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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,GILIUKAS*
VIDAUS IR DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Klaipédos lopSelio-darzelio ,,Giliukas® (toliau — Jstaiga), kodas 190434894, vidaus ir
darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra dokumentas, reglamentuojantis Jstaigos vidaus
darbo tvarka, darbuotojy priémima, atleidima, pagrindines pareigas ir teises, darbo sutar¢iy
sudarymg ir Saliy atsakomybe, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, darbo rezima, poilsio laikg ir
kitus darbo santykius. Taisykliy tikslas — padéti racionaliai naudoti darbo laikg, zmogiSkuosius ir
materialinius iSteklius, stiprinti darbuotojy darbo drausme ir atsakomybe, uztikrinti gera Jstaigos
veiklos organizavima.

2.  Istaiga savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais ir Vyriausybés nutarimais, Vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos norminiais teisés aktais,
Klaipédos miesto savivaldybés administracijos, Klaipedos miesto savivaldybés Svietimo skyriaus
priimtais norminiais teisés aktais bei kitais [staigos veiklg reglamentuojanciais dokumentais.

3. Istaigos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakinga paziiira | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

4.  Sios Taisyklés yra privalomos visiems [staigoje dirbantiems darbuotojams ir taikomos
tiek, kiek Siy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

5. Istaigos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, prie§
patvirtinant juos Jstaigos direktoriui, derinami su Darbo taryba ir Jstaigos taryba.

6.  Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Jstaigos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

7.  Istaigos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), neinicijuodamas drausminés atsakomybés
procediiry, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosi jose i8déstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

8.  Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

9. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros geroves,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

10. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdymg ir nutraukimg. Informacija turi biti
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

11. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, pranesimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens paraSu skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo



fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas abejones
dél siy sglygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo kita Salis.

12. Darbuotojai su Istaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacija
elektroniniu formatu. Rastinés administratoriui ar kitam jgaliotam darbuotojui ] tarnybinj
elektroninj pasSta persiuntus dokumenta, informacijg, laikoma, kad darbuotojas yra tinkamai
supazindintas su vykdytina (Zinotina) informacija, dokumentu. Toks darbuotojy supazindinimo
budas prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

13. Darbo reikalais gali biiti susirasinéjama tik Jstaigos darbuotojui sukurtu tarnybiniu
elektroniniu pastu, draudziama naudoti asmeninj elektroninj pasta darbo reikalais. Uz prieigos prie
tarnybinio elektroninio pasto sukiirima, elektroninio pasto naudojimo instruktavimg (darbuotojui
pradéjus dirbti), bei prieigos panaikinimg (pasibaigus darbo su darbuotoju sutar¢iai ar kitomis
svarbiomis aplinkybémis) atsakingas rastinés administratorius.

14. Darbuotojai privalo tarnybinj elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo
dieng, atsakyti | praneSimg (jei to reikalaujama praneSime). Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus
atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i
elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su jo turiniu, juo pateiktu teisés
aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

15. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinima su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas raStinés administratorius.

16. Uz prieigos prie sistemos musudarzelis.lt sukiirimg, naudojimo instruktavimg bei
prieigos panaikinimg (pasibaigus darbo su darbuotoju sutarciai ar kitomis svarbiomis aplinkybémis)
atsakingi atitinkamai (pagal jiems priskirtus darbuotojus) direktoriaus pavaduotojai.

17. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principus.

18. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uZtikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i§skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

19. Darbuotojy asmens duomenis [staiga saugo ir tvarko darbdavio teisiniy prievoliy
vykdymo tikslu ir uZztikrina, kad darbdavio vykdomas darbuotojo asmens duomeny tvarkymas
atitikty 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119,
p. 1) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679) bei Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo nuostatas. Jstaiga neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, Kuriuos jie
savavaliSkai (ne darbo reikméms) jkelia i Istaigos irenginius arba turi Istaigos patalpose. Istaigos
darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens
duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemonés numatytos [staigos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje.

20. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas siekiant uztikrinti
asmeny, turto ar visuomenés saugumg, vieSaja tvarkg, taip pat kitais atvejais, iSskyrus atvejus,
susijusius su darbuotojy darbo, buvimo vietos ar judéjimo stebésena. Apie vaizdo steb¢jimo ir garso
jrasyma konkrecioje Istaigos vietoje informuojama vaizdiniu zymeniu matomoje vietoje. Pradéjus
tvarkyti asmens duomenis, susijusius su darbuotojy elgesio, buvimo vietos ar judéjimo stebésena,
Sie darbuotojai apie tokj jy asmens duomeny tvarkymg bus informuojami pasiraSytinai ar kitu
informavimo faktg jrodanc¢iu biidu pateikiant Reglamento (ES) 2016/679 13 straipsnio 1 ir 2 dalyse
nurodytg informacija.

21. Ziniasklaidos atstovams, Jstaigos steigéjui informacija apie [staigos veikla teikia,
veiklos aprasg internete skelbia tik Jstaigos direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas
atstovauti Istaigos pozicijg viesoje erdvéje.

22. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu, jeigu neveda pasitarimo,
nevykdo stebésenos, nedalyvauja nuotoliniame renginyje, it/ ar i§ anksto susitarus.



23. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojali,
specialistas apskaitai, rastinés administratorius, pedagogai, masazuotojas-bendrosios praktikos
slaugytojas.

24. Darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagis,
atidais ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
Istaigos darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

25. Istaigos administracija tiria darbuotojy, tévy (globéjy, rupintojy) ir gyventojy prasymus,
pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy triikumams darbe pasalinti.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

26. Darbdavys privalo:

26.1. uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugig ir sveika darbo aplinka, kurioje darbuotojas
ar jy grupé nepatirty prieSisky, neetiSky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais
késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garbg¢ ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe¢ jbauginti ar sumenkinti;

26.2. puoseléti prie§ psichologinj smurta nukreiptas vertybes, kurti pagarba grista
bendravima;

26.3. 1imtis visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

26.4. taikyti drausmines priemones smurtautojams. Drausminiy priemoniy taikymas yra
kraStutin¢ priemoné, taikoma kai abi pusés objektyviai iSklausytos, atsizvelgta j paaiSkinimus,
aplinkybes, ankstesnj smurtautojy elgesi; gavus informacija apie darbuotojo galimai padaryta darbo
pareigy paZeidima, inicijuoti tokio galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimo procediiras;

26.5. nubrézti aiskias kiekvieno darbuotojo atsakomybés ribas;

26.6. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose.

27. Istaigos darbuotojas privalo:

27.1. pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika. ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos
medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a). Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinimg laiku atsakingas
direktoriaus pavaduotojas ir visuomenés sveikatos specialistas;

27.2. uztikrinti smurto ir paty¢iy prevencija, besalygiskai vykdyti Smurto ir patyCiy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprase, pareigybiy aprasymuose, ugdymo
sutartyse ir kituose direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir
priemones. Smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos jgyvendinima
koordinuoja [staigos direktoriaus paskirtas [staigos vaiko gerovés komisijos pirmininkas;

27.3. ripintis savo darbo kultiiros puosel¢jimu ir bendravimo kokybe, netoleruoti pries juos
ir kitus asmenis nukreipto psichologinio smurto (iSskiriamos dvi pagrindinés psichologinio smurto
pasireiSkimo formos: priekabiavimas (kuomet pakartotinai ir sgmoningai iSnaudojama, grasinama ir
(arba) Zeminama su darbu susijusiomis aplinkybémis) bei smurtas (kuomet uzpuolamas vienas ar
daugiau darbuotojy ar vadovy su darbu susijusiomis aplinkybémis);

27.4. Istaigoje draudziama bet kokia smurto forma, pasireiskianti fiziniu, psichologiniu ir/ar
seksualiniu i$naudojimu; neetiSku elgesiu (vieng karta ar sistemingai); nepagarbiu elgesiu kity
asmeny atzvilgiu, nukreipta vaiky prie§ vaikus, darbuotojy prie§ vaikus, vaiky prieS Jstaigos
darbuotojus, darbuotojy pries kitus tos Istaigos darbuotojus; vaiky tévy (globéjy, rypintojy) pries
vaikus, pedagogus. Bet kuris Jstaigos bendruomenés narys apie pastebéta smurto atvejj privalo
pranesti [staigos direktoriui, detaliai jj aprasyti,

27.5. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacijg darbo vietose ar
Kitose Istaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai,



taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti
negali ar neprivalo.

28. Pedagogai privalo: nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bikle, daug démesio
skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmés. Draudziama priimti sergancius ar (ir) turin¢ius uzkreciamyjy ligy pozymiy
(kar$¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) vaikus, taip pat sergancius
pedikulioze.

29. Pedagogai, pagalbos vaikui specialistai turi bati susipazine ir vadovautis darbe Jstaigos
direktoriaus patvirtintomis Siomis tvarkomis:

29.1. Pirmosios pagalbos organizavimo tvarkos aprasas;

29.2. Vaiky, serganciy létinémis neinfekcinémis ligomis (pvz.: cukriniu diabetu, bronchine
astma ar kita), kuriems reikia vartoti vaistus pagal gydytojo rekomendacijas, vaisty administravimo
tvarka;

29.3. Darbuotojy veiksmy vaikui susirgus ar patyrus trauma jstaigoje ir teiséty vaiko atstovy
informavimo apie jstaigoje patirta trauma ar sveikatos sutrikdymg tvarka;

29.4. Vaiky apzitros dél asmens higienos tvarka,

29.5. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky turizmo renginiy organizavimo
tvarka.

30. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biiti laikomas darbo pareigy pazeidimu.

31. Istaigos direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga, yra
privalomi vykdyti visiems.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

32. Darbuotojai j darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais.

33. Konkursai organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy saraSa tvirtina Lietuvos
Respublikos Vyriausybé, o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti }
pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo,
fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali buti rengiamas konkursas arba apklausa, individualus
pokalbis, kuri vykdo Istaigos direktorius arba Zodziu paveda tai atlikti savo pavaduotojams.

34. Priimant j darbg su darbuotoju sudaroma rasytiné darbo sutartis, kurioje nurodoma
darbo vieta, darbo funkcijos ir darbo apmokéjimo salygos, papildomos darbo sutarties salygos.
Sutartis sudaroma dviem egzemplioriais, 1§ kuriy vienas atiduodamas darbuotojui.

35. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

36. Priimant i darba darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

36.1. praSymg priimti j darbg, nurodant deklaruota ir/ar fakting gyvenamajg vieta,
kontakting informacija;

36.2. pasg arba asmens tapatybés kortelg;

36.3. nejgaliojo asmens pazyméjimg (jeigu priimamas i darba nejgalus asmuo) ir iSvada dél
darbo pobiidzio ir salygy;

36.4. iSsilavinimg ir kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;

36.5. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygele bei higienos jgiudziy ir
pirmosios pagalbos teikimo ziniy jgijimo pazyméjimus;

36.6. darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

36.7. santuokos liudijimg (jeigu dokumentuose nesutampa pavardeés);

36.8. vaiko gimimo liudijimg (d¢l papildomy poilsio dieny darbuotojams auginantiems
vieng ir daugiau vaiky iki 12 mety arba nejgaly vaika iki 18 mety).



