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įsakymu Nr. V1-72
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) yra lokalus teisės aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau- Darbo kodekso) ir kitų norminių teisės aktų reikalavimus. Jis nustato vienodo elgesio pagrindus ir atsakomybę už jų nesilaikymą, apibrėžia darbuotojų elgesio principus, stiprina darbo drausmę, užtikrina darbo kokybę. Taisyklės reglamentuoja darbuotojų priėmimą ir atleidimą, pagrindines darbuotojų ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybę, darbo režimą, poilsio laiką, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojančius klausimus Gargždų lopšelyje-darželyje „Gintarėlis“.
2. Taisykles tvirtina Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ direktorius.
3. Taisyklės galioja ir yra privalomos visiems Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbuotojams nuo darbuotojo įdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.
4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartį, supažindinamas su taisyklėmis pasirašytinai. Darbuotojas supažindinimas su pareigybės aprašymu, saugos darbe instrukcijomis, higienos norma.
5. Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ direktorius (arba jo įgaliotas asmuo) turi teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su Taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidžiai laikosi šių Taisyklių reikalavimų. Darbdavys turi pareigą pakartotinai supažindinti darbuotoją pasirašytinai su Taisyklėmis, jeigu jos yra keičiamos.
II SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS
6. Darbo sutartis − darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurį darbuotojas įsipareigoja būdamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkciją, o darbdavys įsipareigoja už tai mokėti darbo užmokestį.
7. Darbo sutartis sudaroma raštu dviem egzemplioriais, kurių kiekvieną pasirašo abu sutartį pasirašantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. 
8. Sudarant darbo sutartį, šalių susitarimu gali būti sulygstamas išbandymas. Jis gali būti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka darbuotojui. Išbandymo sąlyga turi būti nustatoma darbo sutartyje. Išbandymo terminas negali būti nustatomas ilgesnis negu trys mėnesiai. Į šį terminą nėra įskaičiuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo darbe dėl laikinojo nedarbingumo, atostogų ar kitų svarbių priežasčių. 
9. Priimamas į darbą asmuo administracijai pateikia šiuos dokumentus: prašymą priimti į darbą, nuotrauką dokumentams, asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, išsimokslinimą patvirtinančių dokumentų kopijas (jei reikia), užsienio valstybėse išduotų išsimokslinimo dokumentų, legalizuotų Studijų kokybės vertinimo centre, kopijas bei dokumentų vertimus į lietuvių kalbą (jei tokių yra). Jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru išsimokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos būkle, priimamas į darbą asmuo privalo pateikti tą išsimokslinimą, profesinį pasirengimą ar sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus. Darbdavys gali paprašyti pateikti ir kitus dokumentus – gyvenimo aprašymą, kvalifikacijos kėlimo pažymėjimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo sveikatos patikrinimo pažymą arba asmens medicininę knygelę ir kt.

10.  Darbo sutartis įsigalioja darbuotojui pradėjus dirbti.
11.  Darbdavys leidžia darbuotojui pradėti dirbti tik tada, kai pasirašytinai supažindina darbuotoją su darbo sąlygomis, tvarką darbovietėje nustatančiomis darbo teisės normomis, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimais.
12.  Pasirašydamas darbo sutartį darbuotojas sutinka, kad teisės aktų nustatyta tvarka ir darbo santykių valdymo tikslais darbdavys turi teisę kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija apie darbuotojus yra naudojama tik Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali būti teikiami valstybinėms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos įstatymais ir teisės aktais bei gavus iš valstybinių institucijų raštišką prašymą.
13.  Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas už savo asmeninių duomenų (šeiminės padėties, vaiko gimimo, išsilavinimo, asmeninių dokumentų, adreso, kontaktinių asmenų ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimą laiku ir dokumentų, susijusių su pasikeitimais, pristatymą Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ administracijai. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslią statistinę medžiagą, pritaikyti teisingas darbo ir išėjimo iš darbo sąlygas, atlygį, mokesčių dydį ir kt.
14.  Darbuotojas privalo pradėti dirbti kitą po darbo sutarties sudarymo dieną, jeigu šalys darbo sutartyje nesusitarė kitaip.

15.  Iki darbo pradžios Gargždų lopšelyje-darželyje „Gintarėlis“ darbuotojui pateikiama ši informaciją:

15.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinės adresas;
15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutarties rūšis;

15.4. darbo funkcijos aprašymas arba darbo (pareigybės arba pareigų, profesijos, specialybės) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, – jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudėtingumo lygis;

15.5. darbo pradžia;

15.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

15.7. kasmetinių atostogų trukmė;

15.8. įspėjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

15.9. darbo užmokestis ir jo sudedamosios dalys, užmokesčio už darbą mokėjimo terminai ir tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaitės trukmė.
16.  Darbuotojai, savo darbe vadovaujasi Darbo kodekso, kitų norminių teisės aktų, darbo sutarties, šių Taisyklių, pareiginių aprašymų, Gargždų lopšelyje-darželyje „Gintarėlis“ galiojančių lokalinių teisės aktų nuostatomis.
17. Lopšelio-darželio buhalterinės apskaitos tvarkymas yra centralizuotas. Dokumentus, reikalingus apskaitai, Klaipėdos rajono švietimo centro centralizuotos biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos skyriui per Dokumentų valdymo sistemą teikia direktoriaus įsakymu paskirti darbuotojai. 
18.  Darbo užmokestis Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį pervedant į jų nurodytas banko atsiskaitomąsias sąskaitas. Darbo užmokestis mokamas einamojo mėnesio 5-10 dienomis už praėjusį mėnesį, o avansai mokami einamojo mėnesio 20-25 dienomis už einamąjį mėnesį. Vieną kartą per mėnesį darbo užmokestis gali būti mokamas tik darbuotojui pateikus prašymą raštu.
19.  Darbuotojas iš darbo gali būti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka: darbuotojo pareiškimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, šalių susitarimu, suėjus terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais. 
20.  Nutraukdamas darbo santykius ar išeidamas motinystės ir vaiko priežiūros atostogų, ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną, darbuotojas privalo visiškai atsiskaityti su darbdaviu, t. y. užpildyti pažymą apie grąžintas materialines ir kitas vertybes, grąžinti visas turimas darbo priemones ir patekimo į Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ patalpas raktus. 
21.  Visą darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotą darbinę informaciją iš darbo išeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (įforminama priėmimo–perdavimo aktu). 

