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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau- Darbo kodekso) ir kity norminiy teisés akty
reikalavimus. Jis nustato vienodo elgesio pagrindus ir atsakomybe uz jy nesilaikyma, apibrézia
darbuotojy elgesio principus, stiprina darbo drausme, uztikrina darbo kokybe. Taisyklés
reglamentuoja darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises,
pareigas, atsakomybe, darbo rezima, poilsio laikg, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo
santykius reguliuojancius klausimus BirStono lopSelyje-darzelyje ,,Giliukas®.

2. Taisykles tvirtina BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas* direktorius.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems BirStono lopSelio-darZelio ,,Giliukas*
darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir
darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasiraSytinai.
Darbuotojas supazindinimas su pareigybés apraSymu, saugos darbe instrukcijomis, higienos
norma.

5. Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teisg
pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi
Siy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotoja
pasirasytinai su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

6. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja
blidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
moketi darbo uzmokestj.

7. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu
sutart] pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

8. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas iSbandymas. Jis gali biti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui. ISbandymo sglyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbhandymo terminas
negali biiti nustatomas ilgesnis negu trys meénesiai. | §j terming néra jskaiciuojamas laikas, kai
darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

9. Priimamas ] darbg asmuo administracijai pateikia Siuos dokumentus: praSyma priimti |
darbg, asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, i§simokslinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas
(jei reikia), uzsienio valstybése iSduoty iS§simokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra). Jeigu darbas
einant pareigas siejamas su tam tikru i§simokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos biikle,
priilmamas ] darbg asmuo privalo pateikti tg iSsimokslinima, profesinj pasirengimg ar sveikatos
biikle patvirtinancius dokumentus. Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus —



gyvenimo apraSyma, kvalifikacijos kélimo pazymejimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo
sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygele, teiséto darbo su vaikais koda ir
Kt.

10. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

11. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

12. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama tik BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas* veiklos
valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami
valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§
valstybiniy institucijy rastiSka praSyma.

13. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, i8silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymag BirStono
lopselio-darzelio ,,Giliukas“ administracijai. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo
karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga, pritaikyti teisingas darbo ir i§¢jimo i§ darbo
salygas, atlygi, mokesciy dydj ir kt.

14. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys
darbo sutartyje nesusitaré kitaip.

15. Iki darbo pradzios BirStono lopselyje-darzelyje ,,Giliukas* darbuotojui pateikiama §i
informacija:

15.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutarties rusis;

15.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo
lygis;

15.5. darbo pradzia;

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

15.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

15.8. jsp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

15.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darbg mokejimo terminai
ir tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé.

16. Darbuotojai, savo darbe vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutarties, iy Taisykliy, pareiginiy apraSymy, BirStono lopSelyje-darZelyje ,,Giliukas* galiojanciy
lokaliniy teisés akty nuostatomis.

17. Lopselio-darzelio buhaltering apskaitg tvarko vyr. buhalteris.

18. Darbo uzmokestis BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas* darbuotojams mokamas du
kartus per ménesj pervedant j jy nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Darbo uzmokestis
mokamas paskutinigjg ménesio dieng, 0 avansai mokami 15 dieng uz einamajj ménesj. Vieng karta
per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus prasyma rastu. Buhalteris
darbo uzmokescio lapelius siuncia darbuotojams j jiems suteiktus darbinius el. pastus., i§skyrus
laikinai dirbantiems siuncia j jy asmeninj el. pasta.

19. Darbuotojas i§ darbo gali biti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

20. Nutraukdamas darbo santykius ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros atostogy,
ne véliau kaip paskuting darbo dieng, darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su darbdaviu, t. y.



uzpildyti pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo
priemones ir patekimo j Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* patalpas raktus.

21. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacijg 1§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(iforminama priémimo—perdavimo aktu).

22. Naujai priimtam darbuotojui yra suteikiamas prisijungimas prie darbinio el. pasto
paskyros. Priciga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos pabaigoje, ja panaikina Bir§tono lopselio-darzelio ,,Giliukas*
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

I11. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
1. LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

23. Lopselio-darzelio organizacing struktirg ir leisting pareigybiy skaiCiy nustato
Lopselio-darZelio savininkas. Direktorius, suderings su BirStono savivaldybés administracijos
Svietimo ir sporto skyriumi bei Meru, tvirtina jstaigos pareigybiy sarasa ir pareigybiy skaiéiy.

24. LopSelio-darzelio administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, tkvedys, vyr. buhalteris, rastvedys.

25. LopSelio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu
pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo, pagal pareigybés apraSyma numatytas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba kiti direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

26. Lopselio-darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priziliri jo eiga,
vertina rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kelimui,
gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmés, vykdo prieziiirg ir fiksuoja
rezultatus.

