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KLAIPĖDOS R. PRIEKULĖS VAIKŲ LOPŠELIO-DARŽELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS

BENDROJI DALIS
       
 1. Priekulės vaikų lopšelis-darželis (toliau – Lopšelis-darželis) yra neformaliojo ugdymo įstaiga teikianti ikimokyklinį ugdymą vaikui nuo 2 iki 5 (arba 6) metų. Lopšelis-darželis savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos aktais, kitais teisės aktais, Lopšelio-darželio nuostatais ir šiomis taisyklėmis.

2. Lopšelis-darželis ugdymo procese vadovaujasi Priekulės vaikų lopšelio-darželio ikimokyklinio ugdymo programa.

3. Lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklės – vidaus norminis teisės aktas, reglamentuojantis su Lietuvos Respublikos DK ir kitais darbuotojų priėmimą, atleidimą, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartis sudariusių šalių atsakomybę, darbo režimą, poilsio laiką, darbuotojų skatinimą ir nuobaudas, darbo etiketą ir darbuotojų elgesio reikalavimus.


4. Darbo tvarkos taisyklių (toliau – Taisyklės) tikslas – užtikrinti darbo kokybę, didinti jo efektyvumą, darbuotojų saugumą, racionaliai naudoti darbo laiką, žmogiškuosius ir materialinius išteklius, stiprinti darbo drausmę, užtikrinti gerą įstaigos veiklos organizavimą
5. Darbo taisyklių pakeitimus ir papildymus tvirtina Lopšelio-darželio direktorius įsakymu, Lopšelio-darželio darbo tarybos atstovams pritarus.
6. Lopšelis-darželis darbą organizuoja vadovaudamasis Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtinta valdymo struktūra.
7. Taisyklės yra privalomos visiems darbuotojams. Už Darbo tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako Lopšelio-darželio direktorius.
8. Šių Taisyklių nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems  teisės aktams.
II SKYRIUS

BENDRIEJI VALDYMO STRUKTŪROS IR DARBO KLAUSIMAI

9. Lopšelio-darželio valdymo struktūrą ir pareigybių sąrašą nustato ir tvirtina direktorius. Didžiausią lopšeliui-darželiui leistiną pareigybių skaičių nustato lopšelio-darželio steigėjas.
10. Lopšelio-darželio savivaldą sudaro:

10.1. Lopšelio-darželio taryba;

10.2. Mokytojų taryba;

10.3. darbo taryba.
10.4. Metodinė taryba.
11. Lopšelyje-darželyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: profsąjunga, tėvų komitetas ir kt.

12. Lopšeliui-darželiui vadovauja direktorius. Žiniasklaidos atstovams informaciją apie Lopšelio-darželio veiklą teikia tik Lopšelio-darželio direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti Lopšelio-darželio poziciją viešoje erdvėje.
13. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams, sekretoriaus, vyriausiojo buhalterio ir kito aptarnaujančio personalo funkcijas ir teises reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybių aprašai.

14. Įstaigos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams vadybines funkcijas realizuoja vadovaudamiesi vadybinių funkcijų pasiskirstymu, įformintu direktoriaus įsakymu.
15. Įstaigos ikimokyklinio amžiaus vaikų ugdymui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldus ir atskaitingas pedagoginis ir švietimo pagalbos personalas.

16. Ūkiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams. Jam pavaldus ir atskaitingas įstaigos nepedagoginis personalas.
17. Už vaikų priėmimo sistemos duomenų, archyvo tvarkymą atsakingas sekretorius. Jis atskaitingas įstaigos direktoriui. 

18. Vyriausiajam buhalteriui – pavaldus apskaitininkas-kasininkas. Vyriausiasis buhalteris pavaldus ir atskaitingas Lopšelio-darželio direktoriui.
19. Sveikatos priežiūros specialistas (Sveikatos biuro darbuotojas) atsako už higieninę patalpų būklę, vaikų sveikatos apsaugą, maitinimą. Kontroliuoja maisto produktų kokybę, maisto paruošimą ir pateikimą bei higienos normų laikymąsi.

20. Pedagogai atsako už ugdymo proceso ir ugdomosios veiklos organizavimą, vaikų saugumą.

21. Lopšelio-darželio darbuotojai atsako už savo funkcijų vykdymą ir kokybišką pareigų atlikimą. Darbuotojų funkcijas, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybių aprašymai.
22. Posėdžių, pasitarimų organizavimas:
22.1. Lopšelio-darželio veiklos klausimai svarstomi bendruomenės pasitarimuose, kurie organizuojami, esant būtinumui. Bendruomenės pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei kiti darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo. Pasitarimai protokoluojami tik svarstant itin svarbius klausimus, posėdžio dalyvių sprendimu;

22.2. bendruomenės pasitarimai organizuojami: 13.30 val., kai į pasitarimą kviečiamas tik aptarnaujantis personalas, 13.30 val., kuomet į pasitarimą kviečiamas tik pedagoginis personalas.

22.3. Mokytojų tarybos, metodinės tarybos pasitarimai organizuojami vadovaujantis Lopšelio-darželio metiniais veiklos planais 13.30 val.

