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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,BORUZELE*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ..Boruzélé™ kodas 195473374, (toliau — lopselis-darzelis)
vidaus tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés), parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtintomis Pavyzdinémis valstybeés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklemis.
Vidaus tvarkos taisyklés reglamentuoja lopselio-darZelio vidaus darbo tvarka: darbo ir poilsio laika,
atostogy ir jy suteikimo tvarka, darbo uzmokesti, kvalifikacijos kélima ir atestavimg. darbuotojy
skatinima ir atsakomybe, darbuotojy sauga ir sveikata. darbuotojy etika. vaiky priémimo tvarka,
dokumenty rengimo ir saugojimo tvarkg, darbo gin¢y nagrinéjimo tvarka.

2. Vidaus tvarkos taisyklés — tai bendro pobtdzio reikalavimuy, draudimy. leidimy
rinkinys. kuris taikomas visiems darbuotojams. Ju tikslas — daryti jtaka darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis (toliau vadinama — darbuotojai). elgesiui. stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera
ugdymo ir darbo kokybe. gerinti lopselio-darzelio darbuotoju ir visuomeneés santykius, uztikrinti
tvarka lopselyje-darzelyje ir palaikyti darbo drausme.

3. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai  grindZiami
humaniskumo, demokratiskumo. saziningumo, abipusio pasitiké¢jimo, lygiateisiSkumo principais,
geranorisku bendradarbiavimu. atsakinga pazitra | pareigy atlikima ir laukiama rezultatg. asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

4. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrezia darbo santykiy principus
ir elgesio normas tarp lopSelio-darZelio vadovu. pedagogu. kity darbuotojy. ugdytiniy. jy tévy
(globéjuy). Taisykles uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo
salygy sukirima, racionaly darbo laiko i¥naudojima. tabako. alkoholio. narkotiniy ir psichotropiniy
medziagu vykdymo prevencija jstaigoje ir jos teritorijoje, kokybiska paslaugy teikimg. Vidaus
taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

5. Lop3elis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Vaiko teisiy konvencija. Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais. Kauno m. savivaldybés tarybos sprendimais, Kauno m. savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais, Kauno m. savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus
vedéjo jsakymais. lopselio-darzelio nuostatais. Siomis taisykléemis.

6. Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopsSelio-darzelio nuostatai, darbo sutartis,
pareigybés apradymas. saugos darbe instrukcijos ir Sios vidaus tvarkos taisykles.

7. Asmuo. priimamas dirbti, supazindinamas su $iomis taisyklémis, pareigybes aprasu.
saugos darbe instrukcijomis, jam sutikus dirbti. pasirasius darbo sutartj, laikoma. kad darbuotojas ir
darbdavys susitare del batinyjy ir kity darbo sutarties salygy. kiek jos apimamos Siuose
dokumentuose.

8. Uz vidaus tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

I SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU REIKALAVIMALI

9. Siekiant. kad lopSelis-darzelis turéty gera jvaizdi, jame turi buti uztikrinama darbo
drausme, atidus démesys visiems bendruomenés nariams ir pavyzdiné elgesio kultiira. Darbuotojai

apranga.



10. Lopselyje-darzZelyje turi biti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné
atmosfera.

11. Kiekvienoje darbo vietoje: grupése, kabinetuose, pagalbinése patalpose turi biiti
Svaru ir tvarkinga. Darbuotojas privalo laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo
trukmes, laiku ateiti j darba.

12. Darbuotojai privalo informuoti lopdelio-darZelio vadova telefonu ar kitu priimtinu
bidu apie neatvykima | darba ligos, nelaimés ar kitais atvejais.

13. Lop3elyje-darzelyje privaloma grieZtai laikytis prie§gaisrinés saugos reikalavimy.
Darbuotojams grieZtai draudZiama rikyti, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ir psichotropines
medziagas jstaigos patalpose ir teritorijoje.

14. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais supazindinami
prie§ pradédami darba. GrieZtai laikytis vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, saugos
taisykliy. Pedagogai ir kiti darbuotojai garantuoja vaiky saugumg — negali palikti vaiky be
priezifiros ir yra atsakingi uZ jy gyvybe vaiky buvimo lop3elyje-darZelyje bei organizuojamy
renginiy metu.