22.  Prieiga prie informacijos, taip pat prie informacinių ir taikomųjų sistemų panaikinama paskutinės darbuotojo darbo dienos pabaigoje, ją panaikina Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.
III. BENDRIEJI STRUKTŪROS IR DARBO KLAUSIMAI

1. LOPŠELIO-DARŽELIO STRUKTŪRA

23. Lopšelio-darželio organizacinę struktūrą ir leistiną pareigybių skaičių nustato Lopšelio-darželio savininkas. Direktorius, suderinęs su Klaipėdos rajono savivaldybės administracijos direktoriumi, tvirtina įstaigos etatų sąrašą. 

24. Lopšelio-darželio administraciją sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams, sekretorius.

25. Lopšelio-darželio direktorių komandiruočių, stažuočių, atostogų ar ligos metu pavaduoja  ir nustatytas funkcijas vykdo, pagal pareigybės aprašymą numatytas direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kiti direktoriaus įsakymu paskirti darbuotojai.

26. Lopšelio-darželio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomąjį procesą, prižiūri jo eigą, vertina rezultatus, numato būdus jo tobulinimui, sudaro sąlygas pedagogų kvalifikacijos kėlimui, gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja griežtos darbo drausmės, vykdo priežiūrą ir fiksuoja rezultatus.

27. Pedagogai atsako už ugdymo proceso organizavimą, tvarką grupėje, vaikų saugumą. Aptarnaujantis personalas dirba komandoje su pedagogais.
28. Vaiko tėvai (globėjai) gali dalyvauti grupės veikloje, padėti auklėtojai, stebėti savo vaiką, siūlyti idėjas veiklos planavimui, teikti pasiūlymus darbo tobulinimui.

29. Lopšelio-darželio savivaldą sudaro: Lopšelio-darželio taryba, Mokytojų taryba ir  Metodinė grupė.
30. Lopšelio-darželio bendruomenės nariai gali burtis ir įteisinti visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas. Įstaigoje renkama darbo taryba, atstovaujanti visiems darbuotojams Lopšelio-darželio lygmeniu informavimo, konsultavimo procedūrose. Darbdavys ir darbo taryba sudaro terminuotus susitarimus.
2. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

31. Lopšeliui-darželiui vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia savininkas.

32. Direktorius yra atsakingas Lopšelio-darželio tarybai ir tiesiogiai pavaldus Klaipėdos rajono savivaldybės merui.

33. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoją ugdymui ir direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams.  Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Lopšelio-darželio veiklą tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

34. Direktorius leidžia įsakymus ir įsakymais patvirtintus kitus teisės aktus. Įsakymai įforminami direktoriaus blanke, o įsakymais patvirtinti teisės aktai – su tvirtinimo žyma.
35. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už ugdomosios veiklos organizavimą bei priežiūrą, jo pareigybės aprašyme iškeltų uždavinių ir nustatytų funkcijų vykdymą. Jis vadovauja pedagoginiam sektoriui.

36. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams  atsako už materialinių vertybių įsigijimą ir saugojimą, pastato priežiūrą, užtikrina saugias ir sveikas darbo sąlygas, tvarkingą inventoriaus ir kiemo įrenginių būklę. Jis vadovauja ūkiniam aptarnaujančiam personalui, darbininkams.

37. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams vadovaudamasis Lopšelio-darželio Supaprastintų mažos vertės viešųjų pirkimų taisyklėmis vykdo prekių, paslaugų arba darbų viešąjį pirkimą.
3. VADOVŲ NURODYMŲ IR SPRENDIMŲ VYKDYMAS

38. Lopšelyje-darželyje nurodymai arba sprendimai įforminami direktoriaus įsakymu, arba kitokia rašytine ar žodine forma. Lopšelio-darželio direktoriaus pavaduotojų nurodymai ar sprendimai pateikiami žodžiu arba rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų.

39. Paskyrus daugiau kaip vieną vykdytoją, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniškai atsakingas už viso nurodymo vykdymo organizavimą.

40.Visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirašytinai susipažinti su dokumentu.

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

4. LOPŠELIO-DARŽELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMO BENDRIEJI REIKALAVIMAI 

42. Visų Lopšelio-darželio  darbuotojų funkcijas, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybių  aprašymai.

43. Lopšelio-darželio darbuotojai asmeniškai atsako už savo funkcijų vykdymą ir kokybišką pareigų  atlikimą.

44. Lopšelis-darželis savo veiklą organizuoja vadovaudamasis strateginiu planu, metiniu veiklos planu, kuriuos rengia direktoriaus įsakymu sudarytos darbo grupės.

45. Strateginį ir metinį veiklos planus Lopšelis-darželis rengia, derina ir tvirtina savininko nustatyta tvarka.

46. Metinio veiklos plano rengimo darbo grupė, apie metinės veiklos plano vykdymą, informaciją pateikia Lopšelio-darželio bendruomenei iki kiekvienų metų rugpjūčio 20 d. ir aptaria Mokytojų tarybos posėdyje rugpjūčio mėnesį.

47. Lopšelio-darželio veiklos klausimai svarstomi bendruomenės pasitarimuose, kurie vyksta kartą per mėnesį, esant būtinumui dažniau.

48. Bendruomenės pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei kiti darbuotojai, priklausomai nuo svarstomų klausimų.

49. Bendruomenės pasitarimams vadovauja direktorius, o jam nesant, jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Bendruomenės pasitarimai protokoluojami tik svarstant itin svarbius klausimus, tai sprendžia bendruomenės pasitarimo dalyviai.

50. Pasiūlymus dėl Lopšelio-darželio veiklos, žodžiu ar raštu, pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Lopšelio-darželio bendruomenės narys.

51. Esant būtinumui, kuomet pasitarime privalo dalyvauti didžioji dauguma bendruomenės narių, pasitarimai organizuojami po darbo.

52. Mokytojų padėjėjos skalbinius keičia nuo 8.00 val. iki 8.30 val. Jeigu tuo metu grupėje nėra auklėtojos, laikas koreguojamos, mokytojo padėjėja privalo sulaukti kol į grupę grįš auklėtoja.