22.4. Įstaigos tarybos, pedagogų atestacinės komisijos, darbo grupių pasitarimų laikas derinamas su posėdžių dalyviais;

23. Pedagogams dalyvaujant posėdžiuose, vaikus prižiūri grupės auklėtojo padėjėjas.

24. Lopšelyje-darželyje gali būti organizuojami seminarai, konferencijos, įvairūs renginiai pedagogams, vaikams ir jų tėvams (globėjams, rūpintojams). Už šių renginių darbotvarkę, reglamentą, laiką, vietą, kviečiamus asmenis ar svečius yra atsakingas renginį organizuojantis lopšelio-darželio darbuotojas, gavęs rašytinį direktoriaus leidimą. Šie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo viršvalandžiais.
25. Lopšelio-darželio ikimokyklinio ugdymo grupių vaikams turizmo renginiai (išvykos, ekskursijos) organizuojami vadovaujantis Lopšelio-darželio metinės veiklos planu, patvirtinta tvarka.
26. Lopšelyje-darželyje gali būti organizuojamas vaikų papildomas ugdymas: dailė, muzika, šokiai, teatras.
27. Dokumentų pasirašymas: 
27.1. Lopšelio-darželio direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų, ligos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba įsakymu paskirtas jį pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir piliečiams;
 27.2. įsakymus finansų klausimais pasirašo Lopšelio-darželio direktorius, o jam nesant parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams, vyriausiasis buhalteris;
27.3. ant finansinių dokumentų dedamas Lopšelio-darželio antspaudas;

27.4. atliekant pervedimus elektroninė bankininkystės sistemoje, pasirašo direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų, ligos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyriausiasis buhalteris;

27.5. įsakymus, ataskaitas, kitus dokumentus rengia ir registruoja atsakingi darbuotojai, kuriems ši pareiga priskirta pagal Lopšelio-darželio Dokumentacijos planą.
28. Direktoriaus nurodymų ir sprendimų vykdymas:
28.1. nurodymus ir sprendimus Lopšelio-darželio direktorius įformina įsakymais, rezoliucijomis, kitokia rašytine ar žodine forma. Lopšelio-darželio direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams nurodymai ar sprendimai pateikiami žodžiu, rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų, arba elektroninėmis priemonėmis;

28.2. paskyrus daugiau kaip vieną vykdytoją, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniškai atsakingas už viso nurodymo vykdymo organizavimą;
28.3. atlikus užduotį, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipažinti su vykdymo rezultatais;

28.4. rezoliucijoje nurodytų asmenų vengimas vykdyti nurodymus, laikomas drausminiu nusižengimu, apie ką atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliuciją užrašiusį vadovą.
III SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

29. Darbuotojai į pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“ patvirtinta Konkursų valstybės ir savivaldybių įmonėse, iš valstybės, savivaldybių ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudžetų bei iš kitų valstybės įsteigtų fondų lėšų finansuojamose valstybės ir savivaldybių įstaigose ir viešose įstaigose, kurių savininkė yra valstybė ar savivaldybė, organizavimo ir vykdomo tvarkos aprašo nustatyta tvarka. 
30. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietėje nustatytai darbo tvarkai.

31. Darbdavys įsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytą darbą, mokėti darbuotojui sulygtą darbo užmokestį ir užtikrinti darbo sąlygas, nustatytas darbo įstatymuose, kituose norminiuose teisės aktuose šalių susitarimu. Darbo sutartį sudaro darbdavys ir darbuotojas. Joje aptariamos: darbuotojo darbo funkcijos, darbo sutarties rūšis, pareigybės lygis, darbo pradžia, kasmetinių atostogų trukmė, darbuotojo darbo dienos ar savaitės trukmė, darbo užmokestis ir jo sudedamosios dalys, mokėjimo už darbą terminai ir tvarka. Darbo sutartis sudaroma raštu dviem egzemplioriais, kurių kiekvieną pasirašo abu sutartį pasirašantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui, ant kurio darbuotojas pasirašo, kad antrą darbo sutarties egzempliorių gavo. Darbo sutartis tą pačią dieną įregistruojama darbo sutarčių registravimo žurnale.
32. Darbo sutartis įsigalioja darbuotojui pradėjus dirbti.
33. Priėmimas į darbą įforminamas įsakymu, kuris laikomas sutarties pagrindu. Įsakymo turinys turi atitikti darbo sutarties sąlygas. 
34. Priimant į darbą darbuotojas pateikia šiuos dokumentus:
34.1. prašymą priimti į darbą, nurodant gyvenamąją vietą, kontaktinę informaciją;
34.2. paso arba asmens tapatybės kortelės kopiją;
34.3. neįgaliojo asmens pažymėjimo kopiją (jeigu priimamas į darbą neįgalumą turintis asmuo) ir išvadą dėl darbo pobūdžio ir sąlygų;
34.4. neįgaliojo vaiko pažymėjimo kopiją (jei šeimoje auga neįgalus vaikas iki 18 m.);

34.5. vaikų gimimo liudijimo kopijas;

34.6. ištuokos liudijimą (darbuotojo, kuris vienas augina vaiką iki 14 m.);
34.7. diplomo kopiją;
34.8. profesinio darbo stažą patvirtinantį dokumentą;
34.9. prašymą dėl NPD taikymo;
34.10. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininę knygelę bei higienos įgūdžių ir pirmosios pagalbos teikimo žinių įgijimo pažymėjimus.