37. Pries darbuotojui pradedant dirbti:

37.1. raStinés administratorius pasiraSytinai supazindina darbuotojg Su S$iais vidaus
dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darbg: Pareigybiy apraSymu, Darbo tvarkos
taisyklémis, Darbo apmokéjimo sistema, Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
tvarka; Darbuotojy asmens duomeny saugojimo tvarkomis ar dokumentais; Vaizdo duomeny
tvarkymo taisyklémis ir Kitais aktualiais lokaliais teisés aktais, tvarkomis, bendruomenés
susitarimais;

37.2. direktoriaus pavaduotojas pasirasytinai supazindina darbuotoja su darbuotojo saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos ir kitomis instrukcijomis, nustatyta tvarka apmoko darbuotoja saugos ir
sveikatos klausimais, apripina darbuotojg asmeninémis apsauginémis ir/ar kitomis darbui
biitinomis priemonémis.

38. Darbuotojas neturi teisés be Jstaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo savo
darbo pavesti kitam asmeniui.

39. Istaigoje dirbama komandinio darbo principu, tai yra, kad mokytojas ir auklétojo
(mokytojo) padéjéjas dirba sutartos sudéties ilgalaikéje komandoje (darbo modelis ugdant vaikus
nuo 2 mety iki 5—-6 mety amziaus).

40. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais veiklos funkcionalumo uztikrinimo
butinumo atvejais darbdavys turi teise pakeisti darbo sutarties sglygas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyta tvarka. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali biti
atleistas i$ darbo laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

41. Jstaigoje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy, kurie detalizuojami Jstaigos
Darbo apmokeéjimo sistemoje. Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy Istaigoje priskyrima
konkreciam pareigybés lygiui nustato [staigos steigéjas [staigos direktoriaus teikimu.

42. Darbuotojy funkcijas nustato Istaigos direktorius, atsizvelgdamas | pareigybe, jos lygi,
profesine patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSuose.

43. Darbuotojy asmens bylos saugomos rastinés administratoriaus kabinete. Uz darbuotojy
bylose esanciy duomeny bei konfidencialios informacijos saugojima teisés akty nustatyta tvarka
atsako raStinés administratorius.

44. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Istaigai. Teisinga informacija
padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga, pritaikyti
teisingas darbo ir 1§¢jimo 1§ darbo salygas, atlygj, mokesciy dyd; ir kt.

45. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal galiojancius jstatymus.

46. Atleidimo i§ darbo dieng administracija privalo su darbutoju atsiskaityti vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

47. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

48. Atleidziant i§ pareigy arba perkeliant j kitas pareigas ar kitg darbg direktoriaus
pavaduotoja, direktoriaus pavaduotojg ugdymui, raStinés administratoriy, specialista apskaitai,
masazuotoja-bendrosios praktikos slaugytoja, paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant
Istaigos direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus,
einamuosius darbus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija, registracijos
zurnalus, [staigos turtg, knygas, jgytas uz lopSelio-darzelio 1é8as, antspaudus ir spaudus. Tuo tikslu
surasomas reikaly perdavimo-priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai.
Aktg pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos, taip pat prie
informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos Istaigoje
pabaigoje, ja panaikina rastinés administratorius arba kitas direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

49. Atleidziant i§ pareigy kitus [staigos darbuotojus, reikaly perdavima organizuoja
tiesioginis vadovas (pagal pavaldumg), 48 punkte nustatyta tvarka.

50. 48 punkte iSdéstyta tvarka taikoma ir darbuotojui iSeinanfiam motinystés ir vaiko
priezitros atostogy.

51. Keiciantis [staigoje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi
reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz
Istaigos 1éSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti staigoje) arba



buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j kitg darbo vieta, nepasibaigus jo
kadencijai). Ant dokumenty perdavimo-priémimo akto pasiraso minéti asmenys.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAIL DARBDAVIO IR
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

52. Istaigai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas. Direktorius yra tiesiogiai
pavaldus Klaipédos miesto savivaldybés merui.

53. Istaigos valdymo struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig
Istaigai leisting pareigybiy skai¢iy nustato [staigos steigéjas.

54. Istaigos savivaldos institucijos veikia [staigos nuostatuose nustatyta tvarka.

55. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

56. [Istaigos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas.

57. Direktoriaus pavaduotojg ugdymui, direktoriaus pavaduotojg konkurso bidu skiria
Istaigos direktorius. Jstaigos direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus pavaduotojas
nesant direktoriui eina jo pareigas.

58. Direktoriaus pavaduotojy funkcijos:

58.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy vykdyma,
inicijuoja individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty, teminiy savai¢iy rengima, teikia
profesing pagalba pedagogams, vykdo ugdomojo proceso stebéseng, inspektavima, priezitirg ir kt.
vadovaudamasis pareiginiu apraSymu. Atsako uz vaiky parengima mokyklai, uz metodinés,
ugdomosios veiklos organizavimg bei priezilra, jo pareigybés aprasyme iskelty uzdaviniy ir
nustatyty funkcijy vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiams darbuotojams;

58.2. direktoriaus pavaduotojas organizuoja Istaigos iikine veikla, uztikrina tinkama, saugia
ugdymo, darbo aplinkg, vadovaujasi pareiginiu apraSymu. Atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima
ir saugojima, pastato priezilira, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, atsako uz sanitarine-
higienine patalpy bukle, prieSepidemin] rezima, vaiky sveikatos apsaugg, maitinimg, tvarkinga
inventoriaus ir kiemo jrenginiy btkle, jstaigos funkcionalumg. Jis vadovauja tkinio sektoriaus
darbuotojams.

59. Istaigos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo
Istatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis
darbuotojy poreikiais.

60. Istaigos administracija privalo:

60.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés apraSymu dirbty pagal savo kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo vieta;

60.2. wuztikrinti, kad bty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

60.3. aprupinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
higienos salygas;

60.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy,
higienos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

60.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apra§ymus. Supazindinti
darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiraSytinai;

60.6. skatinti darbuotojy norag dirbti naSiai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos tobulinima;

60.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei terminais;

60.8. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
apkalboms, Salinti nesutarimy priezastis;

60.9. pastebéjus pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas iStaisyti,
iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

60.10. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;



60.11. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

60.12. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo triikkumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

60.13. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbiti;

60.14. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomfortg sukelianciy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

60.15. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

60.16. paskirstyti darbag tolygiai, kad buty maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybés ir profesiné kvalifikacija;

60.17. vieSai nereikSti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbinéje veikloje;

60.18. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasizyméjusius
asmenis;

60.19. bati reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

60.20. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant
Sias savybes ir nevirsijant savo jgaliojimy;

60.21. netoleruoti  darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

60.22. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, aukSciausiu prioritetu laikant Istaigos vaiky
interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

60.23. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su Jstaigos
interesais;

60.24. uztikrinti darbuotojams darbo pobud; atitinkant] atlyginima, socialines bei sveikatos
saugos ir saugumo garantijas;

60.25. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
1zeidimai, Smeiztas ir kiti teisés paZeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka
atlikdami savo tiesioginj ar jiems patikétg darbg; iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél
pavesty funkcijy atlikimo;

60.26. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis saZiningumo, neSaliSkumo ir orumo
principy.

61. Istaigos vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesg, priziliri jo eiga, vertina
rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos tobulinimui,
gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo
kolektyva, vykdo prieziiirg ir fiksuoja rezultatus.

62. Valytojams, pagalbiniam darbininkui, kiemsargiams valomas/prizitrimas plotas

v —

v —

plotus darbuotojai susipazjsta pasirasytinai.

63. Darbuotojy teisés:

63.1. reikalauti, kad Istaigos administracija uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikata;

63.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus saugai ir sveikatai;

63.3. atleidziant darbuotojg i§ darbo, atsiskaityma gauti vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu;

63.4. gauti informacijg i$ Istaigos, susijusiag su darbuotojo darbo santykiais;

63.5. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokestj uz pagrindinj ir papildoma darbg;

63.6. tobulinti kvalifikacija;

63.7. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis Darbo kodekse nustatytomis
salygomis.

64. Darbuotojai jsipareigoja:



64.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
apraSymuose nustatytas pareigas ir laikytis Siy Taisykliy;

64.2. laiku ir kokybiskai vykdyti darbo uzduotis, nustatytas pareigybiy apraSymuose ir kitas
Istaigos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uzduotis;

64.3. nuolat tobulinti profesines zinias ir patyrimg, siekiant i$laikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jgudziy arba, esant galimybei ir bitinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Istaigos reikmes ir interesus;

64.4. reaguoti ] smurtg ir patyCias nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, isskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos,
informuojant apie tai Jstaigos vadovybg, o esant reikalui ir atitinkamas institucijas;

64.5. priimamy sprendimy, turiniy ar ateityje galinéiy turéti jtakos [staigos veiklali,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Jstaigos tiksly siekimg ir jos gerove.

65. Darbdavio teisés:

65.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Lietuvos Respublikos darbo kodekso, $iy
Taisykliy, darbo bei technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normy;

65.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

65.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir jstatymy nustatyta tvarka nutraukti darbo santykius;

65.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti padaryta Zalg Istaigai;

65.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis néra pasitikrings sveikatos, taip pat jei jis darbo
vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar
Istaigos igaliotiems asmenims kyla jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti
patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo.

65.6. vertinti darbuotojus.

66. Darbdavio pareigos:

66.1. laikytis darbo sutartyje sulygty salyguy;

66.2. uztikrinti darbuotojams saugias ir sveikas darbo salygas;

66.3. kontroliuoti, kaip laikomasi sanitarijos ir higienos normy, darby saugos ir gaisrinés
instrukcijy, pareigybiy apraSymy, darbuotojy etikos kodekso reikalavimy;

66.4. formuoti darbo kolektyva, teikti pedagogine pagalba, fiksuoti ir vertinti rezultatus;

66.5. kontroliuoti ar nustatytu laiku organizuojama pedagogy atestacija;

66.6. rupintis darbuotojy poreikiais, sudaryti salygas kvalifikacijos tobulinimui ir skleisti
geraja darbo patirtj;

66.7. rupintis finansiniais iStekliais;

66.8. sudaryti salygas darbuotojy ir vaiky maitinimuisi;

66.9. teisés akty nustatyta tvarka susitarti dél papildomy darby;

66.10. nustatytais terminais iSmoketi darbo uzmokestj;

66.11. palaikyti tinkama mikroklimata, skatinti Istaigos bendruomenés narius dalyvauti
Istaigos veikloje;

66.12. uztikrinti Istaigos patalpy, pastaty ir materialiniy vertybiy sauga;

66.13. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, suteikti pirmaja medicining pagalba, jvyki
registruoti ir tirti, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

66.14. visokeriopai stiprinti darbo drausme, imtis priemoniy prie§ darbo drausmés
pazeidéjus;

66.15. tobulinti ugdymo procesa, vykdyti Svietimo reformg, skatinti sistemingai tobulinti
pedagogy teorinj lygi ir dalyking kvalifikacijg, padéti pedagogams ruostis atestacijai, sudaryti
salygas darbg derinti su mokslu, jei studijos susijusios su tiesioginiu darbuotojo darbu bei esant
pakankamam darbuotojy darbo uzmokescio fondui;

66.16. uztikrinti vaiky sauguma [staigos teritorijoje, vadovaujantis higienos normomis HN
75:2010;

66.17. kontroliuoti ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir
atsakyti uz jy darbo rezultatus, vykdyti Istaigos darbuotojy kasmetinj vertinima.