53. Aptarnaujančio personalo susirinkimai, esant būtinybei, rengiami 10.00 val. arba 13.00 val.

54. Pedagogų susirinkimai, pasitarimai organizuojami 13.00 val., vaikų pietų miego metu, arba prireikus organizuojamas trumpas susirinkimas pasirinktu laiku problemai spręsti. Tuo metu vaikus prižiūri grupės mokytojo padėjėja.
5. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI
55. Lopšelyje-darželyje turi būti užtikrinta aukšta bendravimo kultūra, maksimalus dėmesys vaikui, kokybiška švietimo paslauga, saugi aplinka.

56. Žiniasklaidos atstovams informaciją apie Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ veiklą teikia tik Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas paskirtas atstovauti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ poziciją viešoje erdvėje.

57. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi būti švari, tvarkinga. Taupoma elektros energija ir vanduo. Baigus darbą, palikti savo darbo vietą tvarkingą, įrenginius nesugadintus, išjungtus iš elektros tinklo.

58. Lopšelio-darželio darbuotojai privalo: 

58.1. Puoselėti Lopšelio-darželio prestižą, saugoti ir tausoti turtą.

58.2. Tinkamai atlikti savo pareigas aprašytas pareigybės aprašymuose. Darbuotojo ir darbdavio santykiuose  remtis sąžiningumu ir abipuse pagarba.
58.3. Vykdyti darbo planus bei teisėtus vadovų nurodymus ir savivaldos institucijų sprendimus.

58.4. Sistemingai tikrintis sveikatą, išklausyti privalomus higienos ir pirmosios pagalbos mokymus, gauti pažymėjimą, asmens sveikatos patikros knygeles pristatyti direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams.
58.5. Susirgus nedelsiant nutraukti darbą ir pranešti direktoriui, arba direktoriaus pavaduotojams.

58.6. Darbuotojai darbo metu turi būti tvarkingai apsirengę. Maisto bloko darbuotojai, mokytojų padėjėjai turi vilkėti specialią aprangą.

58.7. Lopšelio-darželio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administraciją:

58.7.1. įvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui į darbą ar iš darbo;

58.7.2. paaiškėjus, kad vaikas patyrė smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą;

58.7.3. pastebėtus pašalinius asmenis arba jų neleistiną elgesį Lopšelio-darželio teritorijoje.

59. Lopšelio-darželio darbuotojams draudžiama:
59.1. Savo nuožiūra keisti darbo laiką, pamainą, nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotojais, nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti vaikų dienos ritmą.

59.2. Darbo metu užsiiminėti pašaliniais darbais.

59.3. Dirbti nesveikuojant: turint temperatūros ar kitų išorinių ligos požymių.

59.4. Palikti ugdytinius be priežiūros.

59.5. Atiduoti vaikus nepažįstamiems,  neblaiviems ar nepilnamečiams asmenims.

59.6. Priimti į grupę sergančius vaikus.

59.7. Bausti vaikus fizinėmis, psichologinėmis  bausmėmis, juos gąsdinti, grasinti, žeminti jų orumą ar kitaip pažeidinėti vaiko teises.

59.8. Laikyti aštrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilį, žirkles, sąvaržėles) ar kitus smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje.

59.9. Laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinčius su darbinių funkcijų atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes.

59.10. Gadinti Lopšelio-darželio inventorių.
59.11. Be direktoriaus leidimo pasilikti Lopšelyje-darželyje po įstaigos darbo laiko poilsio ir šventinėmis dienomis.
59.12. Be direktoriaus leidimo iš Lopšelio-darželio patalpų išsinešti įstaigai priklausančius daiktus, dokumentus, inventorių.

59.13. Be Lopšelio-darželio administracijos žinios įstaigoje būti su pašaliniais asmenimis.
60. Organizuojant vaikų išvykas, ekskursijas, ateinant ir išeinant iš darbo vaikščioti pro pėstiesiems skirtus (mažuosius) vartus. Dviejų pusių suveriami vartai skirti tik transporto priemonėms pristatančioms maisto produktus ir prekes.

61. Direktoriaus pavaduotojas ūkiui, maisto sandėlininkas, skalbinių prižiūrėtojas laikosi nustatytos materialinių vertybių ir dokumentų saugojimo tvarkos. Vieną komplektą visų patalpų raktų turi direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.

62. Valstybinių institucijų pareigūnams informacija apie Lopšelio-darželio veiklą teikiama, pagal kompetenciją, su direktoriaus, ar jį pavaduojančio darbuotojo, žinia.

63. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojančių pareigūnų teisėtus reikalavimus.

64. Už šių Taisyklių laikymąsi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniškai.

65. Administracijos darbuotojai privalo:

65.1. Organizuoti darbuotojų darbą taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo pareigybės aprašymu dirbtų pagal savo kvalifikaciją, turėtų jam paskirtą darbo vietą.

65.2. Užtikrinti, kad būtų tinkamai techniškai įrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo sąlygos, atitinkančios saugos ir sveikatos taisyklių reikalavimus.

65.3. Aprūpinti darbuotojus reikalingomis asmeninėmis apsaugos priemonėmis ir užtikrinti  higienos sąlygas.

65.4. Nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų,  higienos, priešgaisrinės saugos reikalavimų.

65.5. Laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybės aprašymus. Supažindinti darbuotojus su pareigybės aprašymu pasirašytinai.

65.6. Kontroliuoti ir griežtai reikalauti nepalikti be priežiūros vaikus.

 6. UGDOMOSIOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

66. Lopšelyje darželyje vykdomos ugdymo programos yra Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ ikimokyklinio ugdymo programa „Vaikystės žingsneliai“, Bendroji  priešmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa, integruojama Universalioji sveikatos ugdymo programa.
67. Ugdomosios veiklos planavimas ir veiklos organizavimas: 

67.1. Priešmokyklinio ugdymo mokytojas, mokslo metų pradžioje, sudaro metinės veiklos planą, kurį patvirtina direktorius iki rugsėjo 20 d.;

67.2. Ugdomąją veiklą pedagogai planuoja elektroninėje sistemoje „Mūsų darželis“. Kasdieninė ikimokyklinių ir priešmokyklinių ugdymo grupių ugdomoji veikla planuojama vienai ar dviems savaitėms.
67.3. Ugdomoji veikla organizuojama vadovaujantis grupės dienos ritmu ir salės užimtumo grafiku.