35. Priimamas dirbti asmuo pasirašytinai supažindinamas su Lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklėmis, pareigybės aprašymu, darbų saugos, priešgaisrinės ir kitomis instrukcijomis, įforminant tai nustatytos formos žurnaluose. Jam sutikus dirbti, pasirašius darbo sutartį, laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys susitarė dėl būtinųjų ir kitų darbo sutarties sąlygų, kiek jos apimamos šiuose dokumentuose. 
36. Sudarant darbo sutartį, šalių susitarimu gali būti sulygstamas išbandymas. Jis gali būti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka darbuotojui. Išbandymo sąlyga turi būti nustatoma darbo sutartyje. Išbandymo terminas negali būti nustatomas ilgesnis negu trys mėnesiai. Į šį terminą nėra įskaičiuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo darbe dėl laikinojo nedarbingumo, atostogų ar kitų svarbių priežasčių
37. Darbuotojams darbo užmokestis: pareiginė alga (pareiginės algos pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos mokamos Lopšelio-darželio darbuotojų darbo apmokėjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali mėnesinė alga mokama tik už nekvalifikuotą darbą, kuriam atlikti nekeliami jokie specialūs kvalifikaciniai ir profesiniai reikalavimai. Nekvalifikuotam darbui priskiriamų pareigų sąrašas nurodomas Lopšelio-darželio darbuotojų, darbo apmokėjimo sistemoje. Lopšelyje-darželyje dirbančių pagal darbo sutartis darbuotojų tarnybinių atlyginimų koeficientus bei kitas darbo užmokesčio sąlygas nustato direktorius įstatymų numatyta tvarka, pagal patvirtintą įstaigos darbuotojų darbo apmokėjimo sistemą.
38. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį (10 ir 25 mėnesio dienos) pervedant į nurodytas banko atsiskaitomąsias sąskaitas. Atsiskaitymo lapeliai apie priskaičiuotą ir išmokėtą mėnesio darbo užmokestį pateikiami elektroniniu būdu, arba asmeniškai darbuotojui. Atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų pradžią. Darbuotojo atskiru prašymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami įprasta darbo užmokesčio mokėjimo tvarka.

 39. Darbo užmokestis, esant raštiškam darbuotojo prašymui, gali būti mokamas ne rečiau kaip vieną kartą per mėnesį.

40. Visi pakeitimai dėl darbo sąlygų ir apmokėjimo daromi darbo sutartyje raštu pasirašant abiem pusėms (darbdavio ir darbuotojo).

41. Darbuotojų kasmetinės veiklos vertinimas organizuojamas Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų vertinimo tvarkos aprašo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojų kasmetinį veiklos vertinimą pagal jiems nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginės algos kintamosios dalies dydis vieniems metams. 
42. Iš pareigų darbuotojai atleidžiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
43. Atleidimo iš darbo dieną direktorius privalo su juo atsiskaityti.

44. Atleidimo diena laikoma paskutinė darbo diena.

45. Lopšelio-darželio direktoriui priėmus sprendimą atleisti iš pareigų pavaduotoją ugdymui, pavaduotoją ūkio reikalams, vyriausią buhalterį, sekretorių, paskutinę darbo dieną atleidžiamasis, dalyvaujant Lopšelio-darželio direktoriaus įgaliotam atstovui, perduoda reikalus: neužbaigtus įgyvendinti teisės aktus, einamuosius darbus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotą darbinę informaciją, registracijos žurnalus, Lopšelio-darželio turtą, surašomas reikalų perdavimo ir priėmimo aktas dviem egzemplioriais, po vieną kiekvienai šaliai. 

46. Atleidžiant iš pareigų kitus Lopšelio-darželio darbuotojus, reikalų perdavimą organizuoja tiesioginis vadovas (pagal pavaldumą), 45 punkte nustatyta tvarka.
47. Visiems priimamiems į darbą darbuotojams sudaromos Darbuotojo asmens byla, kurioje saugomi šie dokumentai arba jų kopijos:

47.1. paso arba asmens tapatybės kortelės kopijos;
47.2. prašymas priimti į darbą, dalyvauti konkurse, perkelti į kitas pareigas, atleisti iš darbo, sutikimai dėl pavadavimo ir kt.;

47.3. neįgaliojo asmens pažymėjimo ir išvados dėl darbo pobūdžio ir sąlygų kopijos (jei darbuotojas neįgalus);

47.4. neįgaliojo vaiko pažymėjimo (jei šeimoje auga neįgalusis vaikas iki jam sueis 18 m.) kopija;

47.5. vaikų gimimo liudijimo kopijos;

47.6. ištuokos liudijimas (darbuotojo , kuris vienas augina vaiką iki 14 m.) kopija;

47.7. santuokos liudijimo (jei keičiama pavardė ir kitais atvejais) kopija;
47.8. diplomo kopiją;

47.9. kvalifikacijos tobulinimo pažymėjimų ir kt. dokumentų kopijos;

47.10. atestacijos dokumentai;
47.11. darbo sutartis;

47.12. pareigybės aprašymo kopija;

47.13. darbuotojo įskaitos lapas;

47.14. Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymų kopijos (dėl priėmimo į darbą, perkėlimo į kitas pareigas, pavadavimo, priedų ir priemokų skyrimo, papildomų funkcijų vykdymo ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimų skyrimo, darbuotojo darbo pareigų pažeidimų nustatymo, vaiko priežiūros atostogų ir k.);

47.15. prašymai dėl nemokamo laisvo laikos suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko keitimo, vaiko priežiūros atostogų;
47.16. darbuotojų kasmetinės veiklos vertinimo užduotys ir vertinimo išvados;

47.17. supažindinimo su funkcijų, privalomų paskelbus mobilizaciją ar teikiant priimančios šalies paramą, sąrašų aktas.

48. Darbuotojų asmens bylos saugomos sekretoriaus kabinete. Už darbuotojų byloje esančių duomenų bei konfidencialios informacijos saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka atsako sekretorius.

49. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas už savo asmeninių duomenų (šeimyninės padėties, vaiko gimimo, išsilavinimo, asmeninių dokumentų, adreso, kontaktinių asmenų ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimą laiku ir dokumentų, susijusių su pasikeitimais, pristatymą Lopšeliui-darželiui. 

50. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su Lopšeliu-darželiu, jo asmens duomenų byla archyvuojama ir saugoma nustatytais terminais.

IV SKYRIUS

 BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI
51. Kiekvienas Lopšelio-darželio darbuotojas privalo sąžiningai atlikti savo pareigas (jam pavestą darbą), griežtai laikytis saugos darbe, gaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų, su kuriomis jie supažindinami prieš pradedant darbą, laikytis darbo drausmės ir tvarkos taisyklių, nustatytos darbo trukmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus Lopšelio-darželio administracijos nurodymus bei savivaldos institucijų teisėtus sprendimus. 
52. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje nebūtų pašalinių asmenų ir, kad pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su įstaigos informacija (ūkine, finansine veikla, ir kt.). 
53. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobūdžio informaciją apie Lopšelio-darželio ugdytinius, jų tėvus (globėjus) bei kolegas, kuri gali pakenkti jų interesams. Informacija apie vaikų sveikatą turi būti prieinama tik vaiko tėvams (globėjams), visuomenės sveikatos priežiūros specialistui. Kitiems asmenims informacija apie vaiko sveikatą neprieinama jokiomis aplinkybėmis be raštiško vaiko tėvų (globėjų) sutikimo.
54. Įstaigos internetu, kompiuterine įranga, elektros prietaisais, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirtį.
55. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, darbo metu būti tvarkingai ir švariai apsirengę, vilkėti visus higienos reikalavimus atitinkančius darbo drabužius. Vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus savo darbo vietoje.
56. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją, šilumą, vandenį ir kitą materialinį įstaigos turtą. Saugoti įstaigos nuosavybę (įrengimus, vaizdines mokymo priemones, žaislus ir kitą inventorių). 
57. Tinkamai prižiūrėti savo darbo vietą (kabinetą, grupę, salę ir kt.), inventorių, išeidami iš savo kabineto, grupės, salės patalpos ir palikdami ją tuščią, išjungti visus elektros ėmėjus, uždaryti langus, užrakinti duris. Pasilikti po darbo galima tik gavus direktoriaus leidimą.
58. Darbuotojai, pastebėję įstaigos pastatų ar statinių gadinimą ar gedimą, turi nedelsiant informuoti direktorių arba direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams.
59. Visi įstaigos darbuotojai periodiškai privalo pasitikrinti sveikatą pagal Lietuvos Respublikos įstatymais reglamentuotą tvarką, Lopšelio-darželio sudarytą grafiką:
59.1. pedagogai  turi pagal Lopšelio-darželio personalo kvalifikacijos kėlimo programoje 
nustatytus terminus išklausyti pirmos medicininės pagalbos teikimo ir higienos mokymų kursus, gauti tai patvirtinantį pažymėjimą;
59.2. aptarnaujantis personalas (auklėtojų padėjėjai, virėjai ir kt.) – privalomojo higienos įgūdžių mokymo programą, privalomojo pirmosios pagalbos mokymo programą ir gauti pažymėjimą.

59.3. už darbuotojų sveikatos pasitikrinimą laiku atsakingas direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.
60. Etikos reikalavimai:
            60.1. visi darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi rodyti jiems dėmesį, būti mandagiais, atidžiais ir, išsiaiškinus jų tikslus bei pageidavimus, jiems padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali išspręsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitą Lopšelio-darželio darbuotoją (pagal kompetenciją), kuris gali padėti išspręsti problemą;
60.2. Lopšelio-darželio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopšelį-darželį, todėl turi būti vengiama intrigų, apkalbų, triukšmo, draudžiama skleisti asmens garbę ir orumą žeminančią informaciją, turi būti palaikoma dalykinė darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai. Darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, ugdytiniais, ugdytinių tėvais ir kitais asmenimis;
60.3. pastebėjus bet kokį smurtą prieš vaiką informuoti Lopšelio-darželio direktorių, Vaiko gerovės komisiją, Vaikų teisių instituciją;
60.4. plėtoti kolegišką keitimąsi kūrybinėmis idėjomis, darbo patirtimi, ypač su mažesnę patirtį turinčiais bendradarbiais;
V SKYRIUS
DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS


61. Darbuotojų pareigos:


61.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kitų teisės aktų;


61.2. vykdyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymus, pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas;

61.3. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinės ir priešgaisrinės saugos reikalavimus;


61.4. laikytis profesinės etikos bei šių taisyklių;


61.5. deklaruoti įstatymų nustatyta tvarka savo turtą ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei tikslinti privačių interesų deklaraciją (darbuotojams kuriems tai privaloma);


61.6. teisės aktų nustatyta tvarka teikti informaciją apie savo darbą;


61.7. atsakyti už jiems patikėtų vaikų gyvybę, sveikatą ir saugumą visą jų buvimo Lopšelyje-darželyje laiką ar už jos ribų (ugdytinių išvykas į gamtą, ekskursijas, išvykas prie vandens telkinių ir kitus, už Lopšelio-darželio ribų, vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su įstaigos direktoriumi, gavus iš tėvų raštiškus sutikimus, užtikrinus drausmę ir būtinas saugos priemones);
61.8. laikytis tvarkos ir darbo drausmės (laikytis nustatytos darbo laiko ir poilsio trukmės, laiku ir tiksliai vykdyti įpareigojimus, visada būti atidiems darbe su vaikais, mandagiems su ugdytinių tėvais, bendradarbiais);

