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KAUNO R. EIGIRGALOS LOPŠELIO – DARŽELIO DARBO

TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Kauno r. Eigirgalos lopšelis – darželis įsteigtas 1969 m., įstaigos kodas 191095621. Veiklos sritis ikimokyklinis ugdymas (85.10.10 ) kitos švietimo veiklos rūšys: priešmokyklinis ugdymas, kodas 85.10.20; švietimui būdingų paslaugų veikla, kodas 85.60. Kitos ne švietimo veiklos rūšys: maitinimo paslaugų teikimas, kodas 56.29; kita žmonių sveikatos priežiūros veikla, kodas 86.90; nuosavo arba nuomojamo nekilnojamo turto nuoma ir eksploatavimas, kodas 68.20.

1. Kauno r. Eigirgalos lopšelis – darželis (toliau – Lopšelis-darželis), vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymu, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo įstatymais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Vaikų teisių apsaugos įstatymu ir kitais įstatymais ir po įstatyminiais aktais, Vyriausybės nutarimais, steigėjo Kauno rajono savivaldybės Tarybos sprendimais, Lopšelio - darželio nuostatais ir šiomis Darbo tvarkos taisyklėmis (toliau – taisyklės ).

2. Taisyklės reglamentuoja lopšelio – darželio darbo tvarką. Nustato darbdavio ir darbuotojų veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybę darbo procese. Be šių taisyklių, įstaigos darbuotojų darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybės aprašymai, įsakymai.  

3. Taisyklių nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimams. 
4. Už šių taisyklių įgyvendinimą atsakingas direktorius.

5. Taisyklės skelbiamos viešai ir su jomis pasirašytinai supažindinami visi Lopšelio – darželio darbuotojai
II. PRIĖMIMO Į DARBĄ FORMOS IR TVARKA. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, PAKEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

6. Priimant darbuotojus į darbą pasirašoma  darbo sutartis. Sutarties turinys yra jos šalių suderintos sąlygos, apibrėžiančios šalių pareigas ir teises. Darbo sutartys gali būti:

neterminuotos, terminuotos, laikinos, sezoninės;

 dėl papildomo darbo, antraeilių pareigų ir kt.

7. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros kvalifikacijos darbą, eiti tam tikras pareigas paklusdamas darbovietėje nustatytai tvarkai, o darbdavys įsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytą darbą, mokėti darbuotojui sutartą darbo užmokestį ir užtikrinti darbo sąlygas, nustatytas darbo įstatymuose ir kituose norminiuose aktuose.

9. Darbo sutartis sudaroma raštu pagal nustatytą formą. Darbo sutartį dviem egzemplioriais pasirašo direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas įstaigoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

10. Būtini dokumentai priimant į darbą:

· darbuotojo prašymas,

· asmens tapatybės dokumentas;

· valstybinis socialinio draudimo pažymėjimas;

· kiti įstatymuose numatyti dokumentai. 

11. Darbo sutartyje yra aptariamos būtinos sutarties sąlygos:

11.1.darbuotojo darbo vietos;

11.2. darbuotojų funkcijų (dėl tam tikrų pareigų);

11.3. darbo apmokėjimo sąlygų;

12. Ne vėliau, kaip prieš darbo pradžią kartu si antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbdavys įteikia darbuotojui darbo pažymėjimą, kurį darbuotojas turi laikyti darbo metu darbdavio ar jo įgalioto asmens nurodytoje vietoje. 

13. Darbo sutartis gali būti pakeista, papildyta arba nutraukta tik įstatymų numatyta tvarka.

14. Kiekvienam darbuotojui užvedama asmens byla ir sudedami pateikti įsidarbinant dokumentai, byla nuolat papildoma dokumentais, susijusiais su darbuotoju.

15. Darbo apmokėjimo tvarka nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos įstatymais, Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktais , steigėjo sprendimais.

16. Su materialiai atsakingais darbuotojais sudaromos visiškos materialinės atsakomybės sutartys,

kurių sudarymo tvarką reglamentuoja  visiškos materialinės atsakomybės sutarčių sudarymo tvarkos aprašas. 