68. Vaikų pažangą ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir priešmokyklinio  ugdymo mokytojai, meninio ugdymo mokytojas, logopedas, specialusis pedagogas ugdomųjų metų pradžioje ir pabaigoje (ugdymo programoje reglamentuota tvarka). Išvados fiksuojamos vaiko pasiekimų aplanke ir elektroninėje sistemoje „Mūsų darželis“. Jei yra poreikis į vertinimo pokalbius įtraukiami Vaiko gerovės komisijos nariai, administracijos atstovai.
69. Už vaikų lankomumo, apskaitos tikslingumą atsako grupės mokytoja. Lankomumas žymimas iki 8.45 val. elektroninėje sistemoje „Mūsų darželis“.
70. Salės užimtumo tvarkaraštį, kartu su meninio ugdymo mokytoja, sudaro direktoriaus pavaduotoja ugdymui  iki rugsėjo 5 d., esant reikalui tvarkaraštis gali būti koreguojamas.

71. primant vaikus į grupę vadovaujamasi galiojančia (Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro patvirtinta) Lietuvos higienos norma HN 75-2016 ,,Įstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programą. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“. Vaikui atvykus  į įstaigą, jį kiekvieną rytą apžiūri ir vėliau  buvimo įstaigoje metu stebi grupės mokytoja.

72. Vaikus į lopšelį-darželį atvesti ir pasiimti iš jo gali tėvai (globėjai) bei jų įgaliojimu nurodyti pilnamečiai asmenys. Atiduoti vaikus nepilnamečiams šeimos nariams, nepažįstamiems ar neblaiviems asmenims draudžiama.
73. Vaikų turizmo renginiai Lopšelyje-darželyje organizuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2005 m. kovo 1 d., įsakymu Nr. ISAK-330 patvirtintu Vaikų turizmo renginių organizavimo aprašu.

74. Išvykas, ekskursijas, žygius vaikų pažintiniais tikslais organizuoja ir planą sudaro pedagogai. Planuojant išvykas ekskursijas organizatoriai privalo: pateikti direktoriui prašymą leisti organizuoti išvyką, ekskursiją, žygį, išvykos, ekskursijos, žygio planą bei vykstančių vaikų sąrašą. Direktoriaus įsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaikų saugumui užtikrinti išvykų, ekskursijų, žygių metu, bei patvirtinami vaikų ir lydinčių asmenų  sąrašai. 

7. GRUPIŲ KOMPLEKTAVIMO TVARKA

75. Į Lopšelio-darželio ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupes priimami vaikai vadovaujantis savininko nustatyta tvarka.

76. Ikimokyklinio ugdymo grupės formuojamos iki rugsėjo 1 dienos iš to paties ar įvairaus amžiaus vaikų: lopšelio grupėse nuo 2 metų  iki 3 metų – ne daugiau 15 vaikų, darželio grupėse – ne daugiau 20 vaikų, priešmokyklinio ugdymo grupėse 20 vaikų (6-7 m. vaikai), (Lopšelio-darželio savininkas gali šias nuostatas keisti).

8. SVEIKATOS PRIEŽIŪROS ORGANIZAVIMAS

77. Sveikatos priežiūros Lopšelyje-darželyje  tikslas – padėti vaikams saugoti ir stiprinti sveikatą.

78. Sveikatos priežiūra Lopšelyje-darželyje vykdoma pagal sveikatos priežiūros veiklos planą, kuris yra sudedamoji Lopšelio-darželio metinės veiklos programos dalis. Veiklos plano struktūrą apibrėžia sveikatos priežiūros  uždaviniai. 
79.  Lopšelyje-darželyje  teikiamos  sveikatos priežiūros paslaugas reglamentuoja visuomenės sveikatos  specialisto aprašymas.

80. Pirmosios pagalbos  organizavimas:

81.1. Darbuotojai pirmaisiais darbo metais ir kas penkeri metai turi būti apmokyti teikti pirmąją pagalbą ir išklausyti higienos mokymus prieš pradedant dirbti.
81.2. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams sudaro ir suderina su direktoriumi sąrašą darbuotojų, kurie turi būti apmokyti teikti pirmąją pagalbą, ir organizuoja jų mokymus, tvarko pažymėjimų apskaitą.
81.3. Kiekvienoje ikimokyklinio ugdymo grupėje turi būti įmonės pirmosios pagalbos rinkinys (Įmonės pirmosios pagalbos rinkinio sudėtis  reglamentuojama LR Sveikatos apsaugos ministro įsakymu). 

81.4. Už pirmosios pagalbos rinkinio priežiūrą ir jo papildymą atsakingas  direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.

81.5. Pirmosios pagalbos rinkinys turi būti saugomas bet kuriuo metu vaikus prižiūrinčiam darbuotojui prieinamoje vietoje, tačiau taip, kad jo negalėtų pasiekti vaikai.

81.6. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams privalo patikrinti rinkinio sudėtį ne rečiau kaip kartą per mėnesį ir po to, kai jis buvo panaudotas.

81.7. Lopšelio-darželio galerijos stende, visiems darbuotojams žinomoje vietoje, turi būti parašytas bendrasis pagalbos telefonas 112 į kurį reikėtų kreiptis įvykus nelaimingam atsitikimui ar kitai situacijai, reikalaujančiai neatidėliotinų veiksmų.
81.8. Lopšelyje-darželyje turi būti sąrašai vaikų tėvų (globėjų), jų raštiškai įgaliotų atstovų adresai ir telefonai, kurie saugomi kiekvienoje grupėje.
81.9. Įvykus nelaimingam atsitikimui vaikus prižiūrintis pedagogas ar visuomenės sveikatos  specialistas turi neatidėliotinai suteikti nukentėjusiam vaikui pirmąją pagalbą, jei reikalinga neatidėliotina medicinos pagalba – iškviesti greitąją medicinos pagalbą ir apie įvykusį nelaimingą atsitikimą pranešti vaiko tėvams  (globėjams) ar jų raštiškai įgaliotiems atstovams.

81.10. Visuomenės sveikatos specialistas arba grupės (kurioje ugdomas vaikas) mokytojas turi lydėti nukentėjusį vaiką į ligoninę ar kitą sveikatos priežiūros įstaigą ir likti su juo, kol atvyks vaiko tėvai  (globėjai) ar jų raštiškai įgalioti atstovai.