61.9. saugoti ir tausoti įstaigos nuosavybę (įrengimus, inventorių, ugdymo priemones ir kt.);

61.10. palaikyti švarą ir tvarką darbo vietoje patalpose bei teritorijoje. Paskutinis išeidamas iš darbo patalpų darbuotojas turi patikrinti, ar gerai uždaryti langai, išjungti šviesą, užrakinti duris. Darbo vieta turi būti paliekama švari, tvarkinga;

61.11.
nedelsiant informuoti vaiko tėvus (globėjus), visuomenės sveikatos priežiūros specialistą, direktorių susirgus vaikui;

61.12. dirbti, kuriems darbuotojams išduodami, tik su asmens aprangos rūbais ir apsauginėmis priemonėmis;

61.13. pastebėjus kitą neblaivų darbuotoją, nedelsiant pranešti administracijai ir esant reikalui imtis priemonių galimai nelaimei išvengti;


61.14. darbuotojo mobiliojo telefono garsas turi būti nustatytas taip, kad netrukdytų ugdymo procesui ir kitų darbuotojų darbui;


61.15. darbuotojas privalo nedelsiant informuoti administraciją: įvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui iš darbo, paaiškėjus, kad vaikas patyrė smurtą, prievartą ar kitokio pobūdžio išnaudojimą, pastebėjus pašalinius asmenis lopšelyje-darželyje ar jo teritorijoje.

62. Darbuotojams draudžiama:

62.1. darbo vietoje laikyti aštrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilį, žirkles, sąvaržėles) ar kitus smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones) vaikams prieinamoje vietoje; 


62. 2. grupių virtuvėlėse laikyti maisto produktus, pašalinius daiktus, nesusijusius su vaikų mityba;

62.3. užsirakinti darbo patalpose, užsiimti pašaliniais darbais;

62.4. patikėti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų vykdymą kitam asmeniui arba imtis darbų, nesusijusių su darbo užduoties vykdymu;


62.5. be direktoriaus leidimo iš Lopšelio-darželio patalpų išsinešti įstaigai priklausančius daiktus, dokumentus, inventorių;


62.6. pasitraukti iš darbo iki atvyks jį pakeičiantis darbuotojas;


62.7. be raštiško teisėtų vaikų atstovų sutikimo atiduoti vaikus nepažįstamiems asmenims;


62.8. atiduoti vaikus neblaiviems tėvams (globėjams) ir nepilnamečiams asmenims;


62.9. vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines medžiagas ar svaigintis jomis, darbo metu būti neblaiviam ar apsvaigusiam;

62.10. rūkyti Lopšelio-darželio patalpose ir teritorijoje;


62.11. palikti vaikus be priežiūros;


62.12. ilginti ir trumpinti intervalus tarp maitinimų, dienos režimo momentų;


62.13. bausti vaikus fizinėmis bausmėmis, juos gąsdinti, grasinti, žeminti jų orumą ar kitaip pažeidinėti vaiko teises;

62.14. naudotis mobiliuoju telefonu vaiko poilsio (miego), posėdžių metu;

62.15. priimti ar duoti dovanų, siūlyti ar priimti pramogų ir kitos asmeninės naudos, kuri kokiu nors būdu galėtų daryti įtaką Lopšelio-darželio veiklai;

62.16. vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

62.17. pašalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti į vaikų grupes.

            63. Darbuotojai turi teisę: 
63.1. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį, atliekant darbo funkcijas naudotis darbo priemonėmis bei Lopšelio-darželio turtu;
           
 63.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus saugai ir sveikatai;
             63.3. atleidžiant darbuotoją iš darbo, atsiskaitymą gauti paskutinę darbo dieną;
             63.4. gauti informaciją iš administracijos, susijusią su darbuotojo darbo santykiais;
             63.5. kreiptis į Lopšelio-darželio administraciją žodžiu ar raštu darbo sutarties klausimais;
             63.6. kelti kvalifikaciją;

 63.7. būti profesinių sąjungų, organizacijų ar susivienijimų nariais, taip pat politinių partijų ar organizacijų nariais, ne darbo metu dalyvauti politinėje veikloje;
             63.8. teisę į kasmetines, papildomas, tikslines, nemokamas atostogas darbo kodekse ir sutartyje numatytomis sąlygomis;

63.9. ginti teisme pažeistas teises ir teisėtus interesus.

VI SKYRIUS

DARBUOTOJŲ IR UGDYTINIŲ SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYČIŲ PREVENCIJA


64. Darbdavys privalo:

64.1. laikytis darbo sutartyje sulygtų sąlygų;


64.2. užtikrinti darbuotojams saugias ir sveikas darbo sąlygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatyme, kituose norminiuose aktuose; 

64.3. užtikrinti normalią, saugią ir sveiką darbo aplinką, kurioje darbuotojas nepatirtų priešiškų, neetiškų, žeminančių, agresyvių, įžeidžiančių veiksmų, kuriais kėsinamasi į darbuotojo garbę ir orumą, fizinį ar psichologinį asmens neliečiamumą ar kuriais siekiama darbuotoją įbauginti ar sumenkinti;
64.4. imtis visų būtinų priemonių psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai užtikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinį smurtą darbo aplinkoje, suteikti;

64.5. kontroliuoti, kaip laikomasi sanitarijos ir higienos normų, darbų saugos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų, pareiginių instrukcijų; 
    