17. Lopšelio – darželio darbuotojų skaičius nustatomas pagal steigėjo patvirtinta švietimo įstaigų etatinių pareigybių ir etatų sąrašus. 

18. Pedagogai ir kiti darželio darbuotojai gali ne mažiau kaip 5(penkias) dienas per metus įstaigos lėšomis tobulinti kvalifikaciją pagal jų pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus. Pedagogų atestavimas vykdomas vadovaujantis Mokytojų atestacijos nuostatais ir su Lopšelio – darželio steigėju sudrinta perspektyvine programa. 

19. Darbdavys su atleidžiamu iš darbo darbuotoju visiškai atsiskaito jo atleidimo dieną. Atleidimo diena laikoma paskutine darbo diena Lopšelyje – darželyje. 

III. PAGRINDINĖS DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISĖS IR PAREIGOS
20. Lopšelio – darželio darbuotojai turi teisę:

naudotis socialinėmis garantijomis, atostogomis;

20.2. pateikus raštišką prašymą neatvykti į darbą administracijai leidus, nemokant darbo

         užmokesčio;

laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo užmokestį;
20.3. burtis į profesines sąjungas, asociacijas, kurių veikla neprieštarauja Lietuvos

         Respublikos įstatymams;
20.4. iš administracijos gauti visą būtiną informaciją, reikalingą tinkamai atlikti darbo

         sutartimi patvirtintus ir pareigybės aprašymuose nurodytus darbus;
21. Lopšelio – darželio darbuotojai privalo:

laikytis drausmės, dorai ir sąžiningai atlikti pareigas, kurioms juos įpareigoja įstaigos nuostatai, pareigybių aprašymai ir šios darbo tvarkos taisyklės;

laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus darbdavio ir administracijos nurodymus;

laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų;

laikytis priešgaisrinės ir civilinės saugos taisyklių;

laikytis vaiko sveikatos saugos, higieninių – kultūrinių reikalavimų;

tausoti įstaigos turtą, palaikyti švarą ir tvarką darbo vietoje, o baigus darbą – tvarkingai palikti darbo vietą (išjungti aparatūrą, uždaryti langus, užrakinti duris ir kt.);

pedagogai turi nuolat tobulinti ugdomąjį procesą, skleisti ir dalintis gerąją darbo patirtimi, sudaryti vaiko poreikius atitinkančią aplinką;

 laikytis konfidencialumo, neviešinti informacijos susijusios su asmens duomenimis, su kuriais susipažino vykdydamas savo pareigas.

22. Visi Lopšelio – darželio darbuotojai yra atsakingi už vaiko gyvybę ir sveikatą.

23. Darbuotojams draudžiama:

palikti vaikus be priežiūros;

savo nuožiūra be administracijos leidimo keisti darbo, vaikų maitinimo ir kt. laiko  grafikus;

atiduoti vaikus neblaiviems ir nepažįstamiems bei mažamečiams asmenims;

be tėvų prašymo atiduoti vaikus pašaliniams asmenims;

neišleisti vaikų vienų į namus;

neleisti pašaliniams asmenims būti vaikų grupių patalpose be direktoriaus ar administracijos leidimo;

neštis ir laikyti vaikams prieinamoje vietoje chemines medžiagas, vaistus ir kt.;

vartoti alkoholinius gėrimus, rūkyti, naudoti psichotropines medžiagas. Kai galimai darbuotojas darbo metu yra neblaivus (girtas) ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichiką veikiančių medžiagų gali direktorius ar jo įgaliotas asmuo tikrinti techninėmis priemonėmis. 
23.9. Pradedant nušalinimo nuo darbo dėl neblaivumo ir/ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų procedūrą būtina įvertinti požymius, kuriems esant galima įtarti, kad asmuo yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų: (iš burnos sklindantis alkoholio kvapas; neadekvati elgsena (susijaudinęs, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti požymiai); nerišli kalba; nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena ir kitus požymius.