67. Dokumenty pasiraSymas:



67.1. direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso
jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilie¢iams;

67.2. jsakymus finansy klausimais pasiraso direktorius, o jam nesant direktoriaus jsakymu
paskirti, teis¢ pasiraSyti dokumentus finansy klausimais, turintys asmenys. Ant finansiniy
dokumenty dedamas Jstaigos antspaudas;

67.3. atlickant pervedimus elektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraso direktorius, 0O
jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar
direktoriaus pavaduotojas (paskirtas vaduoti direktoriy);

67.4. direktorius jsakymu tvirtina asmeny galinCiy rengti ir pasiraSyti dokumentus sgrasa;

67.5. dokumenty kopijos tvirtinamos spaudu , KOPIJA TIKRA®“. Dokumenty kopijas
tvirtina rastinés administratorius.

68. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

68.1. direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Istaigos darbuotojams.
Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal direktoriaus nustatytg jy kompetencija;

68.2. nurodymus ir sprendimus direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, Kitokia
raSytine ar zodine forma. Direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami Zodziu,
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty, arba elektroninémis priemonémis;

68.3. dokumentus su Istaigos vadovy rezoliucijomis rastinés administratorius perduoda
vykdytojams i$ karto, gaves tokj nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas
uz jj vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma ir yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis,
yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas
vykdyti nurodymus laikomas darbo pareigy pazeidimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo
informuoti rezoliucijg uzrasiusj vadova;

68.4. vykdytojas yra atsakingas uz paruostos informacijos teisinguma, dokumenty ar jy
kopijy pateikimg raStinés administratoriui;

68.5. atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais;

68.6. pavedimai turi buti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus
jvykdymo laikas;

68.7. rezoliucijoje nurodyti darbuotojai, dél objektyviy priezas¢iy laiku nejvykde pavedimo,
privalo ne véliau kaip per 1 darbo dieng apie vélavimo ir pavedimo nejvykdymo priezastis rastu
motyvuotai paaiskinti pavedimg davusiam vadovui,

68.8. pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
1vykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta 1§ esmés.

69. Dokumenty tvarkymas:

69.1. Istaigos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko rastinés administratorius. Istaiga
vykdo darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikg patvirtintg direktoriaus isakymu;

69.2. Istaigos elektroniniu pastu gautus laiSkus rastinés administratorius gavimo dieng
persiuncia direktoriui;

69.3. darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave [staigai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo persiysti rastinés administratoriui uzregistruoti;

69.4. darbuotojai korespondencijai darbo klausimais vykdyti naudoja tik Jstaigos jiems
sukurtg elektroninj pasta,

69.5. rastinés administratorius gautus dokumentus ta pacig dieng pateikia Jstaigos
direktoriui, 0 jam nesant — ji pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui ar direktoriaus
pavaduotojui;

69.6. direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazings su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(us), dokumente keliamo klausimo
sprendimo biida, uzduoties jvykdymo terming ir perduoda rastinés administratoriui;

69.7. raStinés administratorius tg pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje
nurodytiems vykdytojams;



10

69.8. siunciamieji rastai jforminami Istaigos blanke. Istaigos direktoriui ar jo pavaduotojui
pasirasyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasirasSyty bus siunciama, ir
vizuotas dokumento nuoraSas (dokumenta rengusio darbuotojo) su Istaigos direktoriaus, jo
pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo zyma. Prie teikiamy pasirasyti
siunc¢iamyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais
vadovaujantis Sie rastai parengti. Originalai iSsiun¢iami adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty
kopijos patvirtinamos ir paliekamos Jstaigos rastin¢je kartu su dokumento, j kurj atsakoma,
originalu. Siun¢iamame dokumente turi biti nurodyta rengéjo vardas (vardo raidé) ir pavardé,
galimi rySio duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas);

69.9. jeigu siunciamas atsakymas ] gautg raStg, turi biiti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siunéiamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.
Siunc¢iamieji rastai pateikiami pasirasyti iki 16.00 valandos;

69.10. rastinés administratorius tikrina, ar siunc¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
raStvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams;

69.11. visus dokumentus, pasiraSytus Jstaigos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus bei
jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik raStinés
administratorius. Be direktoriaus ar jj vaduojancio asmens leidimo negali biiti kopijuojami jokie
Istaigos vidaus dokumentai;

69.12. pasiraSyti Jstaigos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami Jstaigos darbuotojams, iSsiunc¢iami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi Jstaigos rastinéje ir paprastai duodami susipazinti tik vietoje;

69.13. neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidzio korespondencija ir kt.;

69.14. jslaptinti dokumentai su zymomis ,,Slaptai*, ,,Konfidencialiai“’, ,,Riboto naudojimo*
prilmami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir
1slaptintos informacijos apsaugos reikalavimy;

69.15. jeigu rasta reikia perduoti skubiai, jis gali biiti perduodamas elektroniniu pastu, taciau
nustatyta tvarka adresatui bitina i$siysti ir raSto originala;

69.16. jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunciamas tik elektroniniu paStu, nebesiunciant raSto originalo adresatui. Originalas
lieka raStinéje;

69.17. darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, j Siuo pastu gautus laisSkus ar kito
pobiidzio praneSimus atsako asmeniSkai, o tokiy laiSky ar praneSimy [staigos rastinés
administratorius neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo ] jo elektroniniu pastu gautg laiska, jis apie tai privalo informuoti
Istaigos direktoriaus pavaduotojg ar direktoriy;

69.18. jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Istaigos rastingje,
kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva. Administracijos
darbuotojai: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ir
specialistas apskaitai privalo rastinés administratoriui pateikti pagal dokumentacijos plang pilnai
sutvarkytas, uzrasSytas, archyvavimui paruoStas dokumenty bylas. Uz dokumenty archyvavima,
saugojima atsakingas raStinés administratorius.

70. Visi Istaigos darbuotojy rengiami dokumentai turi biiti paraSyti taisyklinga lietuviy
kalba, parengti laikantis Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvary
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktriaus jsakymu.

71. Dokumenty saugojimas ir archyvo tvarkymas:

71.1. Istaigos archyva tvarko rastinés administratorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

71.2. dokumenty bylas tvarko rastinés administratorius ir kiekvieng rudenj atitinkamai
parengtus dokumentus uz paskesnius mokslo metus padeda j archyva;

71.3. atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami prie§ tai surasius dokumenty naikinimo
aktg ir jj suderinus su steigéju.

72.  Antspaudy ir spaudy naudojimas:
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72.1. direktorius turi antspaudg su Klaipédos miesto herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, kity svarbiy dokumenty.

72.2. kiti Jstaigoje naudojami  spaudai: ,RASTINES ADMINISTRATORIUS,
ARCHYVARAS®, ,,GAUTA®, , KOPIJA“, ,KOPIJA TIKRA®, ,APMOKETI®, , APMOKETA¥,
~IVESTA | APSKAITA”, ,,SUDERINTA®, ,,TVIRTINU*, ,JVESTA | EcoCost* taip pat spaudai
su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys
asmenys.

VI SKYRIUS
UGDYMO IR DARBO ETIKA, BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

73. Istaigoje turi biiti uztikrinta aukSta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui,
kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka. Visa bendruomené atsako uz bendros veiklos sékmg ir
nes¢kmes. Jstaiga jgyvendina Lygiy galimybiy politika. Jos tvarka patvirtinta direktoriaus jsakymu.

74. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindZiama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.

75. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Istaiga, pagal jy elgesj gali buti sprendziama
apie visg kolektyvg ir visus Svietimo sistemos darbuotojus. Kiekvienas darbuotojas turi elgtis pagal
visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu, drausme, kultiira stengtis buiti pavyzdziu kitiems
asmenims.

76. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranorisSkumo, nesaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

77. Istaigoje turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, ugdytiniais, ugdytiniy tévais (globéjais, ripintojais), interesantais ir Kitais
asmenimis.

78. Kiekvienas Istaigos bendruomenés narys privalo s3ziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Istaigos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus
bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais
klausimais ir jg taktiSkai reiksti, prisiimant asmening¢ atsakomybe¢ uztikrinant auksta savo darbo
kultiirg ir drausme.

79. Kiekvienas darbuotojas privalo paisyti bendravimo etikos:

79.1. negalimas [staigos vaiky, jy tévy (globéjy, rupintojy) ar kolegy Zeminimas naudojantis
savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jzeidinéjimas ir pan.);

79.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

79.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimuy;

79.4. draudZiama naudoti psichologinj smurtg (kuriam budinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty sglygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija).

80. Bendraujant ir bendradarbiaujant dalykinéje srityje, pedagogai ir kiti darbuotojai turi
buti kompetentingi, kultiiringi, humaniski, teisingi, reikliis sau ir kitiems. Kontroliuoti ir slopinti
tokius savo asmeninius bruozus kaip nervingumas, nesusivaldymas, emocinis pasikar§¢iavimas,
balso tono pakélimas ir pan.

81. Nepagarbus elgesys su vaiku (Saukimas, vaiko orumo Zzeminimas, jZeidimas, fiziniy
bausmiy taikymas, vaiko izoliavimas, atskyrimas kitoje patalpoje siekiant vaika nubausti uz
nepageidaujama elgesj ir kt.) vertinamas kaip SiurkStus darbo pareigy pazeidimas.

82. Pedagogai privalo neSiurksciai, nejzeidzianciai, bet reikliai reiksti vaiko elgesio
pazeidimus.

83. Vaiky pasiekimy ir pazangos, ziniy bei jgidziy vertinimas turi biti teisingas,
sgziningas, suderintas su ugdymo(si) tikslais, priklausantis nuo vaiko pasiekimy kokybés.
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84. Neleistina naudoti privataus pobudzio informacija apie vaika be jo tévy (globéjy,
rapintojy) sutikimo kaip ugdymo ar tyrimo medziagg.

85. Tyrimus, anketines apklausas atlikti tik suderinus su Jstaigos vadovais, savivaldos
institucijomis.

86. Neleistinas nekorektiskas, tendencingas kolegos darbo kritikavimas ir sagmoningas
menkinimas dél asmeningés antipatijos, konkurencijos, politiniy ar kitokiy su vertinamo mokslinio ir
metodinio darbo profesionalumu nesusijusiy motyvy.