64.6. visokeriopai stiprinti darbo drausmę, imtis priemonių prieš darbo drausmės pažeidėjus;                                     
64.7. suteikti pertraukas pailsėti ir pavalgyti nepaliekant darbo vietos, bei įskaitant tą laiką į darbo laiką, kai dėl darbo pobūdžio ypatumu darbuotojas savo darbo vietos palikti negali. Nors tuo metu ir neatlieka savo tiesioginio darbo;
64.8. organizuoti darbą nepertraukiamai gali būti priimtas tiek darbdavio, tiek darbdavio ir darbuotojo bendru susitarimu. Pabrėžtina, kad laikas pavalgyti šiuo atveju suteikiamas darbe. Laikas yra įskaitomas į darbo laiko trukmę;
64.9. suteikti pertraukas darbuotojams, kasdien visą darbo laiką dirbant su vaizduokliu. Šios pertraukos įskaitomos į darbo laiką.
65. Lopšelio-darželio darbuotojas privalo:

65.1. pasitikrinti sveikatą prieš įsidarbindamas, o dirbant – tikrintis periodiškai pagal patvirtintą darbuotojų sveikatos pasitikrinimo grafiką. 
65.2. užtikrinti smurto ir patyčių prevenciją, besąlygiškai vykdyti Smurto ir patyčių prevencijos, intervencijos ir stebėsenos vykdymo tvarkos apraše, pareigybių aprašymuose, direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones;

65.3. nedelsiant informuoti direktorių ar jo pavaduotojus apie situaciją darbo vietose ar kitose įstaigos vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavojų darbuotojų ar vaikų saugai ir sveikatai.
66. Auklėtojai privalo: 

66.1. nuolat stebėti kiekvieno vaiko sveikatos būklę;

66.2. nepriimti sergančius ar (ir) turinčius užkretamųjų ligų požymių (karščiuoja, skundžiasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt) vaikus, o po ligos vaiką priimti į įstaigą tik tėvams (globėjams, rūpintojams) pateikus gydytojo pažymą (forma Nr. 027-1/a);
67. Pedagogai, vaiko pagalbos specialistai, mokytojo padėjėjai turi būti susipažinę ir vadovautis darbe Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintomis šiomis tvarkomis:

67.1. Pirmos pagalbos teikimo nelaimingų atsitikimų ir susirgimų metu tvarka;

67.2. Vaikų, sergančių lėtinėmis neinfekcinėmis ligomis (pvz.: cukriniu diabetu, bronchine astma ar kita), kuriems reikia vartoti vaistus pagal gydytojo rekomendacijas, vaistų administravimo tvarka;
67.3. Darbuotojų veiksmų, vaikui susirgus ar patyrus traumą įstaigoje ir teisėtų vaiko atstovų informavimo apie įstaigoje patirtą traumą ar ūmų sveikatos sutrikdymą, tvarka;

67.4. Vaikų apžiūros dėl asmens higienos, pedikuliozės ir niežų tvarka.

68. Darbuotojas turi teisę atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai.
V SKYRIUS

 DARBO IR POILSIO LAIKAS

69. Lopšelio-darželio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisiniais aktais. 

70. Derinant darbuotojų darbo laiką su švenčių dienomis, poilsio dienos gali būti perkeltos atskiru Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus.

71. Lopšelyje-darželyje nustatyta penkių darbo dienų savaitė. Šeštadieniais ir sekmadieniais poilsio dienos.

72. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams, vyriausiam buhalteriui, virėjui, vyriausiam virėjui, mokytojo padėjėjui, auklėtojo padėjėjui, vairuotojui, pagalbiniam darbininkui, skalbėjai nustatoma 40 valandų darbo savaitė;
73. Auklėtojoms nustatoma 36 valandų darbo savaitė, iš jų:

73.1. 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais;

73.2. 3 valandos per savaitę netiesioginiam darbui grupėje, metodiniame kabinete ar kitose patalpose atliekant šiuos darbus:
73.2.1. darbų planavimas, žurnalo pildymas;

       73.2. 2. renginių organizavimas, scenarijų rengimas;

            73.2.3. programų rengimas;

73.2.4. projektų rengimas, dalyvavimas projektinėje veikloje;

            73.2.5. vaikų pasiekimų vertinimas, ataskaitų rengimas;

            73.2.6. vidaus audito atlikimas;
73.2.7. stendinės medžiagos rengimas;

73.2.8. savianalizės anketų pildymas;

            73.2.9. konsultacijos tėvams ir pedagogams;
73.2.10. darbas komisijose ir darbo grupėse;

73.2.11. Lopšelio-darželio estetinės aplinkos turtinimas, gražinimas (langų, koridorių puošimas ir kt.); 


74. Už darbus atliekamus netiesioginio darbo su vaikais laiku pedagogai atsiskaito vadovams pristatydami savo veiklos savianalizės anketas, pagal nustatytus teminus.

75. Logopedui nustatoma 27 valandų darbo savaitė, iš jų:


75.1. 22 valandos per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su specialiųjų ugdymosi poreikių vaikais;


75.2. 5 valandos per savaitę skiriamos netiesioginiam darbui:


75.2.1 darbų planavimas;


75.2.2. kalbos ugdymo individualių, pogrupinių ir grupinių programų rengimas;


75.2.3. pagalba pedagogams rengiant ugdymo programas;


75.2.4. konsultacijos pedagogams ir tėvams (globėjams);

75.2.5. darbas vaiko gerovės komisijoje ir vidaus audito atlikimas.


75.3. netiesioginis darbas su vaikais fiksuojamas logopedo dienyne dalyje „Kita veikla“.


76. Už darbus atliekamus netiesioginio darbo su vaikais laiku logopedas atsiskaito vadovams pristatydamas savo veiklos savianalizės anketą, pagal nustatytus terminus.


