisrinio saugumo organizavimo instrukcijomis, įforminant tai nustatytos formos žurnale.
3. Surengti medicininį ir spec. instruktažą, jei darbuotojas aptarnauja didesnio pavojingumo įrenginius (elektros, dujų).

Administracija rūpinasi, kad darbuotojai nustatytais terminais tikrintų sveikatą, turėtų asmens medicininę knygelę (sveikatos pasą).

Darbo sutartis nutraukiama dėl įstatymu numatytų priežasčių.
Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartį, perspėja administraciją prieš 14 dienų.

PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ PAREIGOS
Ikimokyklinės įstaigos darbuotojai privalo:

1. Dorai, sąžiningai dirbti, atlikti pareigas, kurioms juos įpareigoja pareigybinės instrukcijos ir nuostatai, vidaus darbo tvarkos taisyklės.

2. Laikytis darbo drausmės – laiku ateiti į darbą, laikytis nustatytos darbo laiko trukmės, laiku ir tiksliai vykdyti administracijos nurodymus, būti atidūs vaikams, mandagūs auklėtinių tėvams ir kolektyvo nariams.

3. Saugoti materialines įstaigos vertybes (įrengimus, inventorių, vaizdines ugdymo priemones).

4. Griežtai laikytis vaikų gyvybės ir sveikatos apsaugos instrukcijos, saugos darbe, gamybinės sanitarijos, darbo higienos ir gaisrinio saugumo reikalavimų, kuriuos numato atitinkamos taisyklės ir instrukcijos.

5. Palaikyti tvarką ir švarą darbo vietoje.

6. Būti garbingo elgesio pavyzdžiu darbe, buityje ir visuomeninėse vietose.

Darželio darbuotojai atsakingi už jiems patikėtų vaikų gyvybę ir sveikatą.

Kiekvienas darbuotojas atlieka savo pareigas pagal pareiginę instrukciją ir saugos bei sveikatos darbe instrukciją.

PAGRINDINĖS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

Vaiku darželio administracija privalo:

1. Taip organizuoti darželio darbuotojų darbą, kad kiekvienas dirbtų pagal savo specialybę ir kvalifikaciją, turėtu jiems paskirtą darbo vietą.
2. Stiprinti darbo drausmę, nuolat dirbti auklėjamąjį – švietėjiška pedagoginį darbą, šalinti darbo laiko nuostolius; imtis poveikio priemonių prieš darbo drausmės pažeidėjus, atsižvelgiant į kolektyvo nuomonę.

3. Sudaryti sąlygas, užtikrinančias vaikų gyvybės ir sveikatos  apsaugą, užkertančias kelią ligoms, traumatizmui, kontroliuoti, kaip dirbantieji laikosi higienos ir sanitarijos normų, darbo apsaugos ir priešgaisrinės apsaugos taisyklių, pareiginių bei sveikatos ir saugos darbe taisyklių.

4. Tobulinti mokomąjį - auklėjamąjį procesą, skleisti ir diegti gerąją darbo patirtį darželio darbe.

5. Rūpintis, kad darželio darbuotojai sistemingai keltų savo darbinę kvalifikacija, nustatytais terminais  atliktų pedagogų atestaciją, sudaryti sąlygas derinti darbą su mokslu.

6. Imtis priemonių laiku aprūpinti ikimokykline įstaigą vaizdinėmis mokymo priemonėmis, žaislais, ūkio inventoriumi.

7. Užtikrinti darželio turto ir vaikų gyvybės išsaugojimą.

8. Organizuoti tinkamą vaikų mitybą, auklėtąjį-mokomąjį procesą.

9. Nustatytais terminais išmokėti darbo užmokestį, kontroliuoti kaip naudojamas darbo užmokesčio fondas.

10. Jautriai reaguoti į kasdieninius darželio darbuotojų poreikius, suteikti jiems numatytas lengvatas ir privilegijas, gerinti jų buities sąlygas, saugoti jų sveikatą, skatinti už gerą darbą.

11. Padėti sukurti darbo kolektyve darbinę, kūrybinę nuotaiką, skatinti, plėtoti  darbuotojų iniciatyvą ir aktyvumą, rūpintis, kad jie dalyvautų įstaigos valdyme, laiku atkreipti dėmesį į kritines darbuotojų pastabas ir pranešti jiems, kokių imtasi priemonių.
Darželio administracija atsakinga už vaikų gyvybę, sveikatą jiems būnant darželyje  (taip pat ekskursijų, pasivaikščiojimų metu).