27. Pedagogai atsako uz ugdymo proceso organizavima, tvarkg grupéje, vaiky sauguma.
Aptarnaujantis personalas dirba komandoje su pedagogais.

28. Vaiko tévai (globé¢jai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti mokytojai, stebéti savo
vaika, sitilyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitilymus darbo tobulinimui.

29. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro: LopSelio-darzelio taryba, Mokytojy taryba ir
Metodiné grupé.

30. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines nepolitines
ir profesines organizacijas. Istaigoje renkama darbuotojy taryba, atstovaujanti visiems
darbuotojams LopSselio-darzelio lygmeniu informavimo, konsultavimo procediirose. Darbdavys ir
darbo taryba sudaro terminuotus susitarimus.

2. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS

31. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia savininkas.

32. Direktorius yra atsakingas Lopselio-darzelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus Birstono
savivaldybés merui.

33. Direktorius turi pavaduotojg ugdymui ir tkved;. Direktorius organizuoja, koordinuoja
ir kontroliuoja Lopselio-darzelio veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir
tkved;.

34. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. [sakymai
jforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

35. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavima bei
prieziira, jo pareigybés apraSyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jis vadovauja
pedagoginiam sektoriui.



36. Ukvedys atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima, pastato prieziiira,
uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle. Jis
vadovauja tikiniam aptarnaujan¢iam personalui, darbininkams.

37. Ukvedys, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir buhalteris vadovaudamiesi Lopselio-
darzelio Supaprastinty mazos vertés vieSyjy pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba
darby viesaji pirkima.

3. VADOVU NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

38. Lopselyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, arba
kitokia rasytine ar Zodine forma. Lop$elio-darZelio direktoriaus pavaduotojos ugdymui ir tikvedzio
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

39. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

40.Visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasira$ytinai susipazinti su dokumentu.

41. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj
vadova.

4. LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMO BENDRIEJI
REIKALAVIMAI

42. Visy Lopselio-darzelio  darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimag
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai.

43. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir
kokybiska pareigy atlikima.

44. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis strateginiu planu, metiniu
veiklos planu, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés.

45. Strateginj ir metinj veiklos planus Lopselis-darzelis rengia, derina ir tvirtina savininko
nustatyta tvarka.

46. Metinio veiklos plano rengimo darbo grupé, apie metinés veiklos plano vykdyma,
informacijg pateikia LopSelio-darzelio bendruomenei iki kiekvieny mety gruodzio 20 d. ir aptaria
Mokytojy tarybos posédyje gruodzio ménesj.

47. Lopselio-darZelio veiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose, kurie
vyksta karta per ménesj, esant biitinumui dazniau.

48. Bendruomenés pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei kiti darbuotojai,
priklausomai nuo svarstomy klausimy.

49. Bendruomenés pasitarimams vadovauja direktorius, o jam nesant, jj pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Bendruomenés pasitarimai protokoluojami tik svarstant itin
svarbius klausimus, tai sprendZia bendruomenés pasitarimo dalyviai.

50. Pasitilymus dél LopSelio-darZelio veiklos, ZodZiu ar rastu, pavaduotojui ugdymui ar
tkvedZiui arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas LopSelio-darZelio bendruomenés
narys.

51. Esant biitinumui, kuomet pasitarime privalo dalyvauti didZioji dauguma bendruomenés
nariy, pasitarimai organizuojami po darbo.

52. Mokytojy padéjéjos skalbinius keic¢ia nuo 8.00 val. iki 8.30 val. Jeigu tuo metu grupéje
néra mokytojo, laikas koreguojamos, mokytojo padéjéja privalo sulaukti kol j grupe gris
mokytojas.

53. Aptarnaujancio personalo susirinkimai, esant biitinybei, rengiami 10.00 val. arba 13.00
val.



54. Pedagogy susirinkimai, pasitarimai organizuojami 13.00 val., vaiky piety miego metu,
arba prireikus organizuojamas trumpas susirinkimas pasirinktu laiku problemai spresti. Tuo metu

v —

5. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

55. Lopselyje-darzelyje turi buti uZztikrinta aukSta bendravimo kultiira, maksimalus
démesys vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

56. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Bir§tono lop3elio-darzelio ,,Giliukas* veikla
teikia tik Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas
paskirtas atstovauti Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® pozicijg vieSoje erdvéje.

57. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biiti Svari, tvarkinga. Taupoma elektros energija ir
vanduo. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, jrenginius nesugadintus, iSjungtus i$
elektros tinklo.

58. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

58.1. Puoseléti Lopselio-darzelio prestiza, saugoti ir tausoti turtg.

58.2. Tinkamai atlikti savo pareigas aprasytas pareigybés apraSymuose. Darbuotojo ir
darbdavio santykiuose remtis sgZiningumu ir abipuse pagarba.