15. Darbuotojai privalo saugoti vaiky sveikatg ir gyvybe ugdymo procese, renginiuose
bei idvykose, kurias organizuoja lopselis-darzelis. Traumy ar kitokiy nelaimingy atsitikimy atvejais
suteikti pirmajg pagalba, kviesti greitaja pagalba, informuoti jstaigos vadova.

16. Lop3elio-darzelio telefonu, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad Siomis priemonémis
nesinaudoty pasaliniai asmenys.

17. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Siluma, vandenj ir kitus materialinius isteklius, vadovautis bendruomenes interesais,
puoseléti pagarbius tarpusavio santykius, bendradarbiavimo kultiirg, neatskleisti konfidencialios,
privataus pobidZo informacijos apie darbuotojg ar ugdytinj, vengti vieSyjy ir privafly interesy
konflikto, nenaudoti psichologinio ar fizinio smurto prie$ bendradarbius, ugdytinius.

III SKYRIUS
STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. Lopselio-darzelio struktira:

18.1. Lopseliui-darzeliui vadovauja dircktorius. Jis atstovauja darzel] valstybés
institucijose ir jstaigose. Direktorius yra atsakingas darZelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui.
Direktorius organizuoja ir kontroliuoja lopselio-darZelio veikla tiesiogiai arba per direktoriaus
pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus pavaduotojg Tikio reikalams;

18.2. LopSelivi-darZeliui $alies ar tarptautinése organizacijose, kitose valstybése ar
uZsienio Saliy institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus
pavaduotojai, kiti lopselio-darzetio darbuotojai;

18.3. Direktoriy kasmetiniy atostogy, ligos, komandiruotés ir kt. atvejais, metu vaduoja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas, asmuo;

18.4. Dircktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uZ? ugdomosios veiklos organizavima
bei priezilira, ugdymo priemoniy jsigijimg, tévy Svietima, jo pareigybés apraSyme i8kelty uZzdaviniy
ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiam personalui. Jam pavaldis lopSelyje-
darzelyje dirbantys pedagogai (grupés auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio
ugdymo (muzikos, Sokio, dailés, laisvo judesio) mokytojas, logopedas ir kiti 3vietimo pagalbos
specialistai). Uz savo veikla, pavaduotojas ugdymui, atsiskaito direktoriui;

18.5. Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako uZ materialiniy vertybiy isigijimg ir
saugojimg, pastato ir $ilumos Gkio priezifira, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga
inventoriaus ir kiemo jrenginiy bilkle. Jis vadovauja aptarnaujan¢iam personalui. UZ savo veikla
atsiskaito direktoriui;

18.6. Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir Gikio reikalams, dokumenty specialistas.



19. Direktorius sudaro ir tvirtina lop$elio-darZelio pareigybiy sarasa, tvirtina darbuotojy
tarifinius sgraSus, nustato darbuotojams darbo kriivi, komplektuoja grupes teisés akty nustatyta
tvarka, rengia ir tvirtina darbuotojy pareigybiy apraymus.

20. LopSelyje darzelyje veikia savivaldos institucijos: Mokyklos taryba, Pedagogu
taryba, Metodiné taryba, Vaiko gerovés komisija, Tévy komitetas.

21. Lopselio-darzelio vadovas ir jo pavaduotojai planuoja ir organizuoja ugdomajj
procesa, priZidri jo eiga, vertina rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy
kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieZtos darbo drausmes
laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo prieZitra ir fiksuoja rezultatus.

22. Istaigos darbo trukmé — 12 val. Visose grupése darbo pradZia 7.30 val., pabaiga
18.00 val., i8skyrus dvi grupes, kuriy darbo laikas: 7.00 — 19.00 val. Darbo laiko grupéje pradzia ir
pabaiga gali biiti kei¢iama mokslo mety pradZioje pagal poreikj, atlikus tévy apklausa.