81.11. Informacija apie nelaimingą atsitikimą ir pirmosios pagalbos teikimą turi būti nedelsiant pateikiama Lopšelio-darželio administracijai.

81.12. Vaikų nelaimingi atsitikimai Lopšelyje-darželyje tiriami Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2000 m. vasario 11 d. įsakymu Nr. 113 „Dėl moksleivių nelaimingų atsitikimo tyrimo, registravimo ir apskaitos nuostatų“ (Žin., 2000, Nr.15-403) nustatyta tvarka.

81.13. Lopšelio-darželio darbuotojams leidžiama dirbti tik iš anksto pasitikrinus ir vėliau periodiškai besitikrinantis ar neserga užkrečiamosiomis ligomis. Sveikatos tikrinimų tvarką reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. liepos 16 d. nutarimas Nr. 1145 „Dėl darbų ir veiklos sričių, kuriose leidžiama dirbti asmenims, tik iš anksto pasitikrinusiems ir vėliau periodiškai besitikrinantiems sveikatą dėl užkrečiamųjų ligų sąrašo ir šių asmenų sveikatos tikrinimo tvarkos“ (Žin., 2002, Nr. 73-3127). Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams kontroliuoja, kaip vykdomos šio nutarimo nuostatos.

81.14. Visuomenės sveikatos specialistas organizuoja profilaktinius vaikų sveikatos tikrinimus dėl pedikuliozės ir niežų.
81.15. Nuolatinė dezinfekcija Lopšelyje-darželyje, kai yra registruojamos oro lašelinės ir žarnyno infekcijos, atliekama pagal Lietuvos higienos normos HN 75:2016 ,,Įstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir (ar) priešmokyklinio ugdymo programą. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai, patvirtintos Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2016 m. sausio 23 d. įsakymu Nr. V-93.  

81.16. Teisėtų vaiko atstovų sutikimas vaikų apžiūroms dėl asmens higienos, pedikuliozės, niežų ir kitų užkrečiamų ligų reglamentuojamas dvišalėse ugdymo sutartyse.

81.17. Lopšelis-darželis užtikrina vaikų sveikatos informacijos konfidencialumą. Informacija apie vaikų sveikatą turi būti prieinama tik vaiko tėvams (globėjams), visuomenės sveikatos  specialistui. Kitiems asmenims informacija apie vaiko sveikatą neprieinama jokiomis aplinkybėmis be raštiško vaiko tėvų (globėjų) sutikimo (nurodymo).

82. Darbuotojų veiksmai  vaikui susirgus ar patyrus traumas Lopšelyje-darželyje:

82.1. Mokytoja nedelsdama apie vaiko sveikatos būklę informuoja teisėtą vaiko atstovą bei Lopšelio-darželio visuomenės sveikatos  specialistą;

82.2.Visuomenės sveikatos specialistas  įvertina, ar vaikas gali toliau dalyvauti kasdienėje grupės veikloje;

82.3. Nesant visuomenės sveikatos priežiūros specialisto, vaikas paguldomas ramioje vietoje (pvz., miegamajame, sveikatos  kabinete ar kitoje vietoje) ir stebimas iki atvyks teisėtas vaiko atstovas;

82.4. Jei kyla įtarimų, kad vaikas serga užkrečiamąja liga, jis atskiriamas nuo kitų vaikų ir stebimas iki atvyks teisėtas vaiko atstovas;

82.5. Esant būtinumui, mokytoja  nedelsdama kviečia greitąją medicinos pagalbą.
83. Dvišalėje (teisėto vaiko atstovo ir Lopšelio-darželio) ugdymo  sutartyje numatomi  atvejai, kai teisėtas vaiko atstovas ar jo raštu įgaliotas asmuo turi nedelsiant pasiimti vaiką iš Lopšelio-darželio.
9. LOPŠELIO-DARŽELIO VIDAUS PRIEŽIŪROS SISTEMA
84. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams stebi, analizuoja, vertina Lopšelio-darželio ugdymo sąlygas, procesą ir tikslų pasiekimą.

85. Vertindami pedagogų praktinę veiklą taiko įvairias priežiūros formas ir metodus: aktyviąją, teminę, visuminę, žvalgomąją, grįžtamąją, savianalizę, tarpusavio ir kt..

86. Kaupia ir analizuoja duomenis apie Lopšelį-darželį lankančius vaikus,  Lopšelyje-darželyje dirbančius darbuotojus.

87. Lopšelyje-darželyje vykdomas veiklos kokybės įsivertinimas

10. SEMINARŲ IR KITŲ LOPŠELO-DARŽELIO RENGINIŲ ORGANIZAVIMAS

88. Lopšelis-darželis organizuoja edukacinius ir kultūrinius renginius vaikams bei kitiems bendruomenės nariams. 

89. Už  renginių darbotvarkę, laiką, kviečiamus asmenis yra atsakingas renginį organizuojantis Lopšelio-darželio darbuotojas, gavęs žodinį direktoriaus leidimą. Šie renginiai nelaikomi darbuotojų darbo viršvalandžiais.

11.  DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS, RENGIMAS  IR TVARKYMAS

90. Lopšelio-darželio direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų ar ligos), direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas įsakymu paskirtas darbuotojas, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir piliečiams. Finansinius dokumentus, direktoriui nesant, gali pasirašyti tik parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

91. Įsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruošti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie dokumento rengimą pažymi raštvedybos taisyklių nustatyta tvarka, tačiau dokumentus pasirašo direktorius. Ant įsakymų antspaudas nededamas.

92. Dokumentų kopijas rengia sekretorius, tvirtina direktorius  vadovaudamasis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus patvirtinta Dokumentų rengimo tvarka.

93. Lopšelyje-darželyje dokumentus registruoja ir raštvedybą (pagal galiojančias  dokumentų rengimo   taisykles) tvarko sekretorius.

94. Lopšelio-darželio  elektroniniu paštu gautus laiškus sekretorius atspausdina, užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktoriui.

95. Lopšelio-darželio darbuotojai tiesiogiai ir/ar iš kitų institucijų ir organizacijų gavę Lopšeliui-darželiui adresuotus dokumentus juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui užregistruoti.