24. Lopšelio – darželio administracija privalo:

sudaryti darbuotojams ir ugdytiniams sėkmingo darbo , ugdymo(si) ir poilsio sąlygas;

užtikrinti darbo tvarkos taisyklių laikymąsi. 

IV. DARBO LAIKAS
25. Lopšelio – darželio darbuotojams, išskyrus sargus, nustatyta 5 (penkių) darbo dienų savaitė.

26. Lopšelio – darželio kasdieninio darbo laiko pradžia ir pabaiga nustatoma atsižvelgiant pagal į ugdytinių tėvų poreikius.

27. Kiekvienų mokslų metų pradžioje grupių darbo laikas ir trukmė tvirtinama direktoriaus įsakymu, suderinus su Lopšelio – darželio taryba.  

28. Darbo grafiką pedagogams sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, administracinio ir pagalbinio personalo darbo grafikus sudaro ūkvedys. Juos tvirtina direktorius. 

29. Darbuotojams sudaromas pastovus darbo grafikas, prireikus jis koreguojamas. Darbuotojai su darbo grafiku susipažįsta pasirašytinai, jie skelbiami viešai, ne vėliau, kaip dvi savaitės iki jų įsigaliojimo. 
30. Darbuotojų kasdieninis darbo laiko žymimas nustatytos formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose. Užpildyti laiko apskaitos žiniaraščiai kiekvieną mėnesį pateikiami Kauno rajono švietimo kultūros ir sporto skyriaus buhalterijai. Už jų pildymą ir pateikimą buhalterijai atsako direktorius arba jo įgaliotas asmuo. 

31. Pagal poreikį Lopšelio – darželio pedagogams ir kitiems darbuotojams gali būti taikoma suminė darbo laiko apskaita. 

32. Darbuotojai, palikdami įstaigą darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktorių arba administraciją, nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslu privalo gauti direktoriaus ar administracijos leidimą. 

33. Darbuotojai, negalintys nustatytu laiku atvykti į darbą, apie tai nedelsiant informuoja direktorių arba administraciją ir nurodo vėlavimo ar neatvykimo priežastį. Negalėdami to padaryti patys , praneša per kitą asmenį.

V. POILSIO LAIKAS
34. Darbuotojų poilsio laikas reglamentuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 156 straipsniu. Šį laiką darbuotojas gali naudoti savo nuožiūrą.

35. Pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 157 straipsnį yra skiriamos poilsio  laiko rūšys: pertrauka pailsėti ir pavalgyti, papildomos ir specialiosios pertraukos pailsėti darbo dienos laiku, paros nepertraukiamas poilsis tarp  darbo dienų (pamainų) , kasmetinis laikas (švenčių dienos, atostogos).

36. Įstaigos darbuotojams suteikiamos kasmetinės atostogos: minimalios, pailgintos, papildomos. 

37. Atsižvelgiant į tai, kad nesutriktų normalus įstaigos darbas, kasmetinės atostogos suteikiamos direktoriaus patvirtintu atostogų grafika, remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. 

38. Perkelti atostogas leidžiama tuk darbuotojo prašymu ir esant gamybiniam būtinumui. Perkeltos atostogos arba jų dalis, suteikiamos darbuotojo prašymu, arba jo sutikimu gali būti perkeliamos ir pridedamos prie kitų metų kasmetinių atostogų. 

39. darbo užmokestis už kasmetines atostogas mokamas ne vėliau kaip prieš tris kalendorines dienas iki atostogų pradžios. 

40. Tikslinės, papildomos ir kt. atostogos suteikiamos tik Lietuvos Respublikos įstatymo numatyta tvarka.

41. Atsižvelgiant į Lopšelio – darželio darbo organizavimo pobūdį, darbuotojams suteikiama ilgesnė kaip dviejų valandų ir ne trumpesnė kaip pusės valandos pertrauka pailsėti ir pavalgyti. 

42. Dėl darbo pobūdžio dirbantiems pedagogams ir kitiems darbuotojams suteikiama galimybė pavalgyti darbo laiku. 

43. Pertraukos pailsėti ir pavalgyti pradžia ir pabaiga ir kitos sąlygos aptariamos su darbuotoju, fiksuojamos darbo grafike ir tvirtinamos direktoriaus įsakymu.

44. Pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 153 straipsnį darbo trukmė švenčių ir poilsio dienų išvakarėse, darbo dienos trukmės sutrumpinimo vieną valandą švenčių dienų išvakarėse. Išimtis numatyta tik sutrumpintą darbo laiką dirbantiems darbuotojams (DK 145 str.). Bendra darbo dienos trumpinimo taisyklė taikoma ir ne visą darbo laiką, ir penkių ar šešių darbo dienų savaitę dirbantiems darbuotojams. 

45. Poilsio laikas: poilsio dienos – šeštadienis ir sekmadienis, bei švenčių dienos. 

VI. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS, PAŠALPŲ SKYRIMAS IR DRAUSMINIŲ NUOBAUDŲ TAIKYMAS
46. Už nepriekaištingą pareigų atlikimą darbuotojas Įstaigos direktorius gali skatinti teisės aktų nustatyta tvarka: žodinė padėka, raštiška padėka direktoriaus įsakymu, paskatinimas vienkartine pinigine išmoka, atvejais numatytais Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, vardine dovana, inicijuoti apdovanoti Švietimo ir mokslo ministerijos , Mero bei Kultūros, švietimo ir sporto skyriaus Vedėjo  padėkos raštais, pirmenybė paaukštinant pareigose, pirmumo teisė pasiunčiant tobulintis ir kt. 

47. Vienkartinė piniginė išmoka gali būti skiriama ne daugiau, kaip vieną kartą per metus ir negali viršyti 100% darbuotojo tarnybinio atlyginimo. Vienkartinė piniginė išmoka neskiriam darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 mėnesių paskirta tarnybinė drausminė nuobauda.

48. Darbuotojai už nepriekaištinga pareigų atlikimą, skatinami šiais atvejais: gerai ir labai gerai įvertinus darbuotojo veiklą kalendoriniais metais, ar atlikus vienkartines ypatingos svarbos užduotis, įstatymų nustatytų švenčių progomis, darbuotojų gyvenimo ir darbo metų įstaigoje sukakčių progomis, darbuotojams išeinantiems į pensiją.

49. Darbuotojų, kurių būklė tapo sunki dėl pačių ar  šeimos narių ligos, mirties, stichinės nelaimės ar turo netekimo, gali būti skiriama nustatyto dydžio pašalpa teisės aktų nustatyta tvarka (jeigu yra darbo užmokesčiui skirtų lėšų ekonomija). 

50. Lopšelio – darželio darbuotojai už darbo drausmės pažeidimus traukiami baudžiamojon atsakomybėn Lietuvos  Respublikos įstatymų numatyta tvarka. 

51. Darbo drausmės pažeidimai:

darbo pareigų nevykdymas arba netinkamas jų vykdymas dėl darbuotojo kaltės;

neatėjimas į darbą dėl nepateisinamos priežasties;

fizinės ir psichinės bausmės vaikams taikymas; 

pavėlavimas į darbą, išėjimas iš darbo  be administracijos leidimo;

 alkoholinių, psichotropinių, narkotinių medžiagų laikymas, naudojimas darbo vietoje ir darbo metu;

sąmoningas Lopšelio – darželio turto naikinimas, vagystės;

darbo saugos , priešgaisrinės saugos, elektrosaugos  taisyklių nesilaikymas;

darbo higienos reikalavimų nesilaikymas, netvarka darbo vietoje;

dokumentų ir duomenų klastojimas, viešinimas ir kt.;

5.10.nerūpestingas savo pareigų, užduočių atlikimas, tyčinė veikla, finansinių ir kitų duomenų atskleidimas žiniasklaidai ir tretiesiems asmenims;

5.11. atsisakymas tikrintis sveikatą;

5.12. necenzūrinių žodžių vartojimas: vaikų, svečių, partnerių, darbuotojų akivaizdoje, jų įžeidinėjimas, žeminimas;

5.13. atsisakymas teikti informaciją, kai įstatymai ir kiti norminiai teisės aktai ar darbo tvarkos taisyklės įpareigoja ją teikti;

52. Drausminės nuobaudos taikomos tik darbo  drausmės pažeidimą padariusiam asmeniui. Už darbo drausmės pažeidimus Lopšelio – darželio direktorius gali skirti šias drausmines nuobaudas: pastabą, papeikimą, griežtą papeikimą, atleidimą iš darbo pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodeksą.