23. Ugdymo proceso organizavimas

23.1. Lopselis-darzelis ugdymo procesa organizuoja vadovaudamasis Lictuvos
Respublikos $vietimo jstatymu, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais
ikimokyklinio ir prie§mokyklinio amziaus vaiky ugdyma. Ugdomoji veikla vykdoma vadovaujantis
lopselio-darzelio ikimokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa ir Bendrgja prieSmokyklinio
ugdymo ir ugdymosi programa;

23.2 Vaiky ugdymas grindZiamas tauti$kumo, humaniskumo, demokrati$kumo,
visuminio integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, tgstinumo, griztamojo
ry$io principais;

23.3. Lopselyje-darZetyje ugdymas organizuojamas trijose pakopose: lopselio (nuo 2 iki
3 m.) amzZiaus, darzelio (nuo 3 iki 5-6 m.) amziaus ir prieSmokyklinio (nuo 5-6 iki 7 m.) amZiaus
grupése;

23.4. Muzikinis ugdymas organizuojamas muzikos saléje bei grupése pagal sudaryta
salés uzimtumo grafika;

23.5. Meninio ugdymo (3okis, laisvas judesys) uzsiémimai vyksta pagal sudaryta sporto
salés uzimtumo grafika;

23.6 Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant | vaiky amziy ir
sveikatos biklg;

23.7. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy grupiy ugdomoji veikla dienyne planuojama
pagal temas, organizuojama laikantis grupés dienos ritmo;

23.8. Vaiky pazanga ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
pedagogai. I[§vados fiksuojamos elektroniniame dienyne ir Vaiko pasiekimy aplanke;

23.9. Kasdien 2 kartus per dieng §viesiu paros metu vaikai turi biiti iSvedami | lauka.
Ziemos metu pasivaikitiojimai organizuojami atsizvelgiant j oro temperatiirg ir véjo greitj. Esant
minus 12° C temperatirai (ir Zemesnei) ir silpnam véjo greidiui (iki 2 m/sek.), arba esant minus
8° C temperatirai ir vidutiniam véjo grei¢iui (nuo 2 iki 6 m/sek) bei esant padidéjusiam oro
uZter§tumui — pasivaik$¢iojimai neorganizuojami;

23.10. Savo darba pedagogai organizuoja rasydami metinj ar pusmec€io veiklos plang ir
savaitinius teminius planus. Pedagogal savo planus rajo vadovaudamiesi metiniu ar pusmecio
veiklos planu;

23.11. Priemokyklinio ugdymo pedagogai per ménesj nuo mokslo mety pradzios
privalo pasirengti ir pasitvirtinti metinj ar pusmecio veiklos plana;

23.12. Dienynas pildomas vadovaujantis dienyno pildymo instrukcijomis ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui nurodymais;

23.13. Seminarai, konferencijos, $ventés ir kiti renginiai organizuojami pagal
patvirtinta lop3elio-darzelio mokslo mety renginiy plana, suderinus su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui;

23.14. Uz | renginius kvietiamus asmenis ar sve€ius yra atsakingas renginj
organizuojantis lop3elio-darzelio darbuotojas, gaves rasytinj direktoriaus leidimg (jsakyma). Sie
renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir$valandZiais, o priskiriami priec metodinés veiklos pagal
kategorija,



23.15. I8vykti uz lopselio-darZelio teritorijos riby auklétojas su ugdytiniais gali: gaves
rastiska tévy sutikima, direktoriaus jsakyma isvykti ir susipaZings su darbo saugos taisyklémis
ekskursijy metu;

23.16. Auklétojai atsako uz vaiky saugumg lopselyje-darzelyje ir uz jo riby viso buvimo
lop3elyje-darzelyje metu;

23.17. Kiekvieno ménesio paskutine darbo dieng, auklétojas pateikia direktoriui
tvirtinimui grupés ugdytiniy lankomumo apskaitos tabelj. Kartu su tabeliais patetkiami tévy
paaiskinimai, pateisinantys vaiky nelankyma. Po to tabeliai pateikiami centralizuotai buhalterijai;

23.19. DraudZiama vaiky lankomumo tabelj taisyti uZklijuojant arba uztuSuojant, daryti
pricraus pieStuku ar raSyti kitokius Zenklus, kurie nenurodyti vaiky lankomumo tabelio
sutartiniuose Zymeéjimuose;

23.20. Uz vaiky lankomumo apskaitos tabelio duomeny teisingumg atsako grupés
auklétojas.

24, Susirinkimy ir posédziy organizavimo tvarka

24.1. Pedagogu tarybos posédziai organizuojami vieng karta per savaite arba pagal
poreikj. Visuotiniai tévy susirinkimai — 1 kartg per metus arba pagal poreiki;

24.2. Darbuotoju dalyvavimas susirinkimuose ir posédZiuose butinas, i3skyrus
pateisinamus atvejus. Susirinkimai vyksta, uZtikrinant vaiky sauguma, paliekant budinCius
darbuotojus vaiky poilsio metu.

_ IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
PAVADAVIMAS, ATLEIDIMAS IS DARBO

25. Darbuotojai | darba priimami, perkeliami | kitas pareigas, skiriami pavaduoti,
atleidZiami i§ pareigy direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
kitais norminiais teisés aktais.

26. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tkiui, j darbg priimami konkurse biidu, apie tai
skelbiant Valstybés tarnybos departamento informacingje sistemoje, jstaigos bei savivaldybes
interneto svetainése. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu ,,Dél Lietuvos Respublikos Darbo kodekso jgyvendinimo™ Nr. 496, viedas konkursas |
pavaduotojy pareigas organizuojamas jstaigoje. Kandidatai j pareigas apklausiami ZodZiu ir
vertinami balais nuo 1 iki 10. Didziausia baly skaidiy surinkes pretendentas, skiriamas ] pareigas.

27. Priimamas dirbti darbuotojas jstaigai pateikia:

pradyma priimti | darbg, asmens tapatybés kortelés kopija, i¥silavinimg patvirtinant]
dokumentg, naudojama el. paSto adresa, telefono numerj, adresa, banko saskaitos numery,
informacijg apie neapmokestinamuyjy pajamy minimuma, privalomo sveikatos patikrinimo pazyma
arba asmens medicining knygele ir kitg panasaus pobuidZio informaci}a.

28. Jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru iSsimokslinimu, profesiniu
pasirengimu ar sveikatos bikle, prilmamas | darbag asmuo privalo pateikti ta isimokslinimg,
profesinj pasirengimg ar sveikatos biiklg patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys gali paprasyti
pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apradyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus,
nuotraukas ir kt.

29. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis. Terminuotas darbo sutartis galima
sudaryti ir esant nuolatinio pobiidZio darbui.

30. Darbo sutartys sudaromos pagal Istaigos pateikta pavyzdine darbo sutarties forma.
Visiems darbuotojams nustatomas 3 (trijy) ménesiy bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar
darbuotojas tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus nustatytas.

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

32. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

33. Pasiradydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teisg kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama [staigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir



statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rasti3kg praSyma.
Kiekvienas [staigos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, idsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pakeitimo
atnaujinimag laiku ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pristatyma Jstaigai. Asmeniné informacija
apie darbuotojg naudojama visoms Istaigos veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti
darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medZiagg, pritaikyti teisingas darbo ir
i§¢jimo 1§ darbo salygas, atlygj, mokesciy dydj ir kt.

34. Kiekvienam priimtam darbuotojui uZvedama asmens byla: praSymas, darbo sutartis,
igsilavinimo ir i3simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo
pazyméjimo kopija, duomenys apie darbo staza.

35. Istaigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty,
darbo sutarties, 3iu Taisykliy, pareiginiy nuostaty, [staigoje galiojantiy vidiniy teisés akty
nuostatomis.

36. Darbuotojas i$ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
Saliy susitarimu, vienos i§ 3aliy iniciatyva, darbdavio valia, nesant 3aliy valios, mirus darbo sutarties
3aliai, suéjus terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

37. Nutraukdamas darbo santykius su [staiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko priezidros
atostogy, ne véliau kaip paskutine darbo diena darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su Istaiga, t.
y. grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo j [staigos patalpas raktus.

38. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomujy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Istaigoje pabaigoje, ja panaikina [staigos vadovo paskirtas
atsakingas asmuo,

39. Deél atostogu, ligy ar kity prieZas¢iy sumazéjus darZelyje vaiky ir taupant biudZetines
l¢sas, laikinai gali biti pakeistas personalo darbo pobudis, nekei¢iant darbo sutarties. Tokiais
atvejais darbuotojai vykdo direktoriaus ir pavaduotojy skirtas uzduotis.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

40. Lopselis-darZelis dirba penkias dienas per savaitg:

40.1. Visose grupése darbo pradZia 7.30 val., pabaiga 18.00 val., iSskyrus dvi grupes,
kuriy darbo laikas: 7.00-19.00 val. Darbo dienos trukmé — 12 valandos. Sestadienis ir sekmadienis
— poilsio dienos;

41. Darbo ir poilsio laikas lop3elyje-darzelyje darbuotojams nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir 2017-06-21 Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo“ Nr. 496 ir Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto Ministro jsakymais;

42. Lopselio-darzelio administracijai, auklétojy padéjéjams ir kitam techniniam personalui
(uZ 1 etatg) nustatyta 40 valandy, 5 darbo dieny trukmés savaite.

43. Darbuotojai, tévai ir vaikai gali bati [staigos patalpose ir teritorijoje darbo dienomis
nuo 7.00 val. iki 19.00 val. Patekti j jstaiga kitu laiku galima gavus direktoriaus leidima.

44. LopSelyje-darZelyje darbuotojams, dirbantiems vir§ nustatytos darbo laiko normos,
darbas nelaikomas vir§valandiniu darbu, o laikomas papildomu darbu.

45. Visy darbuotojy darbo laikas ir piety pertraukos nustatytos lopselio-darZelio
darbuotojy darbo grafikuose, kuriuos tvirtina direktorius.

46. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali biti
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinal nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uZ jj mokama priemoka.

47. Pedagoginiam personalui kiekviena ménesj darbo grafika sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

48. Techniniam personalui kiekvieng ménesj darbo grafikus sudaro direktoriaus
pavaduotojas tkiui.

49. Administracija turi teise keisti lop$elio-darZelio darbuotojy darbo grafikus.



50. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko reZzimo.

51. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti ivykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti direktoriaus sutikimg.

52. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visidkai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jei darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti asmenys.

53. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas kiekvieng dieng Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniara$Ciuose,

54. Uz duomeny teisingumg atsako Ziniara$tj uZpildes ir pasirases asmuo.

55. Praéjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama piety pertrauka. Piety pertrauka
nejskaitoma j darbo laika, todél darbuotojas ja naudoja savo nuoZitira.

56. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos, suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

57. Nuolatos dirbantiems kompiuteriu nustatomos dvi papildomos 10 minuéiy pertraukos
pailséti — 11.00 val. ir 14.00 val., nepalickant darbo vietos. Siy pertrauky trukmé jskaitoma j darbo
laika.

58. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis — 20 darbo dieny (jei dirbama
5 dienas per savaite¢). Darbuotojams iki 18 m., darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki 14 m.
arba nejgaly vaikg iki 18 m. ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos 25 darbo dienos.
Pedagoginiams darbuotojams atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis — 40 darbo dienu.

59. Kiekvienais kalendoriniais metais ne véliau, kaip iki einamyjy mety balandZio 30
dienos surenkami darbuotojy pageidavimai dél kasmetiniy atostogy, pageidavimai analizuojami,
koreguojami, sudaromas atostogy grafikas. Darbuotojai | atostogas iSleidZziami pateikus praSyma
direktoriui.

60. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

61. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg [staigoje yra suteikiamos
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytais atvejais.

62. Jei darbuotojas del svarbiy asmeniniy priezaséiy negali atvykti j darbg ir jam reikalinga
laisva diena, jis turi uzpildyti pra§yma ir suderinti tai su Istaigos vadovu ar jo jgaliotu asmeniu.

VI SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

63. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir salygas reglamentuoja 2017
m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymas Nr. XII-198 ir galiojancios jstatymo
redakcijos.

64. Darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas darbo sutartyje priimant } darbg jos
sudarymo metu. Kei¢iantis darbo apmokéjima reglamentuojantiems teisés aktams, daromi darbo
sutarties pakeitimai. Minimalig ménesine alga galima mokéti tik uz nekvalifikuotg darba.

65. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj, pinigus pervedant | asmenines
darbuotojy saskaitas banke. Darbo uZmokestis gali biiti mokamas ne reCiau kaip vieng karta, esant
radti$kam darbuotojo praymui. Uzmokestis uZ kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip pries
1 diena iki kasmetiniy atostogy pradZios.

VII SKYRIUS .
PAGRINDINES DARBUOTOJU IR ADMINISTRACIJOS PAREIGOS IR TEISES

66. Lopielio-darzelio darbuotojai privaloe:



66.1. atsakyti uz vaiko sveikata ir gyvybe¢ jstaigoje ir uz jos ribu, visg jo buvimo
ikimokyklinéje jstaigoje laika. Susirgus vaikui, nedelsiant informuoti vaiko tévus (globgjus),
lopselio-darzelio vadovus, reikalui esant kviesti greitaja medicining pagalba;

66.2. mokeéti Valstybine kalba, pagal teisés akty keliamus kvalifikacinius reikalavimus,
pastoviai tobulinti savo kvalifikacija, darbo meistriSkuma, mokéti naudotis informacinémis
technologijomis;

66.3. informuoti kolegas apie specialiyjy poreikiy vaikus, kuriy galimybés yra ribotos dél
jgimty arba jgyty sutrikimy, jiems teikiama specialiajg pagalba, teikiant paslaugas, kiino kultiiros,
Sokiy ir muzikos valandéliy metu;

66.4. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, gaisrinés ir civilinés
saugos reikalavimuy;

66.5. imtis priemoniy, jgalinandiy skubiai paSalinti priezastis ir sglygas. kurios kliudo
normaliam darbui arba jj apsunkina. Nedelsiant praneiti administracijai apie atsiradusias klidtis,
pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy padalinti;

66.6. dorai ir saZiningai atlikti pareigas, dirbti nagiai, laiku ir kokybiskai vykdyti lopSetio-
darzelio administracijos, vadovo pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuZsiimti pasaliniais
darbais;

66.7. periodidkai tikrintis sveikatag. I$vados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos
medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

69.8. darbuotojai privalo i8klausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo ir higienos
jgldziy kursus, teisés akty nustatyta tvarka;

66.9. lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai privalo kontroliuoti ir priziliréti jiems
pavaldZiy darbuotojy darba, atsakyti uz jy darbo rezultatus;

66.10. saugoti ir tausoti lopSelio-darZelio turtg: racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, medZiagas, kompiutering jranga, technika, elektros energija, vandenj ir kitus jstaigos
materialinius i$teklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti
pasaliniams asmenims;

66.11. palaikyti $varg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darZelio patalpose
bei teritorijoje, baigus darbg ar iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektrg., kompiutering jranga,
uzdaryti langus, uzrakinti patalpy duris nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija;

66.12. savo elgesiu reprezentuoti lopielj-darzelj, laikytis tarnybinés etikos, elgtis su
bendradarbiais, vaiky tévais (globéjais), sveliais pagarbiai, tolerantiskai, gerbti ju privatumg ir
neskleisti apie juos konfidencialios informacijos;

66.13. lopiclyje-darzelyje turi biiti vengiama triukdmo, palaikoma dalyking atmosfera;

66.14. darbuotojai turi biti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga Svari, dalykinio stiliaus;

66.15. susirgus ir po ligos informuoti lop$elio-darzelio administracija;

66.16. sekti pedagoginj darbo staZg. Rastu kreiptis | direktoriy del pedagoginio darbo stazo
perskai¢iavimo ir darbo atlygio koeficiento keitimo.