58.3. Vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy
sprendimus.

58.4. Sistemingai tikrintis sveikatg, iSklausyti privalomus higienos ir pirmosios pagalbos
mokymus, gauti pazyméjima, asmens sveikatos patikros knygeles pristatyti tikvedZiui.

58.5. Susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, direktoriaus pavaduotojui
ugdymui arba tikvedZiui.

58.6. Darbuotojai darbo metu turi biiti tvarkingai apsirengg. Maisto bloko darbuotojai,

58.7. Maziausiai du kartus per savaite prisijungti prie savo darbinio el. pasSto paskyros; j el.
pasta.

58.8. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

58.8.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar 1§ darbo;

58.8.2. paaiskeéjus, kad vaikas patyré smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
1$naudojima;

58.8.3. pastebétus pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Lopselio-darzelio
teritorijoje.

59. Lopselio-darZelio darbuotojams draudzZiama:

59.1. Savo nuozitira keisti darbo laika, pamaing, nesuderinus su direktoriumi, direktoriaus
pavaduotoju ugdymui arba tikvedziu, nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma.

59.2. Darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais.

59.3. Dirbti nesveikuojant: turint temperattiros ar kity iSoriniy ligos pozymiy.

59.4. Palikti ugdytinius be priezitiros.

59.5. Atiduoti vaikus nepazjstamiems, neblaiviems ar nepilnamec¢iams asmenims.

59.6. Priimti j grupe sergancius vaikus.

59.7. Bausti vaikus fizinémis, psichologinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti
Jy orumag ar kitaip pazeidinéti vaiko teises.

59.8. Laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, Zirkles, sgvarzéles) ar kitus
smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje.

59.9. Laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturincius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes.

59.10. Gadinti Lopselio-darzelio inventoriy ir patalpas (sienas, grindis, langus ir kt.)



59.11. Be direktoriaus leidimo pasilikti LopSelyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko poilsio
ir Sventinémis dienomis.

59.12. Be direktoriaus leidimo i§ Lopselio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy.

59.13. Be Lopselio-darzelio administracijos zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis.

60. Siekiant uztikrinti sklandy jstaigos darba ir sauguma, darbuotojai privalo i§ anksto
informuoti ir gauti jstaigos vadovo (direktoriaus) sutikimg dél susirinkimy organizavimo jstaigos
patalpose bei dél su jstaigos veikla nesusijusiy asmeny kvietimo j jstaigg.

61. Ukvedys, maisto sandélio sandélininkas laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir
dokumenty saugojimo tvarkos. Vieng komplekta visy patalpy rakty turi tkvedys.

62. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie LopSelio-darzelio veikla
teikiama, pagal kompetencija, su direktoriaus, ar jj pavaduojancio darbuotojo, Zinia.

63. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanciy pareigiiny teisétus reikalavimus.

64. Uz $iy Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

65. Administracijos darbuotojai privalo:

65.1. Organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés aprasymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta.

65.2. Uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus.

65.3. Apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti higienos salygas.

65.4. Nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy, higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

65.5. Laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apraSymus.
Supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymu pasirasytinai.

65.6. Kontroliuoti ir uztikrinti, kad vaikai nebiity palieckami be priezitros.

6. UGDOMOSIOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

66. Lopselyje darzelyje vykdomos ugdymo programos yra BirStono lopSelio-darzelio
»Qiliukas® ikimokyklinio ugdymo programa, Bendroji prieSmokyklinio ugdymo programa,
integruojama sveikatos ugdymo programa.

67. Ugdomosios veiklos planavimas ir veiklos organizavimas:

67.1. Priesmokyklinio ugdymo mokytojas, mokslo mety pradzioje, sudaro metinés veiklos
plana, kurj patvirtina direktorius iki rugséjo 20 d.;

67.2. Ugdomaja veikla pedagogai planuoja elektronin¢je sistemoje ,,Miisy darzelis®.
Kasdieniné ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama dviems
savaitéms arba meénesiui.

67.3. Ugdomoji veikla organizuojama vadovaujantis grupés dienos ritmu ir salés uzimtumo
grafiku.

68. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
mokytojai, meninio ugdymo mokytojas, logopedas ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje
(ugdymo programoje reglamentuota tvarka). Vertinimai fiksuojami vaiko pasiekimy aplanke ir
elektroningje sistemoje ,,Miisy darzelis“. Jei yra poreikis i vertinimo pokalbius jtraukiami Vaiko
geroves komisijos nariai, administracijos atstovai.

69. Uz vaiky lankomumo, apskaitos tikslinguma atsako grupés mokytoja. Lankomumas
zymimas iki 8.45 val. elektroninéje sistemoje ,,Musy darzelis*.