Administracija atlieka savo pareigas tam tikrais atvejais suderinusi su tėvais, darbo kolektyvu, švietimo skyriumi.



DARBO LAIKAS IR PANAUDOJIMAS


Darželis dirba 9 valandas. Darbo pradžia, suderinus su tėvais;

Pradžia – 8.00 val. ir pabaiga 17.00 val.


Tėvų susirinkimai organizuojami vieną kartą per ketvirtį, darželio tarybos posėdžiai, mokytojų tarybos posėdžiai  – ne rečiau, kaip du kartus per metus, reikalui esant ir dažniau.


DARBUOTOJŲ DARBO LAIKAS

Pareigos

Darbo pradžia
Darbo pabaiga
Pietų pertrauka

Direktorė

8.00 val.

17.00 val.

12.00 – 13.00 val.
Pedagogai

8.00 val.

16.12 val.

13.00 – 14.00 val.

Muz. vadovė

9.00 val.

10.00 val.
 (0,25 etato)

Auklėtojos padėjėja
8.00 val.

17.00 val.

14.00 – 15.00 val.

Virėja

8.00 val.

14.30 val.
 (0,75 etato)  14.00 – 14.30 val.
Vyr. buhalterė
8.30 val.

12.30 val.       (0,5 etato)    

Ūkvedys, skalbėja, pastato  įrengimų priež.  darbininkas, santechnikas,  kasdien dirba dvi valandas per dieną. (0,25 etato) 8.00 – 10.00 val.


Per dieną skirtos trys 10 min. pertraukėlės darbuotojo asmens higienos poreikiams tenkinti.


Kasmetinės atostogos pedagoginiams darbuotojams skiriamos 56 kalendorinės dienos, aptarnaujančiam personalui 28 kalendorinės dienos. Įstatymo numatyta tvarka aptarnaujančiam personalui skiriamos papildomos dienos prie atostogų. Kasmetinės atostogos skiriamos administracijai ir darbuotojams suderinus.


Auklėtojai ir kitiems darželio darbuotojams draudžiama:

1. Savo nuožiūra keisti darbo laiką.

2. Trukdyti pedagoginį procesą – vaikų ugdomąją veiklą.

3. Palikti vaikus be priežiūros.

4. Atiduoti vaikus neblaiviems asmenims arba nepažįstamiems asmenims, jaunesniems broliams ar seserims, kaimynams, vienus vaikus išleisti į namus. Tam būtinas tėvų prašymas, tėvų sutikimas pasirašant.

DARBO METU DRAUDŽIAMA

1. Atitraukti darželio darbuotojus nuo jų tiesioginio darbo.

2. Šaukti susirinkimus visuomeniniais reikalais.

3. Būti pašaliniams asmenims grupėje be direktoriaus, pedagogo leidimo.

4. Daryti pastabas darbuotojams,  kai girdi vaikai.

5. Griežtai draudžiama vartoti įstaigos teritorijoje ir vidais patalpose tabako, alkoholinius ir toksinius – narkotinius, psichotropinius gaminius.

Už darbo drausmės pažeidimus taikomos drausminio poveikio priemonės, kurias numato įstatymai.


Darbuotojai privalo: ekonomiškai, taupiai naudoti el. energiją, dujas, šilumą ir vandenį.


Metuose kartą ir laiku pasitikrinti sveikatą.


Prireikus greitąją pagalbą kviesti telefonu:


Ligoninės 62-221



Sveikatos priežiūros centras 62-235

                      Gaisro atveju skambinti 62 201

              Benrasis pagalbos tel. – 112


2014 m. rugsėjo 19 d. su vidaus darbo tvarkos taisyklėmis susipažino:

1. Priešmokyklinio ugdymo vyr. pedagogė A. Kmieliauskienė
2. Muz. vadovė  G. Kulbickienė

3. Ikimokyklinio ugdymo vyr. pedagogė R. Voverytė

4. Vyr. buhalterė R. Balkelienė

5. Ūkvedė, skalbėja, kiemsargė  R. Dubovikienė
6. Virėja, pastato įrengimų priežiūros darbininkė J. Dambrauskienė

7. Auklėtojos padėjėja L. Kaliukevičienė
8. Auklėtojos padėjėja E. Sapatkienė

9. Santechnikas M. Buividavičius