96. Darbuotojai turintys asmeninį elektroninio pašto adresą ir 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.

97. Sekretorius gautus dokumentus tą pačią dieną arba kitą darbo dieną pateikia  Lopšelio-darželio direktoriui, o jam nesant – jį pavaduojančiam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

98. Lopšelio-darželio direktorius arba jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, susipažinęs su dokumentais, užrašo rezoliuciją, kurioje nurodo vykdytoją/us, esant būtinumui, dokumente keliamo klausimo sprendimo būdą, užduoties įvykdymo terminą ir grąžina sekretoriui.

99. Sekretorius tą pačią dieną dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.
100. Lopšelio-darželio archyvą tvarko sekretorius Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

101. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko sekretorius, ir kiekvieną rudenį atitinkamai parengtus dokumentus už paskesnius mokslo metus padeda į archyvą.
102. Atrinkti naikintini dokumentai sukarpomi  prieš tai surašius dokumentų naikinimo aktą ir jį suderinus su savininku.
12. VISUOMENĖS INFORMAVIMAS. PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ APTARNAVIMAS,
JŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS IR INTERESANTŲ PRIĖMIMAS

103. Visuomenės informavimu apie Lopšelio-darželio  veiklą ir jos įvaizdžio formavimu rūpinasi direktorius. Jis atsakingas už informacijos apie Lopšelio-darželio veiklą teikimą žiniasklaidai, savininkui.

104. Interesantus direktorius priima bet kuriuo darbo laiku.

105. Interesantus pagal kompetenciją ir atliekamas funkcijas priima ir direktoriaus pavaduotojai, pedagogai, visuomenės sveikatos  specialistas  ar/ir kiti  darbuotojai.

106. Lopšelio-darželio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems dėmesį, būti mandagūs, atidūs, išsiaiškinus interesantų tikslus bei pageidavimus, pagal kompetenciją jiems padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas išspręsti interesanto problemas, jis turi nurodyti kitą Lopšelio-darželio darbuotoją, kuris gali padėti išspręsti problemą.

107. Lopšelio-darželio administracija tiria darbuotojų ir gyventojų prašymus, pareiškimus ir skundus, imasi priemonių trūkumams darbe pašalinti.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS
108. Darbuotojai privalo laikytis Gargždų lopšelyje-darželyje „Gintarėlis“ nustatyto darbo ir poilsio laiko režimo.
109. Darbuotojams nustatoma penkių darbo dienų savaitė (40 darbo valandų per savaitę) su dviem poilsio dienomis (šeštadienis ir sekmadienis). Pedagoginiam personalui darbo teisės normos nustato sutrumpintą darbo laiko normą (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 straipsnis).

110. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus.
111. Pertraukų trukmę nustato darbo grafikai. Darbuotojams, atliekantiems darbus, kurių metu dėl darbo organizavimo specifikos negalima daryti pertraukos pavalgyti, suteikiama galimybė pavalgyti darbo laiku. Pietų pertrauka suteikiama ne vėliau kaip po penkių darbo valandų ir ne trumpesnė kaip 30 minučių.

112. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami, bet ne vėliau kaip iki tos darbo dienos pradžios, turi informuoti savo tiesioginį vadovą paskambinę Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ telefonu ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo vėlavimą ar neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojų įgalioti asmenys. Dėl laikino nebuvimo darbo vietoje dėl asmeninių priežasčių (daugiau nei 1 valandą) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo žodinį leidimą.
113. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ administraciją. 
114. Darbuotojų darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos šios poilsio rūšys:
114.1 Darbuotojams fiziologinės pertraukos pagal darbuotojo poreikį ir specialios pertraukos, dirbant lauko sąlygomis (lauke arba nešildomose patalpose), taip pat dirbant sunkų fizinį ar didelės protinės įtampos reikalaujantį darbą;

114.2. kasmetinis poilsio laikas (švenčių dienos, atostogos).
115. Kasmetinės atostogos pailsėti ir darbingumui susigrąžinti suteikiamos   vadovaujantis Darbo kodeksu ir atsižvelgiant į Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ ekonominę situaciją,  ugdymo veikos sezoniškumą, vaikų vasaros atostogas su šeima, privalomo priešmokyklinio ugdymo reikalavimus.  Pagal tai sudaromi atostogų suteikimo grafikai. Už kiekvieną darbo laikotarpį suteikiamos kasmetinės atostogos, ne ilgesnės nei priklauso pagal faktiškai dirbtą laiką. Darbuotojo pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis. Viena iš kalendorinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 10 (dešimt) darbo dienų

116. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali būti suteikiamos kasmetinės atostogos ir neįgijus teisės į jas, tačiau šiuo atveju darbdavys turi teisę atlikti išskaitas iš darbuotojo darbo užmokesčio išieškoti atostoginiams už suteiktas atostogas, viršijančias įgytą teisę į visos trukmės ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartį nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbių priežasčių (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dėl darbuotojo kaltės darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58 straipsnis).

117. Darbo metai, už kuriuos suteikiamos kasmetinės atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal darbo sutartį pradžios.
118. Į darbo metams, už kuriuos suteikiamos kasmetinės atostogos, tenkančių darbo dienų skaičių įskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.
119. Darbuotojas privalo bent kartą per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dienų trukmės nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinėmis atostogomis, darbdavys turi teisę pasiūlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teisę darbuotojui pasirinkti atostogų laiką. Jeigu darbuotojas šia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogų laiką tokiam darbuotojui parenka pats.

120. Už pirmuosius darbo metus visos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos išdirbus bent pusę darbo metams tenkančių darbo dienų skaičiaus. Nesuėjus šešiems nepertraukiamojo darbo mėnesiams, darbuotojo prašymu kasmetinės atostogos suteikiamos:

120.1. nėščioms darbuotojoms prieš nėštumo ir gimdymo atostogas arba po jų;

120.2 tėvams jų vaiko motinos nėštumo ir gimdymo atostogų metu, prieš tėvystės atostogas arba po jų;
120.3.darbovietėje taikomų vasaros atostogų metu;
120.4  pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinės atostogos suteikiamos vasaros atostogų metu, nepaisant to, kada šie pedagogai pradėjo dirbti toje mokykloje;
120.5 kitais darbo teisės normų nustatytais atvejais.

121. Papildomos atostogos už ilgalaikį nepertraukiamąjį darbą Gargždų lopšelyje-darželyje „Gintarėlis“ yra suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnį kaip 10 metų nepertraukiamąjį darbo stažą – 3 darbo dienos, o už kiekvienus paskesnius 5 metus – 1 darbo diena. 