70. Salés uzimtumo tvarkarastj, kartu su meninio ugdymo mokytoja, sudaro direktoriaus
pavaduotoja ugdymui iki rugséjo 5 d., esant reikalui tvarkarastis gali biiti koreguojamas.

71. priimant vaikus | grupe vadovaujamasi galiojancia (Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro patvirtinta) Lietuvos higienos norma HN 75-2016 ,Jstaiga, vykdanti



ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programg. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®.
Vaikui atvykus | jstaiga, ji kiekvieng ryta apzitri ir véliau buvimo jstaigoje metu stebi grupés
mokytoja.

72. Vaikus | lopselj-darzelj atvesti ir pasiimti i$ jo gali tévai (globéjai) bei jy jgaliojimu
nurodyti pilnameciai asmenys. Atiduoti vaikus nepilnamec¢iams Seimos nariams, nepazjstamiems
ar neblaiviems asmenims draudziama.

73. Vaiky turizmo renginiai LopSelyje-darzelyje organizuojami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2005 m. kovo 1 d., jsakymu Nr. ISAK-330 patvirtintu
Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu.

74. I8vykas, ekskursijas, Zygius vaiky paZzintiniais tikslais organizuoja ir plang sudaro
pedagogai. Planuojant iSvykas ekskursijas organizatoriai privalo: pateikti direktoriui prasyma
leisti organizuoti iSvyka, ekskursija, zygi, i§vykos, ekskursijos, Zygio plang bei vykstanciy vaiky
sarasg. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uZztikrinti i§vyky,
ekskursijy, zygiy metu, bei patvirtinami vaiky ir lydin¢iy asmeny sarasai.

7. GRUPIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA

75. ] Lopselio-darzelio ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes priimami vaikai
vadovaujantis savininko nustatyta tvarka.

76. Ikimokyklinio ugdymo grupés formuojamos iki rugséjo 1 dienos iS to paties ar jvairaus
amziaus vaiky: lopSelio grupéje nuo 2 mety iki 3 mety — ne daugiau 15 vaiky, ikimokyklinio
ugdymo grupése nuo 3 mety iki 5 mety — ne daugiau 20 vaiky, prieSmokyklinio ugdymo grupése
5-6 m. vaikai — ne daugiau 20 vaiky.

8. SVEIKATOS PRIEZIUROS ORGANIZAVIMAS

77. Sveikatos prieziiiros LopSelyje-darzelyje tikslas — padéti vaikams saugoti ir stiprinti
sveikatg.

78. Sveikatos prieziiira LopSelyje-darzelyje vykdoma pagal sveikatos priezitiros veiklos
plang, kuris yra sudedamoji LopSelio-darZelio metinés veiklos programos dalis. Veiklos plano
struktiirg apibréZia sveikatos priezitiros uzdaviniai.

79. Lopselyje-darzelyje teikiamos sveikatos priezitros paslaugas reglamentuoja
visuomenés sveikatos specialisto apraSymas.

80. Pirmosios pagalbos organizavimas:

81.1. Darbuotojai pirmaisiais darbo metais ir kas penkeri metai turi bati apmokyti teikti
pirmaja pagalba ir isklausyti higienos mokymus prie$ pradedant dirbti.

81.2. Ukvedys sudaro ir suderina su direktoriumi sgrasa darbuotojy, kurie turi biiti
apmokyti teikti pirmaja pagalba, ir organizuoja jy mokymus, tvarko paZyméjimy apskaita.

81.3. Kiekvienoje ikimokyklinio ugdymo grupéje turi biti jstaigos pirmosios pagalbos
rinkinys (jstaigos pirmosios pagalbos rinkinio sudétis reglamentuojama LR Sveikatos apsaugos
ministro jsakymu).

81.4. Uz pirmosios pagalbos rinkinio priezilirg ir jo papildyma atsakingas tikvedys.

81.5. Pirmosios pagalbos rinkinys turi biiti saugomas bet kuriuo metu vaikus prizitirin¢iam
darbuotojui prieinamoje vietoje, taciau taip, kad jo negaléty pasiekti vaikai.

81.6. Ukvedys privalo patikrinti rinkinio sudétj ne re¢iau kaip kartg per ménesj ir po to, kai
Jis buvo panaudotas.

81.7. Lopselio-darzelio stende, visiems darbuotojams zinomoje vietoje, turi buti parasytas
bendrasis pagalbos telefonas 112 j kurj reikéty kreiptis jvykus nelaimingam atsitikimui ar kitai
situacijai, reikalaujanciai neatidéliotiny veiksmy.