53. Skiriant drausmines  nuobaudas turi būti atsižvelgta į darbo drausmės pažeidimo sunkumą ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltę ir aplinkybes, kuriomis šis pažeidimas buvo padarytas, į tai kaip darbuotojas dirbo ankščiau.

54. Už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti vieną drausminę nuobaudą, jei paskyrus drausminę nuobaudą darbuotojas toliau pažeidžia darbo drausmę, drausminė nuobauda skiriama pakartotinai.

55. Prieš skirdamas drausminę nuobaudą, Lopšelio – darželio direktorius turi pareikalauti darbuotojo, per vieną darbo dieną, nuo pareikalavimo pasiaiškinti raštu dėl  drausmės pažeidimo. 

56. Jeigu per vieną darbo dieną, nuo Lopšelio – darželio direktoriaus pareikalavimo pasiaiškinti , be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo ar atsisako pasirašytinai susipažinti su įsakymu apie nuobaudą, drausminė nuobauda skiriama be pasiaiškinimo. 

57. Drausminė nuobauda skiriama Lopšelio – darželio direktoriaus įsakymui darbuotojui apie tai pranešama pasirašytinai ne vėliau kaip kitą darbo dieną. Ligos ir atostogų laikotarpiai į šį terminą neįskaitomi. Darbuotojo atsisakymas, vengimas būti supažindintam su įsakymu dėl drausminės nuobaudos skirimo ir pasirašyti apie susipažinimą prilyginami jo susipažinimui su paskirta drausmine nuobauda. Lopšelio – darželio direktoriaus pareiga įrodyti, kad darbuotojas atsisakė ar vengė susipažinti su įsakymu, pasirašyti apie susipažinimą arba priimti dokumentą, tenka darbdaviui. Įrodinėjant minėtą faktą gali paliudyti asmenys, kurie dalyvauja procese, kai darbuotojui yra pateikimas dokumentas apie drausminės nuobaudos skyrimą. Minėti asmenys turi padaryti prierašą tame dokumente, nors tai aplinkybei paliudyti gali būti surašytas aktas. 

58. Drausminės nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminas, apskundimo tvarką bei panaikinimo sąlygas nustato Lietuvos  Respublikos darbo kodeksas.

VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

59. Lopšelio – darželio patalpose ir teritorijoje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamaisiais ir kitais

asmenimis.

60. Darbuotojai tvarkydami ir pertvarkydami savo darbo vietą turi paisyti saugos ir sveikatos reikalavimų, užtikrinti vaikų ir bendradarbių poreikių tenkinimą. Apie vykdomus darbus turi informuoti administraciją.

61. Lopšelio – darželio patalpų raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie betarpiškai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kai tai nurodo administraciją. Darbuotojas, praradęs savo  patalpų ar darbo kabineto durų raktą, privalo nedelsiant informuoti apie tai administraciją ir atlyginti padarytą žalą. Atsarginius patalpų raktus privalo turėti darželio ūkvedys ar kitas Lopšelio – darželio direktoriaus įgaliotas asmuo. 

62. Pasibaigus darbui, darbuotojas, kuris paskutinis išeina iš patalpų ar kabineto, privalo išjungti apšvietimą, kompiuterinę techniką, uždaryti langus ir užrakinti duris.

63. Darbuotojai privalo tinkamai naudoti Lopšelio – darželio kompiuterių tinklo resursus, kompiuterinę ir programinę įrangą, informacines sistemas ir telefoninį ryšį. 

64. Darbuotojai privalo laikytis konfidencialumo, neviešinti informacijos susijusios su asmens duomenimis, su kuriais susipažino vykdydami savo pareigas.