87. Darbuotojai turi objektyviai vertinti Jstaigos bendruomenés nariy ir ugdytiniy
ugdymo(si) pasiekimus, veiklg ir elgesi.

88. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos
kritikos. Darbuotojas vaiky ar jy tévy (globéjy, ripintojy) akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti
apie kito kolegos gebéjimus, paziiiras ir asmenines savybes.

89. Draudziama kity asmeny, nesusijusiy su ugdytinio ugdymu, akivaizdoje (girdint kity
ugdytiniy atstovams ir pan.) aptarinéti ugdytinio elgesio, gebéjimy, sveikatos ir pan. klausimus.

90. Istaigoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali, privataus
pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.), ugdytinius, jy Seimas; kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima
darbo metu, ji atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

91. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai,
vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

92. Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami
darbo drausmés pazeidimai.

93. Istaigoje kiekvienas darbuotojas privalo vengti bet kokiy vieSy komentary apie dalykus,
kurie yra ne darbuotojo kompetencijos lygio.

94. Istaigos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesiné¢ konkurencija tarp kolegy igyja tik saziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

95. Istaigoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé: pakantumas kito nuomonei;
teisé i$sakyti ir konstruktyviai ginti savo nuomong priimant sprendimus, reik§mingus Istaigos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai; darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus;
konstruktyvi kritika, visy pirma, pareiSkiama Jstaigos administracijai (direktoriui, jo
pavaduotojams), bendruomenés nariams.

96. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padéti iSaiskinti galimus darbo drausmés (pareigy) pazeidimus.

97. Istaigos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

98. Istaigoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

99. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiska,
dalykiska, patogi bendrai veiklai su vaikais, vidaus patalpose avima vidaus patalpoms skirta saugi,
Svari, tvarkinga, neslidi avalyné. Nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi,
trumpi ar itin atviri riibai ir pan.).

100. Maisto bloko darbuotojai, masazuotojas-bendrosios praktikos slaugytojas, auklétojo
specialig aprangg. Dirbantys lauke tamsiu paros metu privalo dévéti liemenes su atSvaitais.

101. Istaigos direktorius (arba ji vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka 100 ir 101 punkty
reikalavimy.

102. Darbuotojams draudziama:

102.1. darbo metu, pries/po darbo vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines
medZziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy, psichotropiniy medziagy,
medicininiy preparaty. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiggs,
Istaigos direktorius, pareikalaudamas pasiaiskinimo dél galimo darbo drausmés (pareigy) pazeidimo
rastu jpareigoja darbuotoja pasitikrinti blaivuma medicininéje jstaigoje;
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102.2. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje vaiky ir kity asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus vaiky, pilieciy ir kity asmeny
aptarnavimo metu;

102.3. laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo
vietoje;

102.4. vartoti necenzirinius zodzius ir posakius;

102.5. rukyti Jstaigos patalpose ir teritorijoje;

102.6. grupéje, sal¢je ar kitose patalpose palikti vienus vaikus, be priezitiros;

102.7. ugdomosios veiklos metu, vaiky poilsio (miego), posédziy, Sventiniy renginiy metu
naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais su darbu nesusijusiais klausimais;

102.8. savo nuozilra keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plana, uzsiémimy laika
nesuderinus su direktoriumi, draudziama nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma,
ilginti ir trumpinti intervalus tarp maitinimy, dienos rezimo momenty. Esant rimtoms prieZastims
galima susikeisti darbo grafiku, parasant praSyma, suderinus su direktoriaus pavaduotoju, gavus i$
kolegos, kito darbuotojo sutikimg ir direktoriaus leidima;

102.9. darbo metu uzsiiminéti pasSaliniais darbais;

102.10. dirbti nesveikuojant, turint temperatiros, uzkre¢iamyjy ligy pozymiy;

102.11. atiduoti vaikus nepazZjstamiems asmenims, neblaiviems tévams (globéjams,
ripintojams), nepilnameciams $eimos nariams;

102.12. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmeémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy
orumag ar kitaip pazeidinéti vaiko teises;

102.13. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje;

102.14. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

102.15. gadinti Istaigos inventoriy;

102.16. siukslinti darbo vietoje ir bendro naudojimo patalpose, kieme;

102.17. be direktoriaus leidimo pasilikti Istaigoje po darbo pamainos, Istaigos darbo laiko,
poilsio ar Sventinémis dienomis;

102.18. be direktoriaus leidimo i§ staigos patalpy, teritorijos iSsinesti Istaigai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy. Draudziama i$ priskirtos grupés (vidaus patalpy ar teritorijos
lauke) i$nesti j kitas Istaigos patalpas (ar teritorija lauke) esantj inventoriy (baldus, Zaislus, knygas,
metodines priemones, kompiuterj ir pan.) negavus vadovo leidimo;

102.19. leisti lankytis pasaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty, minkSto inventoriaus
sandéliuose, medicinos kabinetuose;

102.20. uzrakinti darbo patalpas, kai ten dirbama arba uzsirakinti darbo patalpose;

102.21. be Jstaigos administracijos zinios Jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis. Draudziama
personalui atsivesti savo vaikus, giminaicius ] grupes be direktoriaus leidimo. Darbuotojai turi
uztikrinti, kad jy darbo vietoje lankytojai, paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.
Draudziama pasaliniams asmenims biiti grupéje, ugdymo patalpose be direktoriaus leidimo;

102.22. palikti pasalinius asmenis vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes;

102.23. pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas;

102.24. patiems taisyti kompiutering jranga, kitus jrengimus. Apie pastebétus gedimus biitina
nedelsiant pranesti direktoriaus pavaduotojui;

102.25. naudoti, kopijuoti, diegti, siysti ir platinti darbo vietoje nelegalia kompiutering
programing irangg ir autoriy teises pazeidziancius kiirinius;

102.26. kalbéti Jstaigos telefonu asmeniniais reikalais;

102.27. be direktoriaus leidimo organizuoti, vykdyti Istaigos patalpy, vidaus ir lauko remonto,
inventoriaus montavimo, demontavimo ir pan. darbus;

102.28. priimti | darbuotojy ir ugdytiniy atstovy sukurtg uzdara socialinio tinklo ir/ar kity
virtualaus bendravimo erdviy (Messenger, Viber ir pan.) grupes kitus asmenis.

103. Istaigoje netoleruojami atvejai:

103.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
1§ darbuotojy, vaiky, jy tévy (globéjy, ripintojy), jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
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sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiSkos zZenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys [staigoje
apsilankiusiyjy asmeny veiklg, Istaigos sveéiy, vaiky, jy tévy (globéjy, rapintojy) gélés ir kitos
dovanos, kurios negali jtakoti jas gaunanciojo sprendimy. Tiesioginiy ar netiesioginiy dovany
reikalavimas arba priémimas i§ vaiky tévy (globéjy, ripintojy) vertinamas kaip neetiSkas poelgis ir
galimas darbo pareigy pazeidimas;

103.2. kai Jstaigos vardas zeminamas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu
bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

103.3. kai konfidenciali informacija apie vaikus, darbuotojus pateikiama (atskleidziama)
tretiesiems asmenims, jy aptarinéjimas su kitais darbuotojais ar tévais (globéjais, riipintojais) nesant
specialaus pagrindo (teisinio pagrindo, naudos vaikui arba numatomos zalos kitiems);

103.4. kurie gali buti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj
Istaigos bendruomenés nariui dé¢l daromy teisés pazeidimy.

104. Visi darbuotojai privalo vadovautis [staigos direktoriaus patvirtintu korupcijos
prevencijos tvarkos aprasu.

105. Darbuotojai privalo laikytis bendryjy Jstaigos darbo tvarkos reikalavimy:

105.1. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, vandenj ir Kkitg
materialinj Jstaigos turtg, vaizdines mokymo priemones, zaislus, valymo, dezinfekavimo priemones,
tinkamai prizitréti savo darbo vieta (kabineta, grupeg, sale), inventoriy; ripintis darbo vietos
estetika;

105.2. baigus darbg ir/arba iSeinant i§ savo kabineto, grupés, salés patalpos ir paliekant ja
tuscCia, iSjungti visus elektros éméjus, gerai uzdaryti langus, uzsukti vandens Ciaupus, prausyklose
pakabinti duso Zarnas, patikrinti ar néra vandens nuotekio pozymiy, iSjungti Sviesg, kompiutering
jrangg, uzrakinti duris. Darbo vieta turi bati palickama $vari, tvarkinga. Pasilikti po darbo galima tik
gavus vadovo leidima;

105.3. pastebéjus bet kokius jrangos gedimus, pelésj, kitus neatitikimus, galinCius kelti
pavojy vaiky ir darbuotojy saugai ir sveikatai, nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotoja
zodziu bei atlikti jraSg [staigoje naudojamame gedimy Salinimy registravimo Zurnale ,,.Bédy
sgsiuvinys*;

105.4. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, direktoriaus pavaduotojams;

105.5. nedelsiant informuoti administracija jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j
darbg ar 1§ darbo, taip pat apie pastebétus Istaigoje paSalinius asmenis arba jy neleisting elges]
patalpose ir Jstaigos teritorijoje;

105.6. darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir saugumag — negali
palikti vaiky be priezitiros ir yra atsakingi uz jy gyvybe, vaiky buvimo [staigoje bei organizuojamy
renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz
Istaigos riby, vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su Istaigos direktoriumi, gavus i§ tévy
(globéjy, riipintojy) rastiskus sutikimus, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones;

105.7. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttiros,
rastvedybos reikalavimy;

105.8. suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurta, prievarta,
seksualin] ar kitokio pobudzio iSnaudojimg. PaaiSkéjus, kad vaikas patyré smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima nedelsiant informuoti Istaigos direktoriy;

105.9. laikytis tvarkos ir darbo drausmés, jstaigos darbo laiko ir poilsio rezimo (laikytis
nustatytos darbo laiko trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti isipareigojimus, visada buti atidiems darbe
su vaikais, mandagiems su ugdytiniy tévais (globéjais, ripintojais), bendradarbiais);

105.10. telefonais, kompiuteriais, elektroniniais rysiais, kopijavimo aparatu, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

105.11. kompiuteriy bei rySiy technikos priezilra, remontg ir taikomosios programinés
Jrangos diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas;

105.12. vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui informuoti vaiko tévus (globéjus,
rapintojus) ar jy raStu jgaliotus asmenis, Jstaigos vadova, visuomenés sveikatos specialista, esant
butinumui, kviesti greitaja medicinos pagalba;



15

105.13. priimti vaikg j grupe ir iSleisti | namus tik su tévais (globéjais, riipintojais) arba
asmenimis, nurodytais tévy (glob&jy, rupintojy) rastiSkame praSyme. Vaika isleisti su praSyme
nurodyty asmeniu tik jsitikinus dél jo tapatybés;