77. Meninio ugdymo mokytojui nustatoma 26 valandų darbo savaitė, iš jų:


77.1. 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais;


77.2. 2 valandos skiriamos metodinei veiklai:


77.2.1. planavimas;


77.2.3. individualus darbas su vaikais;


77.2.4. projektinė veikla;


77.2.5. dalyvavimas darbo grupėse:


77.2.6. salės estetinės aplinkos turtinimas, gražinimas (langų puošimas ir kt.)


78. Už darbus atliekamus netiesioginio darbo su vaikais laiku meninio ugdymo pedagogas atsiskaito vadovams pristatydamas savo veiklos savianalizės anketą.

79. Sekretoriui, kasininkui-apskaitininkui, maisto sandėlininkui ir pagalbiniam darbininkui virtuvėje, dirbančiam 0,5 et. nustatoma 20 valandų darbo savaitė.


80. Valytojui, dirbančiam 0,75 etato nustatoma 30 valandų darbo savaitė.
81. Lopšelio-darželio darbuotojams (išskyrus pedagogus) švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą laiką dirbančius darbuotojus.
82. Auklėtojo darbo laikas skaičiuojamas pagal suminę darbo laiko apskaitą. Tikslus darbo pradžios ir pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose.
83. Auklėtojai, dirbantys 12 val., dirba grupėje kasdien po 7val. 12 min. slenkančiu grafiku.
84. Meninio ugdymo pedagogo ir logopedo darbo laikas skaičiuojamas pagal suminę darbo laiko apskaitą. Tikslus darbo pradžios ir pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose.
85. Auklėtojo padėjėjo darbo laikas skaičiuojamas pagal suminę darbo laiko apskaitą. Tikslus darbo pradžios, pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose.

86. Darbuotojai dirba pagal Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintą darbo grafiką. Darbo grafikai, pietų pertraukos laikas skelbiami viešai – informacinėje lentoje.

87. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas visiems mokslo metams. Pedagoginiam personalui darbo grafiką sudaro ir žiniaraštį pildo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Nepedagoginiam personalui darbo grafiką sudaro ir žiniaraštį pildo direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams. 

88. Darbuotojo faktiškai dirbtas darbo laikas žymimas darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose kiekvieną dieną.Už duomenų tikslumą ir teisingumą atsako žiniaraštį užpildęs ir pasirašęs asmuo.

89. Darbuotojai turi laikytis įstaigoje nustatyto darbo laiko režimo.

90. Į darbo laiką neįeina:

            90.1. pravaikšta;
            90.2. neatvykimas į darbą administracijai leidus;
            90.3. valstybinių, visuomeninių ar piliečio pareigų atlikimas, karinė tarnyba;
            90.4. nedarbingumo laikas;
            90.5. kassavaitinis poilsis, šventės ir atostogos.

91. Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu, darbuotojui sutikus pasirašytinai, gali būti pavesta atlikti pareigybės aprašyme nenurodytas funkcijas, atsiradus dėl laikinai nesančio darbuotojo.
92. Grupėse dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaikų pietų maitinimosi metu, pagal grupių režimą. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos dėl darbo pobūdžio, suteikiama 
galimybė pavalgyti darbo metu.

93. Lopšelio-darželio darbuotojai, palikdami įstaigą tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti Lopšelio-darželio direktorių ar savo tiesioginį vadovą raštu ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Išvykti iš darbo (asmeniniais tikslais) nepranešus tiesioginiam vadovui raštu ir nesutarus dėl atidirbimo sąlygų draudžiama.

94. Darbo ir pietų laikas:
94.1. pertrauka pailsėti ir pavalgyti įstaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike:

94.2. auklėtojoms, auklėtojo padėjėjoms, dėl nepertraukiamo darbo proceso, negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailsėti todėl šiems darbuotojams sudaroma galimybė pavalgyti darbo metu, kartu su vaikais, įskaitant į darbo laiką.
94.3. vaikų maitinimas vykdomas pagal nustatytą ir patvirtintą grafiką.

94.4. darbuotojai turi teisę, neatsitraukdami nuo darbo, pasinaudoti 15 min. Kavos pertrauka. Kavos pertraukų laikas – 10.30 val. ir 13.30 val. Administracijai kavos pertraukos – 9.15 val. ir 14.00 val.

94.5. kiekvienas besimaitinantis darbuotojas sumoka už maitinimąsi įstaigoje. Darbuotojai gali valgyti pietus, pusryčius, pavakarius pagal kiekvieną dieną pildomą žiniaraštį, sumokant už einamąjį mėnesį;

95. Atostogos:
95.1. kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais;  
95.2. darbuotojams (išskyrus pedagogus ir vaiko pagalbos specialistus) suteikiamos ne mažiau kaip 20 darbo dienų kasmetinės atostogos;
95.3. pedagoginiams darbuotojams ir vaiko pagalbos specialistams suteikiamos 40 darbo dienų atostogos. 
96. Darbuotojų atostogų suteikimo grafiką sudaro Lopšelio-darželio direktorius, suderinęs su darbuotojais. Darbuotojai pasirašytinai supažindinami su Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintu darbuotojų atostogų suteikimo grafiku.
96.1. įstaigos darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos vasaros metu;
96.2. išimties tvarka, dėl svarbių priežasčių, mokamos ar nemokamos atostogos darbuotojams gali būti suteikiamos mokslo metų eigoje;
96.3. darbuotojui pageidaujant, išimties tvarka, esant svarbiai situacijai, kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis. Viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip dešimt darbo dienų.
97. Darbuotojai turi teisę į visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.
98. Darbo dienos metu darbuotojo prašymu ir darbdavio sutikimu gali būti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dėl darbo laiko perkėlimo į kitą tos pačios dienos laiką arba į kitą darbo dieną, nepažeidžiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų bei nustatytos savaitė darbo laiko trukmės. Darbuotojo pateiktas prašymas dėl nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo laiką į kitą tos pačios dienos laiką, suderinamas su tiesioginiu vadovu ir Lopšelio-darželio direktoriumi.
VI SKYRIUS

DARBUOTOJŲ SKATINIMAS 
99. Darbuotojų skatinimas taikomos vadovaujantis Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų ir Priekulės vaikų lopšelio-darželio darbuotojų Darbo apmokėjimo sistemoje nustatyta tvarka.
          