V SKYRIUS
DARBUOTOJŲ SAUGA IR SVEIKATA
122. Kiekvienam darbuotojui turi būti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sąlygos, nustatytos Darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančiuose teisės aktuose.
123. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, darbdavio įgaliotas asmuo saugai ir sveikatai, darbuotojų saugos ir sveikatos specialistas supažindina kiekvieną darbuotoją su šiais reikalavimais prieš jam pradedant dirbti pasirašytinai. 

124. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatą ir nekenkti kitų darbuotojų sveikatai, mokėti saugiai dirbti. 
125. Gargždų lopšelyje-darželyje „Gintarėlis“ bet kokios formos smurtas ir priekabiavimas yra netoleruojamas ir draudžiamas. 
126. Siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galinčius sukelti sveikatos sutrikimus ar profesines ligas, periodiškai atliekamas darbo vietų rizikos vertinimas.
127. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinės rizikos veiksniams, išduodamos asmeninės apsauginės priemonės.
128. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiškia veiksniai, nuo kurių apsisaugoti gavo asmenines apsaugines priemones, privalo jas dėvėti.
129.  Darbuotojai pagal sudarytą grafiką privalo pasitikrinti sveikatą.
130. Darbuotojai turi imtis priemonių skubiam priežasčių ir sąlygų, trukdančių ir apsunkinančių normalų darbą, pašalinimui, apie įvykį nedelsiant informuoti tiesioginį vadovą.
131. Draudžiama Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines ar toksines medžiagas, būti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų. Darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis Transporto priemones vairuojančių ir kitų asmenų neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo taisyklėmis. 
132. Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ patalpose rūkyti draudžiama
133. Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ vadovybė sudaro sąlygas darbuotojams teikti pasiūlymus dėl darbuotojų saugos ir sveikatos gerinimo. Darbuotojai pasiūlymus gali teikti mokytojų tarybos posėdžiuose  ir bendruomenės susirinkimuose ir individualiai.

VI SKYRIUS
DARBO PRIEMONIŲ NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJŲ TURTINĖ ATSAKOMYBĖ
134. Kiekvienas darbuotojas atsako už jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones ir inventorių, bei jų tikslingą ir saugų naudojimą.

135. Kiekvienais metais lapkričio – gruodžio mėnesiais direktoriaus įsakymu sudaryta komisija atlieka metinę ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizaciją ir įformina dokumentais.

136. Lopšelis-darželis teisės aktų nustatyta tvarka gali naudotis tėvų ir rėmėjų teikiama parama.

137. Gavęs arba grąžinęs Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ veikloje naudojamas jam patikėtas vertybes, darbuotojas ir darbdavys šį perdavimą įformina atitinkamus priėmimo–perdavimo dokumentu.

138. Darbuotojas, sunaudojęs savo darbui Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ veikloje reikalingas kanceliarines prekes (pvz.: popierius, rašymo priemonės, pinigų priėmimo kvitai, segtuvai, aplankai ir pan.), informuoja apie tai atsakingą darbuotoją.
139. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios „švaraus stalo“ politikos, t. y. trumpam pasitraukus iš darbo vietos įjungti slaptažodžiu apsaugotą ekrano užsklandą, baigus darbą išjungti visas programas, išjungti kompiuterį, ant stalo esančius dokumentus ir duomenų laikmenas sudėti į stalčius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomenų laikmenas ne išmesti į šiukšlių dėžę, o saugiai sunaikinti, baigus darbą patikrinti, ar patikimai uždaryti langai ir durys, įjungti apsauginę signalizaciją.
140. Darbuotojai privalo tausoti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ turtą, taip pat imtis reikalingų veiksmų, siekdami užkirsti kelią neteisėtam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

141. Darbuotojas privalo atlyginti visą darbdaviui padarytą turtinę žalą, bet ne daugiau kaip jo trijų vidutinių darbo užmokesčių dydžio, o jeigu turtinė žala padaryta dėl darbuotojo didelio neatsargumo, – ne daugiau kaip jo šešių vidutinių darbo užmokesčių dydžio.
142. Darbuotojas privalo atlyginti visą žalą šiais atvejais:
142.1.  žala padaryta tyčia;

142.2. žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių;

142.3. žala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbuotojo;

142.4. žala padaryta pažeidus pareigą saugoti konfidencialią informaciją, susitarimą dėl nekonkuravimo;

142.5. darbdaviui padaryta neturtinė žala.
143. Darbuotojo padaryta žala gali būti išskaitoma iš darbuotojui priklausančio darbo užmokesčio darbdavio rašytiniu nurodymu. Tokios išskaitos dydis negali viršyti vieno mėnesio darbuotojo vidutinio darbo užmokesčio dydžio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesnė žala. Darbdavio nurodymas išieškoti šią žalą turi būti priimtas ne vėliau kaip per tris mėnesius nuo žalos paaiškėjimo dienos
VII. SKYRIUS

NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PAŠTU IR INTERNETU TVARKA
144. Elektroninio pašto ir interneto resursai yra Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ nuosavybė ir skirti darbo funkcijoms vykdyti. Darbuotojams, naudojant elektroninio pašto ir interneto resursus asmeniniams tikslams, Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ neužtikrina darbuotojų asmeninės informacijos konfidencialumo.
145. Darbuotojai, besinaudojantys Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ elektroniniu paštu ir internetu, atstovauja Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ interesą, todėl privalo elgtis taip, kad nepažeistų Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ reputacijos ir teisėtų interesų.
146. Naudojantis Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ elektroniniu paštu ir internetu darbuotojui draudžiama:

146.1. skelbti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ medžiagą (įskaitant, bet neapsiribojant, autorių teisės objektus, vidinius Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“  dokumentus) internete, jei tai nėra susiję su darbinių funkcijų vykdymu;

146.2. naudoti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ elektroninį paštą ir internetą asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos įstatymais draudžiamai veiklai, šmeižiančio, įžeidžiančio, grasinamojo pobūdžio ar visuomenės dorovės ir moralės principams prieštaraujančiai informacijai, kompiuterių virusams, masinei piktybiškai informacijai (spam) siųsti ar kitiems tikslams, kurie gali pažeisti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ ar kitų asmenų teisėtus interesus; parsisiųsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusią grafinę, garso ir vaizdo medžiagą, žaidimus ir programinę įrangą, siųsti duomenis, kurie yra užkrėsti virusais, turi įvairius kitus programinius kodus, bylas, galinčias sutrikdyti kompiuterinių ar telekomunikacinių įrenginių bei programinės įrangos funkcionavimą ir saugumą.