105.14. informuoti administracijg apie pasikeitusia gyvenamgja vietg, sveikatos bukle,
pateikti raStinés administratoriui buting informacijg apie save: gyvenamoji vieta, darbo staZzas,
telefono numeris, elektroninio pasto adresas, kontaktinis asmuo, j kurj buty galima kreiptis, jei
darbuotojui darbo metu jvykty nelaimingas atsitikimas, sunkus sveikatos sutrikimas. Duomenis
bitina patikslinti, jei pasikeité informacija;

105.15. darbuotojas, netekgs darbingumo, apie tai turi pranesti [staigos direktoriui,
pateikdamas Nejgaliojo pazyméjimg bei Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos iSvada dél darbo pobiidzio ir salygy;

105.16. asmeninius daiktus laikyti darbuotojams skirtose spintose, grupése, vaiky ugdymo
vietose spintas rakinant;

105.17. dévéti specialig darbing aprangg darbuotojams, kuriems taikomas toks reikalavimas.
Darbiné apranga dévima laikantis higienos, saugos ir sveikatos reikalavimy. Kity darbuotojy
(kuriems netaikomas reikalavimas nesioti spec. aprangg) kasdieniné apranga privalo buti tvarkinga,
Svari;

105.18. uztikrinti vaiky sveikatos informacijos konfidencialumg. Informacija apie vaiky
sveikatg turi buti pricinama tik vaiko tévams (globéjams, riipintojams), visuomenés sveikatos
specialistui. Kitiems asmenims informacija apie vaiko sveikata neprieinama jokiomis aplinkybémis
be rastisko vaiko tévy (globéjy, rapintojy) sutikimo (nurodymo);

105.19. vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy
sprendimus;

105.20. atsakingai, pagal rastvedybos taisykles, pildyti, rengti dokumentus;

105.21. uztikrinti tinkama, savalaike komunikacijg, informacijos pateikima.

106. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

107. Darbuotojai privalo buti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkrec¢iomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. UZ tokj darbuotojy instruktavimg ir
mokymg atsakingas direktoriaus pavaduotojas.

108. Telefonai Jstaigoje gali buti naudojami tik darbo reikalams.

109. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimas bei darbuotojy stebésena ir
kontrolé darbo vietoje vykdoma nustatyta tvarka, patvirtinta [staigos direktoriaus jsakymu.

110. Darbuotojai apie savo atsineStus ir darbe naudojamus asmeninius daiktus privalo
informuoti direktoriaus pavaduotojg ir juos uzregistruoti direktoriaus pavaduotojo pateiktame
Asmeniniy daikty naudojamy darbo vietoje sarase.

111. Istaigos patalpy atrakinimas ir uzrakinimas:

111.1. jéjimas j administracijos patalpas atrakinamas 6 val. 00 min. ir uzrakinamas nuo 18
val. 00 min.;

111.2. jéjimas j grupes atrakinamas 7 val. 30 min. ir uzrakinamas nuo 18 val. 00 min.;

111.3. jéjimas j maisto blokg atrakinamas 6 val. 00 min. ir uzrakinamas 18 val. 00 min.;

111.4. [staigos patalpas ryte atrakina ir iSjungia signalizacija, po darbo Istaigoje patalpas
uzrakina ir jjungia apsaugos signalizacijg direktoriaus paskirtas darbuotojas;

111.5. darbuotojai turintys savo darbo viety raktus uz juos atsako, pametus praneSa
direktoriaus pavaduotojui;

111.6. patekti j Istaigos patalpas ne darbo metu galima tik kartu su direktoriaus pavaduotoju
arba kitu administracijos darbuotoju turin€iu apsaugos signalizacijos koda, leidus Istaigos
direktoriui;

111.7. po darbo valandy suveikus signalizacijai, paskambinus apsaugos darbuotojui, patalpy
apzitréti atvyksta tkio dalies darbuotojas ar kitas darbuotojas turintis apsaugos signalizacijos koda;

111.8. vieng komplekta visy patalpy rakty turi turéti direktoriaus pavaduotojas, jam nesant
(atostogos, komandiruotés ir Kita) perduodami direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, arba
tkio dalies darbuotojui.

VIl SKYRIUS
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ISTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

112. Istaiga savo Veiklg organizuoja vadovaudamasi direktoriaus patvirtintu [staigos
strateginiu veiklos planu, mety veiklos planu.

113. Istaigos direktorius veiklos meting ataskaita pateikia Istaigos darbuotojy susirinkime
sausio ménesj.

114. Pasitilymus dél Istaigos veiklos zodziu ar raStu direktoriui gali pateikti kiekvienas
Istaigos bendruomenés narys.

115. Darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe reglamentuoja pareigybiy apraSymai. Istaigos
darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo atlikima.

116. Kiekvienais metais lapkri¢io-gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlicka metinge ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo bei nematerialiojo turto
inventorizacijg ir jformina dokumentais.

117. Viesieji pirkimai vykdomi vadovaujantis [staigos mazos vertés vieSyjy pirkimy
organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu, patvirtintu Istaigos direktoriaus.

118. Ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

118.1. Istaigos ikimokyklinio ugdymo programa;

118.2. Bendroji prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa;

118.3. Neformaliosios vaiky $vietimo programos: ,,Sveikos gyvensenos ugdymo programa“,
»Fizinio ugdymo programa®, ,,Stebéjimy ir eksperimentavimo ugdymo programa‘“ ir ,,Dailés
ugdymo programa‘.

119. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, griztamojo rySio
principais.

120. Vaiky dienos ritmas nustatomas ir tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

121. Pedagoginés veiklos priezitira vykdoma vadovaujantis [staigos ugdomosios veiklos
stebésenos aprasu, patvirtintu Istaigos direktoriaus jsakymu.

122. Pedagogy metinés veiklos aptarimas organizuojamas vadovaujantis Istaigos metinio
veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju tvarkos aprasu, patvirtintu [staigos direktoriaus jsakymu.
darbo normg ir priskirtas grupes informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.
Uz Sios informacijos pateikima laiku atsakingi direktoriaus pavaduotojas ugdymui (informacija
pateikia mokytojams) ir direktoriaus pavaduotojas (informacija pateikia auklétojo (mokytojo)
padé¢jéjams).

124. PrieSmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo pedagogai mokslo mety pradzioje sudaro
ilgalaikius ugdymo veiklos planus, kuriuos patvirtina direktorius.

125. Jstaiga iki mokslo mety pradzios pasiraso sutartis su ugdytiniy tévais (globéjais,
ripintojais).

126. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai ar
dviem savaitéms (trumpalaikiai planai), organizuojama laikantis dienos ritmo ir saliy, kabinety
uZimtumo grafiko, medicininiy procediiry paskyrimy.

127. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo
standartu, pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasiekimy aprase.
Ikimokyklinio ugdymo pedagogai vaiky pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje.
Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose, laikantis asmens
duomeny apsaugos, konfidencialumo reikalavimy.

128. Tkimokykliniy ir prieSmokykliniy grupiy pedagogai kartu su vaikais sudaro grupés
elgesio taisykles, bud¢jimo tvarka ir eiliSkuma.

129. Ugdomoji veikla planuojama, vaiky pasiekimai fiksuojami musudarzelis.It sistemoje.

130. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma, tvarka ir darbo organizavimg grupése, kitose
patalpose, lauke.

131. Organizuojant vaiky pasivaiks¢iojimus kieme, zaidimus, pedagogams privalu biiti
zaidimy aiksStelése, neisleisti vaiky j pravaziuojamg kiemo dalj, nuolat prizitiréti ir stebéti vaikus
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savaiminiy zaidimy metu, nesiburiuoti pokalbiams. Ugdomosios veiklos lauke metu pedagogams

132. Esant palankioms oro sglygoms, ugdomoji veikla (jskaitant ir ,,Ryto ratg™) turi biiti
organizuojama maksimaliai iSnaudojant ugdymo lauke galimybes

133. Pedagogai privalo integruoti ir laiku suteikti pagalbg vaikams turintiems ugdymo(si),
mokymosi sunkumy ir specialiyjy ugdymo(si) poreikiy, teikti informacija apie vaiko ugdyma: kaip
jam sekasi, kokie jvertinimai, sunkumai, koks jo elgesys, laikantis konfidencialumo reikalavimy.

134. Istaigg gali lankyti tik sveikatg pasitikring ir kasmet iki rugséjo 15 d. visuomenés
sveikatos specialistui pateike teisés akty nustatytos formos Sveikatos pazyméjima.

135. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultiirg grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaitg atsako grupéje dirbantis pedagogas. Grupéje dirbantis pedagogas kiekvieng
dieng veda vaiky lankomumo apskaitag musudarzelis.It sistemoje. Perduoda atsakingam darbuotojui
uz vaiky lankomumo apskaitg vaiky skai¢iy grupéje iki 9 val. Suzino i§ tévy (globéjy, riipintojy)
vaiky skaiciaus lankomumo pasikeitimus sekanciai dienai, prie§ Sventines dienas ir perduoda
atsakingam darbuotojui uz vaiky lankomumo apskaita. Kiekvieng dieng iSsiaisSkina vaiky
nelankymo prieZastis.

136. Vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatytg ir patvirtintg Jstaigos direktoriaus grafika.

137. Lankomumo apskaita vykdoma vadovaujantis [staigos ugdymo dieny lankomumo
apskaitos tvarkos aprasSu, patvirtintu Jstaigos direktoriaus jsakymu.

138. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupés mokytojas ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés mokytojas, prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas patikrina vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj musudarzelis.It sistemoje, ir iKi
13 val. pateikia specialistui apskaitai patikrinti. Specialistas apskaitai patikrintus Ziniaras¢ius derina
su [staigos direktoriumi, pagal pareikalavimag pedagogai paaiSkina nelankyty dieny priezastis,
pateikia nelankytas dienas pateisinanius bei suteikianCius galimybe gauti mokes¢io lengvatas
dokumentus.

139. Pedagogai veda grupés, salés zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, juos registruoja
sasiuvinyje ir laiko grupéje, kitoje darbo vietoje, jei dirba ne grupéje. Parodo inventorizacijos,
nuraS§ymo metu komisijai. Susidéveéjusius, suliizusius Zaislus, priemones, netinkamus naudojimui,
atrenka, parodo komisijai dél nuraSymo. Negalédamas parodyti daikto, raSo paaiSkinima
direktoriaus vardu.

140. Vaiko tévai (globéjai, rapintojai), jeigu netrukdo ugdymo procesui, gali dalyvauti
grupés veikloje, padéti pedagogui, stebéti savo vaikg, sitlyti idéjas veiklos planavimui, teikti
pasitilymus dél darbo tobulinimo. Vaiko tévy (globéjy, ripintojy) dalyvavimas ugdymo procese turi
biti 1§ anksto suderintas su Istaigos direktoriumi.

141. Mokescius uz darzelj tévai (globgjai, rupintojai) sumoka iki einamojo ménesio 25
dienos, o gruodzio ménesj — iki 20 dienos.