100. Už nepriekaištingą pareigų atlikimą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, įvairius pasiekimus 

darbe, atlikus vienkartines ypatingos svarbos užduotis, švenčių progomis, gyvenimo ir darbo metų jubiliejinių sukakčių progomis, išeinant į pensiją ir kt. Lopšelio-darželio bendruomenės nariai skatinami už įvairias iniciatyvas, veiklą bei pasiekimus įstaigoje, mieste, respublikoje. 


101. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama iš sutaupytų darbo užmokesčio fondo lėšų arba steigėjo skirtų asignavimų.


102. Direktoriaus padėka, kitos darbuotojų skatinimo priemonės bei materialinė pašalpa skiriama Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu, suderinus su Darbo taryba. 
VII SKYRIUS

DRAUSMINĖ IR MATERIALINĖ ATSAKOMYBĖ


 
103. Darbuotojai privalo saugoti jam patikėtą turtą.
104. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigų pažeidimu dėl jo kaltės padarytą turtinę žalą, atlikus patikrinimą ir Lopšelio-darželio direktoriui priėmus sprendimą dėl:

104.1. turto netekimo ar jo vertės sumažėjimo, sugadinimo, medžiagų pereikvojimo, techninių, mokymo priemonių sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo kabinetuose, grupėse, salėje, virtuvėje, skalbykloje, sandėliuose ir kt.;
104.2. išlaidų, susidariusių dėl sugadintų daiktų, netinkamo materialinių vertybių saugojimo, netinkamos materialinių vertybių apskaitos ar dėl to, kad nesiėmė priemonių užkirsti kelią;
 
104.3. kitokių darbo tvarkos taisyklių, pareigybės aprašymo ar kitų instrukcijų pažeidimo.
105. Darbuotojai atlygina žalą teisės aktų numatyta tvarka šiais atvejais:

105.1. žala padaryta tyčia;
105.2. žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių;
105.3. žala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbuotojo;
105.4. baudų ir kompensacinių išmokų, kurias darbdavys turėjo sumokėti dėl darbuotojo kaltės.

106. Darbuotojų darbdaviui atlyginimo žalos dydis ir jos ieškojimo tvarka nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.    
107. Darbo drausmės pažeidimas yra darbo pareigų nevykdymas arba netinkamas jų vykdymas dėl darbuotojo kaltės. Darbuotojas gali būti atleidžiamas iš darbo be įspėjimo ir nemokant išeitinių išmokų.
108. Priežastis nutraukti darbo sutartį gali būti:
108.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos  priežasties ir apie tai nepranešus tiesioginiam vadovui;
 108.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbo metu darbo vietoje; 
108.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiškumams, papildomai siunčia tikrintis sveikatos;

108.4. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų, ugdytinių, jų tėvų (globėjų) atžvilgiu darbo metu ar darbo vietoje; 
 
108.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos:
108.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika;

108.7. vaikų palikimas be priežiūros;
108.8. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos.

109. Darbdavys sprendimą nutraukti darbo sutartį priima, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS

VISUOMENĖS INFORMAVIMAS, PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ APTARNAVIMAS, PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS, INTERESANTŲ PRIĖMIMAS

110. Visuomenės informavimu apie Lopšelio-darželio veiklą ir jo įvaizdžio formavimu rūpinasi direktorius. Jis atsakingas už informacijos teikimą žiniasklaidai, steigėjui, veiklos aprašo skelbimą interneto svetainėje.

111. Lopšelio-darželio bendruomenės nariai, interesantai priimami bet kuriuo patogiu laiku.

112. Interesantus pagal funkcijų pasiskirstymą ir kompetenciją priima administracijos darbuotojai, pedagogai.
113. Lopšelio-darželio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems dėmesį, būti mandagūs, atidūs ir, išsiaiškinus interesantų tikslus bei pageidavimus, jiems padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali išspręsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitą Lopšelio-darželio darbuotoją, kuris padės išspręsti problemą.

114. Lopšelio-darželio administracija tiria darbuotojų ir gyventojų prašymus, skundus ir priima sprendimus.

IX SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115. Taisyklės, jų pakeitimai, papildymai įsigalioja juos patvirtinus Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu. 
116. Darbuotojai su Taisyklėmis supažindinami pasirašytinai. Darbuotojai yra atsakingi už Taisyklių vykdymą, o už jų netinkamą vykdymą ar nevykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka
117. Lopšelio-darželio direktorius (arba jo įgaliotas asmuo) turi teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su Taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidžiai laikosi šių Taisyklių reikalavimų. Jei taisyklės keičiamos – darbuotojai supažindinami pakartotinai ir pasirašytinai.
            118. Patvirtintos Taisyklės skelbiamos informaciniame stende, Lopšelio-darželio interneto svetainėje adresu www.priekulesdarzelis.lt 
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