67. Lop3elio-darzelio darbuotojams draudZiama:

67.1. taikyti vaikams bet kokias fizines ir psichologines bausmes, vaiky akivaizdoje
aptarinéti, kritikuoti jy tévus, bendradarbius ir jstaigos vadovus;

67.2. leisti pasiimti i§ lop3elio-darZelio vaikus neblaiviems tévams (glob¢jams),
nepilnamediams Seimos nariams be ratisko tévy prane$imo, nepaZjstamiems asmenims;

67.3. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, rikyti jstaigos patalpose ir teritorijoje,
biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky ar kity psichotropiniy medziagy;

67.4. vartoti necenziirinius 2odZius ir posakius, Zeminan¢ius asmens garbg ir oruma;

67.5. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinCius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

67.6. leisti lankytis paSaliniams asmenims grupése, virtuvéje ir maisto produkiy
sandélivose;

67.7. palikti pasalinius asmenis vienus kabinete;

67.8. palikti vaikus be prieZiGros, palikti darbg, nesulaukus kol ateis jj keiiantis
darbuotojas. Neatvykus pamainai, praneiti administracijai;



67.9. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir jstaigos
vadovais;

67.10. teikti klaidinga informacija istaigos tévams (globéjams), ugdytiniams, kolegoms ir
administracijai;

67.11. dirbti asmenintus su darbo reikalais nesusijusius darbus, arba darbus, kuriuos atlikti
darbuotojas yra nejpareigotas ir neapmokytas.

68. Darbuotojas turi teisg:

68.1. laiku gauti Lietuvos Respublikos nustatyta tvarka darbo atlygj (vieng arba du kartus
per ménesj);

68.2. kelti savo kvalifikacija, profesinj meistriSkuma, atestuotis teisés akty nustatyta
tvarka;

68.3. pasirinkti pedagoginés veiklos turinj, organizavimo bidus ir formas,
nepaZeidzian¢ias pedagoginés etikos normy, bendryjy pedagogikos ir psichologijos principy;

68.4. teikti siilymus jstaigos vadovybei dél ugdymo programy, metodiniy rekomendacijy
ir akinés finansinés veiklos, kity dokumenty tobulinimo;

68.5. pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa turi teise ) kasmetines atostogas, |
sveikas, kiirybiskas ir saugias darbo salygas, | poilsio dienas ir kt. lengvatas;

68.6. dalyvauti jstaigos savivaldos veikloje, i§sakyti, reiksti savo nuomong, pasililymus,
pastabas susirinkimuose, posédZiuose, pasitarimuose, metodiniuose renginiuose;

68.7. dél gin¢y, problemy, nesutarimy su administracija turi teis¢ kreiptis ] jstaigos
vadovybe ir aukstesnes institucijas;

68.8. uz pavyzdingg pareigy atlikimg turi teisg j paskatinimus.

VIII SKYRIUS ]
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

69. Lop3elio-darZelio administracija privalo:

69.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojan¢iy darbg, darbuotoju saugg ir
sveikatg, ripintis personalo poreikiais;

69.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo ir vaiky ugdymo salygas;

69.3. jrengti ugdomajg aplinka, darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos
reikalavimus;

69.4. riipintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu,;

69.5. tinkamai organizuoti ir kontroliuoti vaiky ir darbuotojy maitinima;

69.6. nustatytais terminais i3mokéti darbuotojams atlyginimg uz darbg ir atostogas;

69.7. palaikyti gerg darbo ir kiirybos nuotaikg, skatinti darbuotojus bendradarbiauti ir
datyvauti jstaigos valdyme, sudaryti jstaigos savivaldos organams reikiamas sglygas vykdyti jiems
savo jgaliojimus, jautriai reaguoti | darbuotojy reikalavimus, pareiskimus, teikti jiems lengvatas ir
pirmumo teises pagal numatytus jstatymus.

70. Pagrindinés darbdavio teisés:

70.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmes;

70.2. jstatymy nustatyta tvarka skirti paskatinimus bei nutraukti darbo sutart] dél Siukstaus
ir dél pakartotinio darbo pareigy pazeidimo.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

71. BiudZetiniy jstaigy darbuotojams gali biiti skiriamos premijos, nevirSijant jstaigos
darbo uZmokesc¢iut skirty 1é3y:

71.1. atlikus vienkartine jstaigos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis;

71.2. labai gerai jvertinus darbuotojo veikla;

71.3. jgijus teise gauti socialinio draudimo senatvés pensijg ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus sutartj;



72. Nurodyta premija gali biiti skiriama ne daugiau kaip karta per metus. Premija negali
vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