81.8. Lopselyje-darzelyje turi biiti sgrasai vaiky tévy (globéjy), juy rastiskai jgalioty atstovy
adresai ir telefonai, kurie saugomi kiekvienoje grupéje.
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sveikatos specialistas turi neatidéliotinai suteikti nukentéjusiam vaikui pirmaja pagalba, jei
reikalinga neatidéliotina medicinos pagalba — iSkviesti greitgja medicinos pagalbg ir apie jvykusj
nelaimingg atsitikima pranesti vaiko tévams (globéjams) ar jy rastiskai jgaliotiems atstovams.

81.10. Visuomeneés sveikatos specialistas arba grupés (kurioje ugdomas vaikas) mokytojas
turi lydéti nukentéjusj vaika j ligoning ar kit sveikatos priezitiros jstaigg ir likti su juo, kol atvyks
vaiko tévai (globéjai) ar jy rastiskai jgalioti atstovai.

81.11. Informacija apie nelaimingg atsitikimg ir pirmosios pagalbos teikimg turi biiti
nedelsiant pateikiama LopSelio-darZelio administracijai.

81.12. Vaiky nelaimingi atsitikimai LopSelyje-darzelyje tiriami Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2000 m. vasario 11 d. jsakymu Nr. 113 ,,D¢l moksleiviy nelaimingy
atsitikimo tyrimo, registravimo ir apskaitos nuostaty* (Zin., 2000, Nr.15-403) nustatyta tvarka.

81.13. Lopselio-darzelio darbuotojams leidZziama dirbti tik i§ anksto pasitikrinus ir véliau
periodiskai besitikrinantis ar neserga uzkreciamosiomis ligomis. Sveikatos tikrinimy tvarka
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. liepos 16 d. nutarimas Nr. 1145 ,,Dél
darby ir veiklos sri¢iy, kuriose leidziama dirbti asmenims, tik i§ anksto pasitikrinusiems ir véliau
periodiSkai besitikrinantiems sveikatg dél uzkreCiamyjy ligy saraSo ir Siy asmeny sveikatos
tikrinimo tvarkos® (Zin., 2002, Nr. 73-3127). Ukvedys kontroliuoja, kaip vykdomos §io nutarimo
nuostatos.

81.14. Visuomenés sveikatos specialistas organizuoja profilaktinius vaiky sveikatos
tikrinimus dél pedikuliozés ir niezy.

81.15. Nuolatiné dezinfekcija Lopselyje-darzelyje, kai yra registruojamos oro laselinés ir
zarnyno infekcijos, atlickama pagal Lietuvos higienos normos HN 75:2016 ,,Istaiga, vykdanti
ikimokyklinio ir (ar) priesmokyklinio ugdymo programg. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai,
patvirtintos Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2016 m. sausio 23 d. jsakymu Nr.
V-93.

81.16. Teiséty vaiko atstovy sutikimas vaiky apzitiroms dél asmens higienos, pedikuliozes,
niezy ir kity uzkreciamy ligy reglamentuojamas dviSalése ugdymo sutartyse.

81.17. LopsSelis-darzelis uztikrina vaiky sveikatos informacijos konfidencialuma.
Informacija apie vaiky sveikatg turi biiti prieinama tik vaiko tévams (glob¢jams), visuomenés
sveikatos specialistui. Kitiems asmenims informacija apie vaiko sveikata neprieinama jokiomis
aplinkybémis be rastiSko vaiko tévy (globéjy) sutikimo (nurodymo).

82. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus ar patyrus traumas LopSelyje-darzelyje:

82.1. Mokytoja nedelsdama apie vaiko sveikatos biikle informuoja teisétg vaiko atstova bei
Lopselio-darZelio visuomenés sveikatos specialistg ir jstaigos vadova (-Us);

82.2.Visuomenés sveikatos specialistas jvertina, ar vaikas gali toliau dalyvauti kasdien¢je
grupés veikloje;

82.3. Nesant visuomenés sveikatos prieziliros specialisto, vaikas paguldomas ramioje
vietoje (pvz., miegamajame ar kitoje vietoje) ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas;

82.4. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciamaja liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir
stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas;

82.5. Esant buitinumui, mokytoja nedelsdama kviecia greitaja medicinos pagalba.

83. Dvisaléje (teiséto vaiko atstovo ir Lopselio-darzelio) ugdymo sutartyje numatomi
atvejai, kai teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo turi nedelsiant pasiimti vaika i$
LopSelio-darzelio.

9. LOPSELIO-DARZELIO VIDAUS PRIEZIUROS SISTEMA

84. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkvedys stebi, analizuoja, vertina
Lopselio-darzelio ugdymo salygas, procesa ir tiksly pasiekima.



85. Vertindami pedagogy prakting veiklg taiko jvairias priezitros formas ir metodus:
aktyviaja, teming, visuming, Zvalgomaja, griztamaja, savianalizg, tarpusavio ir kt..