142. Specialistas apskaitai nedelsiant informuoja Istaigos direktoriy apie susidariusius tévy
(globéjy, rupintojy) jmoky jsiskolinimus. Jeigu tévai (globéjai, ripintojai) laitku nesumoka
atlyginimo, [staiga turi teis¢ vienasaliSkai nutraukti mokymo sutartj, jspéjusi prie§ dvi savaites.
Atlyginimo uz maitinimo paslaugg Istaigoje skolos i§ tévy (globéjy, ripintojy) iSieSkomos teisés
akty nustatyta tvarka.

143. Istaigos veiklos organizavimas i$skirtiniais atvejais ir vasaros ménesiais:

143.1. vasaros meénesiais arba kai [staiga laikinai nutraukia veiklg (pastato renovacijos,
rekonstrukcijos, Kkapitalinio remonto metu, dél susidariusiy avariniy situacijy ar kity atvejy, kai
Istaiga ar grupé negali vykdyti veiklos nuolatingje vaiko ugdymo vietoje), vaikui laikinai
priskiriama kita grupé toje pacioje ar kitoje Svietimo jstaigoje, kurioje jis laikinai ugdomas;

143.2. tévai (globéjai, rupintojai), kai jy vaikas laikinai vasarg lanko kita jstaiga, atlyginima
uz maitinimo paslaugg sumoka i§ anksto uz visas dienas, nurodytas jy pateiktame praSyme;

143.3. vasaros ménesiais (ne ilgiau kaip 1 ménesj), pedagogy kasmetiniy atostogy, laikinojo
nedarbingumo, neatvykimo j darbg metu, isskirtiniais atvejais, kai biitina uztikrinti Jstaigos veiklos
funkcionaluma, Jstaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teis¢ rasytiniu pavedimu pavesti j
grupe dirbti meninio ugdymo mokytoja, neformaliojo (papildomojo) ugdymo mokytojus, nevirsijant
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ju darbo laiko trukmés per savaitg, nustatytos Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos teisés aktais;

143.4. vasaros laikotarpiu, kai [staiga uzdaroma pagal Klaipédos miesto savivaldybés
Svietimo skyriaus vedéjo jsakyma arba pagal Istaigos direktoriaus jsakyma, jei tokj atvejj numato
steigéjas, pasiruoSimui kitiems mokslo metams, taupant biudzetines léSas, personalas grizgs po
kasmetiniy atostogy, nesant vaiky, dirba pakeitus darbo pobtidj — vykdo paruoSiamuosius darbus
(valymo, smulkaus remonto darbus) ruosiantis naujiems mokslo metams iki sugrizta j Istaigg vaikai.

144, Saliy, saugaus eismo, ugdymo(si), neformaliojo ugdymo(si) kabinety, ,,zaliosios‘
judriosios aikstelés ir kity edukaciniy erdviy uzimtumo tvarkaraséiai sudaromi iki rugséjo 5 d.,
esant reikalui kei¢iami, tvirtinant direktoriaus jsakymu.

145. Renginiy organizavimas:

145.1. Jstaigoje organizuojami kultiiriniai renginiai vaikams, konferencijos, seminarai
pedagogams ir Kitiems darbuotojams. Uz $iy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra
atsakingas renginj organizuojantis [staigos darbuotojas gaves Zodinj direktoriaus leidima;

145.2. Jstaigoje organizuojami renginiai vaikams, konferencijos, seminarai pedagogams ir
kitiems darbuotojams nelaikomi darbuotojy darbo virSvalandZiais;

145.3. edukaciniai renginiai organizuojami vadovaujantis Istaigos ankstyvojo, ikimokyklinio
ir prieSmokyklinio amziaus vaiky pramoginiy-edukaciniy renginiy organizavimo tvarka, patvirtinta
direktoriaus jsakymu;

145.4. vaiky turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Jstaigos ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amziaus vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarka, patvirtinta direktoriaus
1sakymu;

145.5. isvykas, ekskursijas, Zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programa
pedagogai;

145.6. ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui pra§yma, uzpildzius leidimg leisti
organizuoti i§vyka, ekskursija, Zygi ne veliau kaip likus 1 darbo dienai iki numatomos ekskursijos,
18vykos, zygio datos. Leidime jraSoma ekskursijos, Zygio programa, vykstanciy vaiky sarasas, bei
kiti biitini punktai. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uZztikrinti
1Svyky, ekskursijy, Zygiy metu, duodamas leidimas patvirtintas Jstaigos direktoriaus jsakymu.

146. Istaiga teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy (globéjy, riupintojy) ir réméjy
teikiama parama. Vadovaujamasi Jstaigos gautos paramos nustatymo, apskaitos, skirstymo ir
panaudojimo tvarkos aprasu, patvirtintu direktoriaus jsakymu:

146.1. gali turéti nebiudZetiniy 1éSy. Jas gali sudaryti patalpy nuoma, patalpy suteikimo
paslauga, fiziniy bei juridiniy asmeny parama ir labdara, pajamos gautos uz papildoma ugdyma,
kursus, renginius, 1,2 proc. gyventojy pajamy mokescio ir kt.;

146.2. paramos panaudojimas: labdaros ir paramos programoms vykdyti, palaikyti batinas
salygas vaiky priezitrai, ugdomajai veiklai organizuoti, patalpy, inventoriaus, higienos
normatyviniy reikalavimy vykdymui, jsigijimui, remontui, vaiky saugumui uztikrinti, sveikatos
stiprinimui ir kitoms reikméms, kai nepakanka biudZetiniy, valstybiniy lésy;

146.3. réméjai gali skirta paramg pervesti per banka j Jstaigos tévy (globéjy, rupintojy)
paramos saskaitg. Grupéms, [staigai rémeéjai gali nupirkti dazy ar kity priemoniy, statybiniy
medziagy remontui, ugdymo priemoniy, higienos reikmeny, sanitariniy valymo priemoniy, indy ir
kt. Rémejy parama vykdoma savitarpio pasitikéjimo pagrindu;

146.4. atsiskaitoma uz paramg susirinkimy metu, talpinant informacija Istaigos internetingje
svetainéje. Uz informacijos talpinimg svetainéje atsakingas specialistas apskaitai arba Kkitas
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

. VIl SKYRIUS
POSEDZIU, PASITARIMU ORGANIZAVIMAS

147. Istaigos veiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose. Pasitarimuose
dalyvauja administracijos bei Kiti darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo.
Bendruomenés pasitarimai protokoluojami tik svarstant itin svarbius klausimus, posédzio dalyviy
sprendimu;
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148. Pasitarimy, posédziy organizavimas:

148.1. kassavaitiniai ne ilgesni kaip 30-45 min. trukmés darbuotojy pasitarimai
organizuojami pirmadieniais (pedagogams) ir antradieniais (nepedagoginiams darbuotojams) pagal
poreikj nuo 13.30 val., pasitarimy savaités dienos gali biiti kei¢iamos abipusiu sutarimu. Uz
kassavaitiniy pasitarimy organizavimg atsakingi direktoriaus pavaduotojai,

148.2. bendruomenés pasitarimas, kuomet jame privalo dalyvauti visi Jstaigos darbuotojai,
pagal poreikj gali buti organizuojamas 18.00 val.;

148.3. esant biitinybei Jstaigos direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus;

148.4. mokytojy tarybos, metodinés tarybos, metodiniy grupiy pasitarimai organizuojami nuo
13.30 val. iki 15.00 val.;

148.5. Jstaigos tarybos, mokytojy tarybos posédziai, darbo tarybos, metodinés tarybos ir
metodiniy grupiy posédziai, grupiy tévy (globéjy, ripintojy) susirinkimai protokoluojami, jeigu
priimami svarblis nutarimai. Administraciniai posédziai neprotokoluojami;

148.6. |staigos tarybos, pedagogy atestacinés komisijos, darbo grupiy pasitarimai,
administraciniai posédziai organizuojami vadovaujantis Jstaigos planais, laikas derinamas su
posédzio dalyviais;

148.7. pedagogams dalyvaujant posédziuose, kurie organizuojami nuo 13.30 val., vaiky
atsako uz vaiky sauguma;

148.8. darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose biitinas, iSskyrus pateisinamus
atvejus, apie kuriuos darbuotojai privalo informuoti direktoriy arba kitg susirinkima organizuojantj
atsakingg darbuotoja. Susirinkimai vyksta uztikrinant vaiky sauguma;

148.9. Istaigoje organizuojami posédziai, pasitarimai, susirinkimai, kultiiriniai renginiai
vaikams, konferencijos, seminarai pedagogams ir kitiems darbuotojams nelaikomi darbuotojy darbo
vir§valandziais.

IX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS. DARBUOTOJU MOKYMAS

149. Kuvalifikacijos tobulinimas, pedagogy atestacija:

149.1. Istaigos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne maziau kaip
5 dienas per metus). Istaiga kiekvieng ménesj platina informacija apie konferencijas, seminarus ir
panasius renginius mieste, Salyje, uzsienyje;

149.2. Istaigos direktorius, atsizvelgdamas | finansines Istaigos galimybes, apmoka
kvalifikacijos tobulinimo iSlaidas [staigos darbuotojams;

149.3. Istaigos direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybé tobulinti kvalifikacijg stazuotéje uzsienyje kartg per 5 metus, bet ne ilgiau kaip
iki 3 ménesiy, iSsaugant darbo vieta;

149.4. darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, sudering su
savo tiesioginiu vadovu, ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas raso prasymg Jstaigos direktoriui.
Darbuotojai laiku nepateike prasymo j kvalifikacijos tobulinimo renginj gali buti neiSleidziami;

149.5. isklause mokymo seminarus, darbuotojai direktoriaus pavaduotojui ugdymui pristato
seminaro pazymejimo kopija;

149.6. pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, ] ta pat] seminarg
iSleidZiami ne daugiau kaip 2-3 pedagogai;

149.7. Istaigoje  vadovaujamasi  Jstaigos pedagoginio, nepedagoginio  personalo,
administracijos kvalifikacijos tobulinimo planu, patvirtintu Jstaigos direktoriaus jsakymu. Plang
kasmet iki kovo 10 d. parengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsizvelgdamas j darbuotojy
kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

149.8. vadovaujamasi [staigos vadovo, pavaduotojo ugdymui, pedagogy kvalifikacijos
tobulinimo bei kélimui skirty 1éSy panaudojimo tvarkos aprasu;

149.9. pedagogy atestacija vykdoma vadovaujantis Mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty (i§skyrus psichologus) atestacijos nuostatais, patvirtintais Svietimo, mokslo ir sporto
ministro, bei Istaigos direktoriaus patvirtinta 3 mety atestacijos programa.
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150. Higienos ir pirmosios pagalbos, saugos darbe, gaisrinés, civilinés saugos, elektrosaugos
mokymas:

150.1. Istaigos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos igiudziy
kursus ir gauti nustatytg laikg galiojanCius pazyméjimus. Pazyméjimus, patvirtinancius privalomy
Ziniy jgijima, pristatyti direktoriaus pavaduotojui. Direktoriaus pavaduotojas privalomus darbuotojy
mokymus organizuoja vadovaudamasis S$iais Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro
patvirtintais teisés aktais: ,,Privalomyjy pirmosios pagalbos, higienos jgiidziy, alkoholio, narkotiniy
ir psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy vartojimo poveikio Zmogaus sveikatai
mokymy ir atestavimo tvarkos aprasas®, ,,Asmeny, kuriems privalomas sveikatos ir (ar) pirmosios
pagalbos mokymas, profesijy ir veiklos sri¢iy sgraSas, mokymo programy kodai ir mokymo
periodiSkumas*;

150.2. visi Jstaigos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokéti tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakuavimo kelius. Jstaigos direktoriaus
pavaduotojas atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby organizavimg teisés akty
nustatyta tvarka ir periodiSkumu, taip pat metinio civilinés saugos mokymy plano parengimg iki
kiekvieny mety kovo 31 d. ir jo vykdyma.

X SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

151. [staigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

152. Jstaigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Setadieniais ir sekmadieniais poilsio
dienos.

153. Istaigos darbo trukmé — 10,5 val. Darbo pradzia 10,5 valandy darbo grupéje — 7.30 val.,
pabaiga — 18.00 val. Ugdomajai veiklai nustatomas 9 val. per dieng (8.00-17.00 val.). Vaikams
atvesti iki ugdomosios veiklos pradzios skiriama 0,5 val.,, o pasiimti po ugdomosios veiklos
pabaigos — 1,0 val. Ugdomosios veiklos laikas — tai laikas, skirtas patvirtinoms Ikimokyklinio ir
PrieSmokyklinio ugdymo programoms jgyvendinti, taip pat vaiky dienos reZimui uZztikrinti
numatytas laikas (pusry€iams, pietums, vakarienei, piety miegui, poilsiui). | Ikimokyklinio ugdymo
programa ir PrieSmokyklinio ugdymo bendraja programg integruojamos neformaliojo vaiky
$vietimo (toliau — NVS) programos, vykdomos ugdymo proceso metu. Mokama, kity neformaliojo
vaiky §vietimo paslaugy teikéjy, NVS paslauga gali bti teikiama ne anks&iau kaip nuo 17.00 val.«

154. Jstaigos darbuotojams darbo laiko trukmé per savaite nustatoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais:

154.1. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, neformaliojo (papildomo)
ugdymo mokytojams nustatoma 36 valandy darbo savaité, i$ jy: 32 kontaktinio (tiesioginio darbo su
vaikais) ir 4 nekontaktinio darbo (tai gali baiti darby planavimas, programy rengimas, pasirengimas
veiklai, konsultacijos tévams (glob¢jams, riipintojams) ir pedagogams, darbas komisijose, darbo
grupése, vidaus audito atlikimas, dalyvavimas susirinkimuose, posédziuose, kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose ir kt.) valandos. Uz darbus atlieckamus netiesioginio darbo su vaikais laiku
atsiskaitoma vadovaujantis Jstaigoje nustatyta tvarka;

154.2. meninio ugdymo mokytojui nustatoma 30 valandy darbo savaité, i§ jy: 24 kontaktinio
(tiesioginio darbo su vaikais) ir 6 nekontaktinio darbo (metodiné veikla — planavimas, individualus
darbas su vaikais, projektin¢ veikla, dalyvavimas darbo grupése, susirinkimuose, posédziuose ir kt.)
valandos. Uz darbus atlickamus netiesioginio darbo su vaikais laiku atsiskaitoma vadovaujantis
Istaigoje nustatyta tvarka;

154.3. logopedui nustatoma 36 valandos, i$ jy 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais (vaiky specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 14
valandy — netiesioginiam darbui su vaikais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams
rengti, bendradarbiauti su mokytojais, kitais ugdymo procese dalyvaujanCiais asmenimis,
vaiky tévais (globéjais, rupintojais) ugdymo ir (ar) Svietimo pagalbos klausimais ir Kita);
Netiesioginis darbas su vaikais fiksuojamas logopedo dienyne dalyje ,,Kitos veiklos“. Uz darbus
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atliekamus netiesioginio darbo su vaikais laiku atsiskaitoma vadovaujantis Istaigoje nustatyta
tvarka;

154.4. masazuotojui-bendrosios praktikos slaugytojui nustatoma 38 valandy darbo savaité;

154.5. kitiems Jstaigos darbuotojams (direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
direktoriaus pavaduotojui, specialistui apskaitai, rastinés administratoriui, sandélininkui, viréjui,
kiemsargiui, darbininkams ir kt.) nustatoma 40 valandy darbo savaité.

155. [staigos darbuotojai dirba pagal darbo grafikus:

155.1. administracijos darbuotojai (direktorius, direktoriaus pavaduotojas, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui), rastinés administratorius, specialistas apskaitai, masazuotojas-bendrosios
praktikos slaugytojas, dirba pagal nuolatinj darbo grafika, patvirtintg einamiesiems mokslo metams;

155.2. ikimokyklinio ugdymo ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogy, viréjy, darbo laikas
skai¢iuojamas pagal sumin¢ darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis —
vienas ménuo. Kitiems darbuotojams suminé darbo laiko apskaita netaikoma. Tikslus darbo
pradzios, pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose;

155.3. pedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafikg sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, nepedagoginiam personalui — direktoriaus pavaduotojas;

155.4. darbo grafikai teikiami direktoriui tvirtinti ne véliau kaip 1 savaité iki kito ménesio
pradZzios, juos suderinus su Darbo tarybos pirmininku;

155.5. darbo grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip prie$ septynias dienas iki jy
jsigaliojimo;

155.6. administracija, esant butinybei, turi teis¢ keisti darbuotojy darbo grafikus. Jie gali biiti
keic¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, isp¢jus darbuotojg prie§ dvi darbuotojo
darbo dienas.

156. Darbuotojy, dirbanc¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip 12 valandy ir
60 valandy darbo savaités trukmé.

157. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

158. Darbuotojai privalo laikytis Jstaigoje nustatyto darbo laiko.

159. Darbuotojai, palikdami [staiga darbo tikslais, turi informuoti apie tai savo tiesioginj
vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg ir trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti vadovo sutikimg. Savavaliskai darbuotojams keistis pamainomis, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmes (pareigy) pazeidimu.

160. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiskai negalintys atvykti j darbg, apie tai
privalo informuoti (telefoniniu skambuciu) savo tiesioginj vadova, nurodydami vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jei tiesioginis vadovas nepasiekiamas telefonu, darbuotojas apie savo
neatvykimg ar vélavimg j darba privalo pranesti paskambindamas bendruoju Istaigos telefonu. Jei
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

161. Darbuotojy dirbtas darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

162. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

163. Darbuotojams skiriama ne trumpesné nei 30 min. ir ne ilgesnés nei 2 val. trukmés piety
pertrauka pavalgyti ir pailséti praégjus ne daugiau kaip 5 valandoms nuo darbo pradzios. Piety
pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas piety pertrauka naudoja savo nuoziira, t. Y. jOS
metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teise¢ palikti darbo
vietg. Piety pertrauka Jstaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike.

164. Darbuotojams, dirbantiems visg darbo dieng, (iSskyrus dirbancius grupése) yra
suteikiamos dvi papildomos poilsio pertraukélés po 15 minuciy, kurios jskaitomos j darbo laika
(kavos pertraukos). Kavos pertrauky laikas — 10.00 val. ir 14.00 val. Administracijai kavos
pertraukos — 8.45 val. ir 14.00 val.

165. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos dél darbo pobiidzio (viréjams,
ikimokyklinio ugdymo mokytojams, priesmokyklinio ugdymo mokytojams ir pan.) suteikiama
galimybé pavalgyti darbo metu (darbo vietoje). Susidarius tam tikroms salygoms, kai kuriems
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darbuotojams (pvz. auklétojo (mokytojo) padéjéjams) gali buti skiriamos piety pertraukos, jos
fiksuojamos darbo grafike.

166. Grupése dirbanciy pedagogy piety pertraukos laikas, neatsitraukiant nuo darbo vietos,
jskaitant j darbo laika, numatomas vaiky grupése piety metu, vir¢joms — virtuvéje iSdalinus piety
patiekalus. Kavos (15 min.) pertrauka pedagogams ir auklétojo (mokytojo) padéjéjams suteikiama
vaiky piety miego metu neatsitraukiant nuo darbo vietos, jskaitant j darbo laika.

167. Darbuotojai, kuriy darbas susijes su ilgu buvimu [staigoje ir kurie dirba vaiky maitinimo
pietumis metu, - turi teis¢ maitintis — gauti pietus ir kitus maitinimus i§ bendros virtuvés (be teisés
iSsinesti).

168. Kiekvienas besimaitinantis darbuotojas sumoka uz maitinimasi Jstaigoje. Darbuotojali
gali valgyti pagal kiekvieng dieng pildoma Ziniarastj, atskaitant darbuotojui i§ priskai¢iuoto darbo
uzmokescio pagal patvirtintg Ziniarast] ir darbuotojy maitinimo apskaitg steigéjo nustatyta tvarka.

169. Darbuotojy maitinimo kontrole vykdo direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
sandélininkas, apskaitos specialistas. [staigos darbuotojai gali rinktis maitinimy skaiciy per dieng.
Atlyginimo dydis uz maitinimo paslaugg darbuotojams nustatomas Jstaigos vadovo jsakymu,
nevirSijant vienos dienos atlyginimo uz maitinimo paslaugg dydzio, patvirtinto Klaipédos miesto
savivaldybés tarybos sprendimu.

170. Draudziama: darbuotojams maitintis vaikams skirtu maistu, darbuotojams, dirbantiems
vaiky grupése, atsinesti j grupes maisto, patiekaly pagaminty namuose, gendanciy produkty, grupiy
virtuvelése laikyti maisto produktus, pasalinius daiktus nesusijusius su vaiky mityba.

171. Visi darbuotojai, kuriy darbo laikas ilgesnis nei 5 valandos turéty pavalgyti. Uztikrinant
ir gerinant vaiky mityba [staigoje, kad nebiity nuvalgomas vaiky maistas, sitiloma darbuotojams
dirbantiems vaiky piety dalinimo metu grupése uzsisakyti pietus ir valgyti kartu su vaikais.

172. Darbuotojai, kurie neuzsisako maitinimo, ta¢iau maitinasi vaiky maistu, atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

173. Tévai (globg¢jai, riipintojai) ir kiti pasaliniai asmenys neturi teisés maitintis [staigoje.

174. Grupése dirbantys darbuotojai kavos pertraukos metu (vaiky piety miego laikotarpiu),
trukmé 15 min., gali iSsivirti kavos, atsinestos 1§ namy, uzkandziauti prie kavos tinkanciais maisto
produktais atsinestais i§ namy (draudziama atsinesti greitai gendanciy produkty). Kavos pertraukai
skirti produktai, kava laikoma grupés personalo spintoje, kuri privalo biiti uzrakinta, kad joje
esantys maisto produktai ir kiti daikati nebuty pasiekiami vaikams.