65. Lopšelio – darželio direktorius su materialiai atsakingais darbuotojais yra sudaręs nustatytos formos visiškos materialinės atsakomybės sutartis. Šios sutartys įpareigoja kiekvienais metais inventorizuoti turtą. Turtą inventorizuoja Lopšelio – darželio direktoriaus įsakymu sudaryta komisija. Materialiai atsakingi darbuotojai atsako už jiems patikėtą turtą, atlygina dėl jų kaltės ar neveiklumo Lopšeliui– darželiui padarytą žalą. 

66. Dėl atsiradusių neatidėliotinų darbų atlikimo būtinybės, direktorius, gavęs išankstinį darbuotojo sutikimą raštu, turi teisę pavesti darbuotojui jo darbo laiku atlikti saugai ir sveikatai nekenkiančius trumpalaikius darbus, palikdamas jo užimamų pareigų darbo užmokestį. 
67. Kiekvienas Lopšelio – darželio darbuotojas privalo tausoti įstaigos turtą, saugoti ugdymo bei mokymo priemones, įrengimus, įrankius, pastatus, nenaudoti turto savanaudiškiems tikslams. Neleisti jų grobstyti ir gadinti. 

68. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją, šilumą, vandenį it kitus materialinius išteklius. 

69. Darbuotojai privalo rakinti grupių patalpų lauko duris, kai baigiasi vaikų priėmimo laikas, siekiant užtikrinti vaikų saugumą. Duris atrakinti tik prieš pasiimant vaikus iš įstaigos. Tamsiu paros laiku patalpų duris laikyti užrakintas, atėję asmenys apie atvykimą praneš durų skambučiu. 

70. Pavasario – rudens laikotarpiu darbuotojai privalo rakinti lauko vartelius po darbo, siekiant užtikrinti vaikų žaidimų aikštelių saugumą nuo pašalinių asmenų. 

71. Draudžiama į Lopšelio – darželio patalpas leisti pašalinius asmenis, prekeivius, platintojus, suinteresuotus asmenis nukreipti į administraciją.

72. Draudžiama darbuotojams laikyti ir vartoti maisto produktus, gėrimus ir kt. patalpose kuriose yra vaikai ar kitose asmenų priėmimo vietose.

73. Darbuotojai visada privalo būti atidūs vaikams, geranoriškiems savo bendradarbiams. Garbingo elgesio pavyzdžiu darbe, buityje, visuomeninėse vietose. 

74. Palaikyti gerą kūrybinę ir darbinę atmosferą kolektyve. Padėti bendradarbiams, jei šiems nesiseka darbe, turi asmeninių bėdų.

75. Lopšelio – darželio darbuotojai privalo būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga švari ir tvarkinga, tačiau tokia, kuri neiššauktų ugdytinių ir tėvų neigiamos reakcijos. Jeigu yra numatyta speciali apranga, tai darbuotojai privalo ją dėvėti arba naudoti numatytais atvejais. 

76. Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija duodama tik gavus Lopšelio – darželio direktoriaus leidimą. 

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
77. Lopšelio – darželio tvarkos taisyklės, suderinus su Lopšelio – darželio taryba, tvirtinamos Lopšelio – darželio direktoriaus įsakymu.

78. Darbo tvarkos taisyklės įsigalioja patvirtinimo dieną ir galioja visiems darbuotojams.

79. Taisyklių pakeitimus gali inicijuoti Lopšelio – darželio Taryba ir Lopšelio – darželio direktorius, keičiami Lopšelio – darželio nuostatai, keičiantis Lietuvos Respublikos įstatymams, darbo santykiams, ikimokyklinių įstaigų darbo tvarką reglamentuojantiems teisiniams aktams ir kt. 

80.  Taisyklių pakeitimus ir papildymus, suderinus su Lopšelio – darželio taryba, tvirtina Lopšelio – darželio direktorius. Su pakeitimais ir papildymais darbuotojai supažindinami pasirašytinai. 

_______________________

SUDERINTA:

Lopšelio – darželio tarybos pirmininkas Lina Matelienė                   
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