86. Kaupia ir analizuoja duomenis apie LopsSelj-darzelj lankancius vaikus, LopSelyje-
darzelyje dirbancius darbuotojus.

87. Lopselyje-darzelyje vykdomas veiklos kokybés jsivertinimas

10. SEMINARU IR KITU LOPSELO-DARZELIO RENGINIU
ORGANIZAVIMAS

88. Lopselis-darzelis organizuoja edukacinius ir kultirinius renginius vaikams bei kitiems
bendruomenés nariams.

89. Uz renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj
organizuojantis Lop3elio-darZelio darbuotojas, gaves Zodinj direktoriaus leidima. Sie renginiai
nelaikomi darbuotojy darbo virSvalandziais.

11. DOKUMENTU PASIRASYMAS, RENGIMAS IR TVARKYMAS

90. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotes, atostogy ar ligos),
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas jsakymu paskirtas darbuotojas, pasiraso jsakymus
bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilie¢iams. Finansinius dokumentus, direktoriui nesant, gali pasirasyti tik paraso teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

91. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kuris apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau
dokumentus pasiraso direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

92. Dokumenty kopijas rengia rastvedys, tvirtina direktorius vadovaudamasis Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus patvirtinta
Dokumenty rengimo tvarka.

93. LopSelyje-darzelyje dokumentus registruoja ir raStvedyba (pagal galiojancias
dokumenty rengimo taisykles) tvarko raStvedys.

94. Lopselio-darzelio  elektroniniu pasStu gautus laiSkus raStvedys atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

95. LopSelio-darzelio darbuotojai tiesiogiai ir/ar 1§ kity institucijy ir organizacijy gave
Lopseliui-darzeliui adresuotus dokumentus juos nedelsiant privalo perduoti rastvedziui
uzregistruoti.

96. Darbuotojai turintys darbinj elektroninio pasto adresg ir j $iuo paStu gautus laiskus ar
kitokio pobiidZio praneSimus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti direktoriaus
pavaduotojg ugdymui arba iikved;.

97. Rastvedys gautus dokumentus tg pacia dieng arba kitg darbo dieng pateikia Lopselio-
darzelio direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

98. Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
susipazings su dokumentais, uzraSo rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja/us, esant biitinumui,
dokumente keliamo klausimo sprendimo btida, uzduoties jvykdymo terming ir grazina rastvedziui.

99. Rastvedys ta pacia dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

100. Lopselio-darzelio archyva tvarko raStvedys Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Asmenys, atsakingi uz bylas, po juy
sutvarkymo, perduoda rastvedziui toliau saugoti j archyva.
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101. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko rastvedys, ir kiekvieng ruden;j atitinkamai
parengtus dokumentus uz paskesnius mokslo metus padeda j archyva.

102. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami pries$ tai surasius dokumenty naikinimo
akta ir ji suderinus su BirStono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus archyvare

12. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMAS, )
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

103. Visuomenés informavimu apie Lopselio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rupinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie LopSelio-darzelio veiklg teikima
ziniasklaidai, savininkui.

104. Interesantus direktorius priima bet kuriuo darbo laiku.

105. Interesantus pagal kompetencija ir atliekamas funkcijas priima ir direktoriaus
pavaduotojas, pedagogai, visuomenés sveikatos specialistas ar/ir kiti darbuotojai.

106. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démes;,
biiti mandagus, atids, iSsiaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemas, jis turi
nurodyti kitg LopSelio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

107. LopSelio-darZelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus
ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

108. Darbuotojai privalo laikytis BirStono lopselyje-darzelyje ,,Giliukas* nustatyto darbo
ir poilsio laiko rezimo.

109. Darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite)
su dviem poilsio dienomis (Sestadienis ir sekmadienis). Pedagoginiam personalui darbo teisés
normos nustato sutrumpintg darbo laiko normg (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112
straipsnis).

110. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpinta darbo laika dirbancius darbuotojus.

111. Pertrauky trukme nustato darbo grafikai. Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriy
metu deél darbo organizavimo specifikos negalima daryti pertraukos pavalgyti, suteikiama
galimybé pavalgyti darbo laiku. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy
ir ne trumpesné¢ kaip 30 minuciy.

112. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova
paskambine Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavimg ar neatvykimag dél tam tikry priezasCiy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo
vietoje dél asmeniniy priezas¢iy (daugiau nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio
vadovo zodinj leidima.

113. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai
Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas administracija.

114. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio riisys:
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114.1 Darbuotojams fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj ir specialios
pertraukos, dirbant lauko salygomis (lauke arba neSildomose patalpose), taip pat dirbant sunky
fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darba;

114.2. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

115. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos Vvadovaujantis
Darbo kodeksu ir atsizvelgiant i BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas* ekonoming situacija,
ugdymo veikos sezoniSkumg, vaiky vasaros atostogas su Seima, privalomo prieSmokyklinio
ugdymo reikalavimus. Pagal tai sudaromi atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo
laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laika.
Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kalendoriniy
atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny. Pedagogams kasmetinés
atostogos suteikiamos ne tik vasaros metu. Esant motyvuotam prasymui, kasmetinés atostogos gali
biti suteikiamos ugdymo proceso metu.

116. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teis€s | jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teise atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise j visos trukmés
ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezaséiy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

117. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

118. I darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanc¢iy darbo dieny
skai€iy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

119. Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, darbdavys turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia
teis¢ darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas §ia teise nepasinaudoja, darbdavys
atostogy laika tokiam darbuotojui parenka pats.

120. UZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

120.1. nés¢ioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

120.2 tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

120.3.darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

120.4 pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokykloje;

120.5 kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

121. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg BirStono lopselyje-
darzelyje ,,Giliukas* yra suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

122. Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose
teises aktuose.

123. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, darbdavio jgaliotas asmuo
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saugai ir sveikatai, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekviena darbuotoja
su $iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

124. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, moketi
saugiai dirbti.

125. Birstono lopselyje-darzelyje ,,Giliukas* bet kokios formos smurtas ir priekabiavimas
yra netoleruojamas ir draudziamas.

126. Siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galinCius sukelti sveikatos sutrikimus ar
profesines ligas, periodiskai atlickamas darbo viety rizikos vertinimas.

127. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmenings apsauginés priemoneés.

128. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

129. Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo pasitikrinti sveikatg.

130. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasCiy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darbg, pasalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

131. Draudziama Bir$tono lopselio-darzelio ,,Giliukas* teritorijoje ir darbo patalpose darbo
ir nedarbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir/ar dirbti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Darbuotojo neblaivumo ar
apsvaigimo nustatymas atlickamas vadovaujantis Transporto priemones vairuojanciy ir kity
asmeny neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

132. Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* patalpose rukyti draudZziama.

133. Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti
pasitlymus dé¢l darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo. Darbuotojai pasitlymus gali teikti
mokytojy tarybos posédziuose ir bendruomenés susirinkimuose ir individualiai.

VI SKYRIUS .
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE
ATSAKOMYBE

134. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy, bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

135. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlieka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija ir jformina dokumentais.

136. Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama
parama.

137. Gaves arba grazings BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas* veikloje naudojamas jam
patikétas vertybes, darbuotojas ir darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamus priémimo—
perdavimo dokumentu.

138. Darbuotojas, sunaudoj¢s savo darbui Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* veikloje
reikalingas kanceliarines prekes (pvz.: popierius, raSymo priemonés, segtuvai, aplankai ir pan.),
informuoja apie tai atsakinga darbuotoja.

139. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo politikos, t. y. trumpam
pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg iS§jungti
visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti
1 stalius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
laikmenas ne iSmesti j SiukSliy dézg, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai
uzdaryti langai ir durys, jjungti apsauging signalizacija.

140. Darbuotojai privalo tausoti Birstono lopSelio-darzelio ,,Giliukas® turta, taip pat imtis
reikalingy veiksmy, siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba
vagystei.
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141. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padaryta turting Zalg, bet ne daugiau kaip
jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

142. Darbuotojas privalo atlyginti visa zalg Siais atvejais:

142.1. zala padaryta tycia;

142.2. 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

142.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

142.4. 7ala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

142.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

143. Darbuotojo padaryta zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokescio darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios isskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.
Darbdavio nurodymas isieskoti $ig zalg turi buti priimtas ne véliau kKaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskéjimo dienos

VIl. SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

144. Elektroninio pa$to ir interneto resursai yra BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas*
nuosavybé ir skirti darbo funkcijoms vykdyti. Darbuotojams, naudojant elektroninio pasto ir
interneto resursus asmeniniams tikslams, BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas® neuztikrina
darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

145. Darbuotojai, besinaudojantys Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* elektroniniu pastu
ir internetu, atstovauja Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® interesg, todél privalo elgtis taip, kad
nepazeisty BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas* reputacijos ir teiséty interesy.

146. Naudojantis Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® elektroniniu pastu ir internetu
darbuotojui draudziama:

146.1. skelbti Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* medziaga (jskaitant autoriy teisés
objektus, vidinius Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas“ dokumentus) internete, jei tai néra susij¢
su darbiniy funkcijy vykdymu;

146.2. naudoti BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas“ elektroninj pasta ir interneta
asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai,
SmeiZiancio, jzeidZiancio, grasinamojo pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams
priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam)
siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas* ar kity asmeny
teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medZiagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galinc¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy
bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

147. Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé&jimo
riboti prieigg prie atskiry interneto svetainiy ar programings jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas
laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy.

148. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)
gali biiti naudojama i$skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip
pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar technines
priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo
priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas
darbo pareigy pazeidimu.
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. VI SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

149. Darbuotojams suteikiama IT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms
darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

150. Naudojantis Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* IT technine ir programine jranga
darbuotojui draudZiama:

150.1. savarankiskai keisti, taisyti BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas® IT techning ir
programing jranga;

150.2. naudoti Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® IT resursus asmeninei komercinei,
privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio,
grasinamojo pobidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai
informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam) siysti ar kitiems
tikslams, kurie gali pazeisti BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas* ar kity asmeny teisétus interesus;

150.3. perduoti Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas® IT techning ir programing jranga
tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet
kokiu budu pakenkti BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas® interesams;

150.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta,
autoriy teises pazeidziancig ar asmening programine/kompiutering jranga;

150.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui.

151. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmeés, tiesioginiy saulés spinduliy, kars¢io, Salcio
poveikiy.

152. Darbuotojai, dirbantys su neSiojamais kompiuteriais, privalo ne re€iau kaip kartg per
savaite prisijungti prie BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas® kompiuteriy tinklo ir atnaujinti
antivirusing ir kitas informacijos apsaugos priemones, reguliariai atlikti visapusiSska kompiuterio
patikrinimg dél virusy.

153. Uz darbuotojams skirta Bir§tono lopSelio-darzelio ,,Giliukas* IT techning ir
programing jrangg atsakingi patys darbuotojai, todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos
prieziliros automobilyje, 1éktuvo bagaZingje, vieSbucio kambaryje net ir trumpam laikui.

154. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie BirStono lopselio-
darzelio ,,Giliukas* duomeny baziy, konfidencialios informacijos, IT jrangos, informaciniy ir
taikomyjy sistemy ar kity BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas® resursy gali trukdyti kitiems
darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti zalg ar kitaip pakenkti teisétiems BirStono
lopSelio-darzelio ,,Giliukas* interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali buti laikinai apribota.

IX SKYRIUS
KONFIDENCIALI NFORMACIJA

155. Komercinés bei gamybinés informacijos naudojimo ir apsaugos taisykles nustato
Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* patvirtintos Konfidencialios informacijos naudojimo tvarka
ir BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas* konfidencialios informacijos sgrasas.

156. Darbuotojai privalo saugoti Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas“ konfidencialig
informacijg, nediskutuoti ir neatskleisti jos treCiosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios
informacijos be leidimo tokiais biidais, kurie prieStarauja BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas*
interesams.

157. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso
aparatais, asmeniSkai atsako uz svarbios informacijos apsauga ir privalo uztikrinti, kad jokie
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dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, BirStono lopselio-darzelio
,,QGiliukas® svediai.

X SKYRIUS
PATEKIMO I BIRSTONO LOPSELIO-DARZELIO ,,GILIUKAS* OBJEKTUS IR
PATALPAS TVARKA

158. Raktai yra vienintelé priemoné, suteikianti galimybe patekti | BirStono lopselio-
darzelio ,,Giliukas* patalpg darbuotojams, dirbantiems pagal i§ anksto sudarytus darbo grafikus.
Draudziama perduoti savo rakta kitam asmeniui.

159. Kitus darbuotojus ir svecius | BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas* patalpas jleidzia
administracijoje dirbantys darbuotojai. Svecig jleides darbuotojas informuoja kitg BirStono
lopselio-darZelio ,,Giliukas® darbuotoja, pas kurj atvyko svecias. Darbuotojas pasitinka pas ji
atvykusj svecig ir yra atsakingas uz visg svecio buvimo laikg Bir§tono lopselio-darzelio ,,Giliukas*
patalpose, teritorijoje.

160. Vykstant vieSiems renginiams BirStono lopselio-darzelio ,,Giliukas® patalpose
dalyvius | patalpas jleidzia direktoriaus paskirtas renginio koordinatorius ar renginio vadovas,
registruodamas juos dalyviy sgrase.

161. Ekstremaliy situacijy metu BirStono lopSelio-darzelio ,,Giliukas® direktoriaus
sprendimu gali biiti laikinai apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j BirStono
lopselio-darzelio ,,Giliukas* patalpas.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

162. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba, taip pat uz kitus
darbo rezultatus BirStono lopsSelio-darzelio ,,Giliukas“ direktorius gali skatinti darbuotojus
(pareiksti padeka, skirti priemoka, premijuoti, pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.).

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

163. Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas $iurk¢iu darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra
taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.

164. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas visiems Birstono lopselio-darzelio
,,Giliukas* darbuotojams.

165. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais Visi darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

Taisykles parengé
Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* direktore
Regina Gustaitiené

SUDERINTA
Birstono lopselio-darzelio ,,Giliukas* darbuotojy atstove
Daiva DaukSeviciené