175. Darbuotojams papildomos pertraukos pailséti, dirbantiems lauke, specialiosios
pertraukos dirbantiems su vaizdo terminalais numatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

XI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

176. Kasmetinés, nemokamos, tikslinés (mokymosi) atostogos, papildomos poilsio dienos
Istaigos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

177. Kasmetinés atostogos:

177.1. kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kalendoriniy mety laikotarpiui, jj tvirtina
Istaigos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis;

177.2. uz kasmetiniy atostogy grafiko sudaryma atsakingi: direktoriaus pavaduotojas
(nepedagoginio personalo, masazuotojo-bendrosios praktikos slaugytojo) ir direktoriaus
pavaduotojas ugdymui (pedagogy, administracijos darbuotojy, raStinés administratoriaus,
specialisto apskaitai);

177.3. esant biutinybei bei teisés akty nustatytais atvejais, suderinus su Jstaigos vadovu,
atostogos gali buti perkeltos arba pratestos. Tokiu atveju praSymas keisti nustatyta darbuotojo
atostogy grafikg turi biiti pateiktas ne véliau kaip prie§s 10 darbo dieny iki atostogy datos, iSskyrus
nenumatytus atvejus, kai i§ anksto to padaryti nebuvo galimybés;

177.4. kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas darbdavio iniciatyva atsiradus nuo
darbdavio nepriklausan¢ioms nenumatytoms aplinkybéms (force majeure) (pasikeitus teisés aktams,
Salyje paskelbus karanting ir pan.);
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177.5. darbuotojams kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos vasaros metu, atsizvelgiant |
darbuotojy praSymus ir Jstaigos galimybes (siekiama nesutrikdyti vaiky ugdymo proceso ir
uztikrinti sékmingg Istaigos veiklos funkcionavimg). ISimties tvarka, dél svarbiy priezasciy,
kasmetinés atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos mety eigoje;

177.6. pirmenybés teisé pasirinkti kasmetiniy atostogy eilg darbuotojams suteikiama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

178. Tikslinés atostogos:

178.1. tikslinés néStumo ir gimdymo, vaikui priziiiréti, mokymosi, kiirybinés, nemokamos
atostogos suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka, pateikus Istaigos direktoriui pra§ymag ne véliau
kaip pries 10 darbo dieny;

178.2. dél svarbiy priezas¢iy darbuotojo prasymu ir Istaigos direktoriaus sutikimu gali biiti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

179. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje
darbovietéje: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg Istaigoje —
3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza Istaigoje — 1 darbo
diena.

180. Darbuotojui susirgus, gavus nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy metu, jis/ji
ta paCig dieng privalo informuoti [staiga paskambindamas bendruoju Istaigos telefonu arba
atsiysdamas pranes$ima elektroninémis rySio priemonémis.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS, DARBO
PAREIGU PAZEIDIMO TYRIMAS IR NUSTATYMAS

181. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir Istaigos Darbo
apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

182. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikima, ypatingai gerai atlikta darba, specialiy uzduociy,
reikalaujanc¢iy ypatingos skubos ir kokybés atlikima, atsizvelgiant j kiekvieno darbuotojo asmeninj
indelj, kiirybiSkuma darbe, kitus pasiekimus gali biiti skiriami paskatinimai: [staigos vadovo Zodiné,
rastiSka padéka, vienkartiné piniginé iSmoka (premija). Taip pat, gali biiti siiloma apdovanoti
Klaipédos miesto savivaldybés Svietimo skyriaus vedéjo padékos rastu, Klaipedos miesto mero
padékos rastu, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos padékos rastu.

183. Vienkartiné piniginé iSmoka (premija) skiriama vadovaujantis [staigos darbo
apmokéjimo sistema ne daugiau kaip 1 kartg per metus ir negali virSyti 100 procenty nustatyto
darbuotojo atlyginimo. Vienkartiné piniginé iSmoka neskiriama darbuotojui, per paskutinius 12
meénesiy padariusiam darbo pareigy paZzeidima.

184. Uz darbo pareigy pazeidimus, t. y. nevykdant darbo pareigy arba netinkamai jas
vykdant dél darbuotojo kaltés, taciau kurie nepriskiriami prie Siurkséiy pazeidimy, darbuotojas
ispéjamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

185. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

185.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

185.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

186. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

186.1. neatvykimas i darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

186.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

186.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

186.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje, taip pat mobingas — t.y. bet koks ir bet kokios formos jzeidZiantis, uzgaulus ar kitoks
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piktnaudziaujamo pobiidZio pasikartojantis elgesys, nukreiptas prie$ atskirg (-us) darbuotojg (-us),
kuriuo pazeidziama darbuotojo profesiné, materialiné, socialiné ar psichologiné gerové, sukeliamas
poveikis psichinei ir fizinei darbuotojo sveikatai, reputacijai, mazinamas darbuotojo
produktyvumas;

186.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

186.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

186.7. pazeidimai, kurie kaip Siurkstis yra nurodyti Siose Taisyklése;

186.8. Kkiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

187. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

188. Darbuotojas, pazeidgs Sias Taisykles ar Kitus Istaigos veiklg reglamentuojancius
dokumentus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

189. Drausminé atsakomybé darbuotojui taikoma, kai nustatoma, kad jis dél savo kaltés
nevykdo darbo sutartimi prisiimty darbiniy pareigy arba jas atlieka netinkamai, kai darbuotojas
darbo drausme pazeidzia tycia ar dél neatsargumo (neriipestingumo, aplaidumo) ir kai Sios
aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais.

190. Drausmés pazeidimo Kkriterijai, | kuriuos atsizvelgiama, nustatant darbo pareigy
pazeidimg yra: darbo pareigy pazeidimo sunkumas; sukeltos pasekmés; darbuotojo kalte;
aplinkybés, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas.

191. Nusizengimo sunkumo kriterijai: kuriuos darbo sutarties, pareigybés apraSymo punktus,
jstatymus ar kitus Jstaigos lokalinius teisés aktus (konkrecius punktus ar papunkdcius) pazeidé
darbuotojas, kuriy svarbiy jam pareigy (funkcijy) nevykdé; kokiu biidu ir mastu paZeidimas
padarytas; kaip pasireiské tokio pazeidimo pasekmés.

192. Aiskintis drabuotojo darbo pareigy pazeidima, apie kurj Istaigos direktoriui praneSama
tarnybiniame praneSime, atliekami Sie proceduriniai veiksmai:

192.1. tiriant darbo pareigy pazeidima, darbuotojui sudaroma galimybé paaiskinti dél galimo
darbo pareigy pazeidimo, kad darbdaviui biity Zinomos visos aplinkybés;

192.2. [staigos direktorius (ar jo jgaliotas asmuo) raStu pareikalauja, kad darbuotojas rastu
per nurodyta protingg terming nuo reikalavimo jteikimo dienos pasiaiskinty (rastu) dél galimo darbo
pareigy (drausmés) pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti suformuluojama, kokiu konkreciai galimu
darbo pareigy (drausmeés) pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodoma galimo pazeidimo
padarymo laikas, vieta, galimos darbuotojo kaltés jrodymai, kitos reik§mingos aplinkybés. Jeigu per
nustatyta terming be svarbiy Zinomy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo arba dél
Ivairiy priezasCiy atsisako raSyti pasiaiSkinima, $is atsisakymas pasiaiSkinti jforminamas laisvos
formos aktu. Visi paminéti dokumentai pateikiami [staigos direktoriui.

192.3. Siekiant istirti tarnybiniame praneSime nurodytas aplinkybes, galimam darbo pareigy
pazeidimui jvertinti Jstaigos direktoriaus jsakymu gali buti sudaroma komisija.

192.4. Nustacius darbo pareigy pazeidimg, darbuotojas [staigos direktoriaus jsakymu yra
Ispéjamas apie nustatytag darbo pareigy (drausmeés) pazeidimg. Ispéjime aiSkiai ir konkreciai
nurodoma, kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykdé ar vykdé netinkamai arba kokius darbo
drausmes reikalavimus pazeidé. Jeigu paZeidimo negalima priskirti Siurk§¢iam paZeidimui, jspéjime
nurodoma, kad padargs antrg tokj patj pazeidimg per 12 ménesiy nuo pirmojo pazeidimo fiksavimo
dienos, darbuotojas gali biti atleistas 1§ darbo. Su jsakymu (jsp¢jimu) darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai.

192.5. Istaigos direktorius gali ir neinicijuoti darbo pareigy pazeidimo tyrimo bei bet kuriame
pazeidimo tyrimo proceso etape priimti sprendima nutraukti pazeidimo tyrima.

193. Drausming nuobaudg darbuotojas gali apskysti Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKA
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194. Rastiski ugdytiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai, praSymai, pasitlymai turi biti
pasiraSyti nurodant pareiskéjo vardg, pavardg, gyvenamaja vieta, mokslo jstaigg. NepasiraSyti
prasymai, skundai neregistruojami, pripazjstami anoniminiais ir nenagrin¢jami.

195. [staigos vadovas, nagrinédamas pilieciy prasymus, skundus privalo:

195.1. iSnagrinéti Siy dokumenty esme, prireikus, iSreikalauti papildomy dokumenty, imtis
kity priemoniy klausimams objektyviai iSspresti;

195.2. rastu ar zodziu pranesti tévams (globéjams, rapintojams), kokie priimami sprendimai
dél jy praSymy. Jeigu praSymas ar skundas atmestas, nurodyti atmetimo motyvus ir paaisSkinti tokio
sprendimo apskundimo tvarka;

195.3. tévas (globéjas, rupintojas), nesutinkantis su sprendimu, priimtu dél jo pareiskimo,
skundo ar pasiiilymo, turi teise apskysti teismui, kitoms Svietimo ir sveikatos prieziiiros veikla
kontroliuojan¢ioms institucijoms.

196. Prasymai ir skundai nagriné¢jami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintomis Prasymy ir skundy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo
subjektuose taisyklémis ir jose nurodytais prasymy ir skundy nagrinéjimo terminais.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

197. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus Jstaigos direktoriaus
jsakymu, pries tai atlikus visas teisés aktais nustatytas informavimo ir konsultavimosi procediras, ir
galioja visiems Jstaigos darbuotojams.

198. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis. UZ darbuotojy supazindinimg atsakingas rastinés administratorius.

199. Naujai priimami darbuotojai su Taisyklémis supazindinami priimant juos i darba.

200. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiiantis jstatymams, keiCiant [staigos
veiklos organizavima ar jj reorganizuojant.

201. Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojus pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

202. Darbuotojai yra atsakingi uz Taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkamg vykdyma
ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

SUDERINTA:

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Giliukas*

Darbo tarybos posédzio 2023 m. geguzés 23 d.
protokoliniu nutarimu Nr. P8-2

Klaipédos lopSelio-darzelio ,,Giliukas*
Tarybos posédzio 2023 m. geguzés 24 d.
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. V3-2)
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