147. Gargždų lopšelis-darželis „Gintarėlis“ pasilieka teisę be atskiro darbuotojo įspėjimo riboti prieigą prie atskirų interneto svetainių ar programinės įrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pašto ir interneto resursų naudojimo reikalavimų. 

148. Visos darbo priemonės (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali būti naudojama išskirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras būtinas programas) ir/ar technines priemones (instaliuojant vaizdo stebėjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemonių ne darbo tikslais. Darbo priemonių naudojimas ne darbo tikslais yra pripažįstamas darbo pareigų pažeidimu.
VIII SKYRIUS
KOMPIUTERINĖS IR PROGRAMINĖS ĮRANGOS NAUDOJIMAS
149. Darbuotojams suteikiama IT techninė ir programinė įranga skirta jų tiesioginėms darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijų vykdymu susijusio mokymosi tikslais.
150. Naudojantis Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ IT technine ir programine įranga darbuotojui draudžiama:

150.1. savarankiškai keisti, taisyti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ IT techninę ir programinę įrangą;

150.2. naudoti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ IT resursus asmeninei komercinei, privačiai veiklai, Lietuvos Respublikos įstatymais draudžiamai veiklai, šmeižiančio, įžeidžiančio, grasinamojo pobūdžio ar visuomenės dorovės ir moralės principams prieštaraujančiai informacijai, kompiuterių virusams, masinei piktybiškai informacijai (spam) siųsti ar kitiems tikslams, kurie gali pažeisti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ ar kitų asmenų teisėtus interesus;

150.3. perduoti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ IT techninę ir programinę įrangą tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas nėra susijęs su darbinių funkcijų vykdymu ar gali bet kokiu būdu pakenkti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ interesams;

150.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokią neautorizuotą, neteisėtą, autorių teises pažeidžiančią ar asmeninę programinę/kompiuterinę įrangą;

150.5. naudoti įrangą neteisėtai prieigai prie duomenų ar sistemų, sistemų saugumo tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomenų stebėjimui.

151. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymų dėl įrenginių eksploatacijos, pvz., saugoti nuo stiprių elektromagnetinių laukų, drėgmės, tiesioginių saulės spindulių, karščio, šalčio poveikių.
152. Darbuotojai, dirbantys su nešiojamais kompiuteriais, privalo ne rečiau kaip kartą per savaitę prisijungti prie Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ kompiuterių tinklo ir atnaujinti antivirusinę ir kitas informacijos apsaugos priemones, reguliariai atlikti visapusišką kompiuterio patikrinimą dėl virusų.
153. Už darbuotojams skirtą Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ IT techninę ir programinę įrangą atsakingi patys darbuotojai, todėl rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priežiūros automobilyje, lėktuvo bagažinėje, viešbučio kambaryje net ir trumpam laikui.
154. Esant pagrįstiems įtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ duomenų bazių, konfidencialios informacijos, IT įrangos, informacinių ir taikomųjų sistemų ar kitų Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ resursų gali trukdyti kitiems darbuotojams vykdant jų darbines pareigas, daryti žalą ar kitaip pakenkti teisėtiems Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“  interesams, prieiga prie nurodytų objektų gali būti laikinai apribota.
IX SKYRIUS

KONFIDENCIALI   INFORMACIJA
155. Komercinės bei gamybinės informacijos naudojimo ir apsaugos taisykles nustato Gargždų lopšelyje-darželyje „Gintarėlis“ patvirtintos Konfidencialios informacijos naudojimo tvarka ir Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ konfidencialios informacijos sąrašas.
156. Darbuotojai privalo saugoti Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ konfidencialią informaciją, nediskutuoti ir neatskleisti jos trečiosioms šalims, nekopijuoti ir nenaudoti šios informacijos be leidimo  tokiais būdais, kurie prieštarauja Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“  interesams.
157. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo įranga, fakso aparatais, asmeniškai atsako už svarbios  informacijos apsaugą ir privalo užtikrinti, kad jokie dokumentai neliktų viešoje vietoje ir jų nepamatytų kiti darbuotojai, Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ svečiai.
X SKYRIUS

PATEKIMO Į GARGŽDŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „GINTARĖLIS“ OBJEKTUS IR PATALPAS TVARKA
158. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelės priemonės (toliau – Kodas), suteikiančios teisę patekti į Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ patalpas darbuotojams, dirbantiems budėjimo režimu ir pagal iš anksto sudarytus darbo grafikus. Draudžiama perduoti savo Kodą kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.
159. Kitus darbuotojus ir svečius į Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ patalpas įleidžia administracijoje dirbantys darbuotojai, o jų nesant, už tas patalpas atsakingi darbuotojai. Svečią įleidęs darbuotojas informuoja kitą Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbuotoją, pas kurį atvyko svečias. Darbuotojas pasitinka pas jį atvykusį svečią ir yra atsakingas už visą svečio buvimo laiką Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ patalpose, teritorijoje. 
160. Vykstant viešiems renginiams Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ patalpose  dalyvius į patalpas įleidžia direktoriaus paskirtas renginio koordinatorius ar renginio vadovas, registruodamas juos  dalyvių sąraše.
161. Ekstremalių situacijų metu Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“  direktoriaus sprendimu gali būti laikinai apribotas darbuotojų, svečių, kitų asmenų patekimas į Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ patalpas.
XI SKYRIUS
DARBUOTOJŲ SKATINIMAS
162. Už gerą darbo pareigų vykdymą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už kitus darbo rezultatus Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“  direktorius gali skatinti darbuotojus (pareikšti padėką, skirti priemoką, premijuoti, pirmumo teise pasiųsti tobulintis ir kt.).
XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
163. Šių taisyklių pažeidimas bus laikomas šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu, už kurį yra taikoma atsakomybė, numatyta Darbo kodekse.

164. Taisyklių reikalavimų vykdymas yra privalomas visiems Gargždų lopšelio-darželio „Gintarėlis“ darbuotojams.
165. Su Taisyklėmis ir jų pakeitimais visi darbuotojai supažindinami pasirašytinai.
_____________________________________
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