73. Premija negali biti skiriama jstaigos darbuotojui, per paskutinius 12 ménesiy
padariusiam darbo pareigy pazeidimg.

74. Darbuotojo (i3skyrus mokytojy, $vietimo pagalbos specialisty ir nekvalifikuoty
darbuotojy), tiesioginis vadovas, kartu su lopdelio-darZelio darbuotojy atstovavima jgyvendinanciais
asmenimis, jvertinus biudZetinés jstaigos darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla:

74.1. labai gerai — teikia vertinimo i$vada jstaigos direktoriui su sifilymu nustatyti 1
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydi, ne maZesnj kaip 15 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, ir gali teikti 1¥vada su sitlymu skirti premija;

74.2. gerai — teikia vertinimo i§vadg jstaigos direktoriui su siiilymu nustatyti 1 metams
pareiginés algos kintamosios dalies dydj ne maZesnj kaip 5 procentai pareiginés algos pastoviosios
dalies.

X SKYRIUS
DARBO ETIKA

75. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja [staiga.

76. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi saZiningumu ir abipuse pagarba.

77. Istaigos patikimumas ir reputacija remiasi [staigos darbuotojy etikos principy
laikymusi:

77.1. konstruktyvios darbo atmosferos karimas ir palaikymas Jstaigoje;

77.2. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

78. Visi darbuotojai darZelyje privalo vartoti valstybing kaiba, bendrauti su vaikais
taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros.

79. Visi darbuotojai, bendraudami su auklétiniais, jy tévais ir interesantais turi bati
mandagiis, paslaugiis, démesingi, visada i§siaiskinti pageidavimus ir jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali i¥spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita darZelio darbuotojg, kuris
gali padeti.

80. [staigoje turi biiti vengiama triuk3mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis. Turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, triuk§mo, draudZiama skleisti asmens garbg¢ ir oruma Zeminanc¢ig informacijg, vartoti
necenzirinius ZodZius ir posakius, turi bati palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio
santykiai, bendraujama ramiu dalykiniu tonu.

81. Tarp darbuotojy ir tévy kilusius gin¢ytinus klausimus sprendzia direktorius ir DarZelio
taryba.

82. Ziniasklaidos atstovams informacija apie [staigos veiklg teikia tik [staigos vadovas arba
Istaigos vadovo jgaliotas darbuotojas ar kitas asmuo, paskirtas atstovauti [staigai vieSoje erdvéje.

83. Darbuotojy iSvaizda turi bati tvarkinga, apranga $vari ir patogi. Patalpose visi
darbuotojai turi avéti atskirg lengvg Zemakulng avalyne. Darzelio direktorius, jvertings iSvaizdg ir
apranga Kaip neatitinkangia taisykliy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

84. Tiesioginio darbo metu draudziama kalbetis telefonu asmeniniais reikalais;
pedagogams | tévy skambudius rekomenduojama atsiliepti piety miego ir metodinés veiklos metu.
Jei biitina atsiliepti — pokalbis turi biiti trumpas ir informatyvus.

X1 SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

85. Nurodymus ir sprendimus lopSetio-darzelio direktorius jformina jsakymais, kitokia

radytine ar Zodine forma.
86. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti jo
kuruojami darbuotojai.
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] XII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS, PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTY{ PRIEMIMAS

87. Visuomenes informavimu apie jstaigos veikla ir jos jvaizdZio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie lop3elio-darzelio veikla teikimg jstaigos
bendruomenei, miesto visuomenei, Ziniasklaidai.

88. Interesantus direktorius priima darbo metu, bet kurino laiku. Jy praSymai ir skundai
nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés akty nustatyta tvarka.

89. Interesantus pagal funkcijy paskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, grupés
auklétojai ir kiti darbuotojai pagal kompetencija.

90. Darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagtis,
atidis, ir, i$siai§kinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
negali i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita jstaigos darbuotoja, kuris gali padéti
i§spresti interesanto problems.

91. Lop3elio-darZelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus,
skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

92. Bendrauti su ziniasklaidos atstovais, pateikiant informacija apie jstaigos darba,
darbuotojas gali tik turédamas direktoriaus jgaliojima, suderings susitikimo laika, apie atvykima
informavgs jstaigos administracija.

XIIT SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

93. Ivykus nelaimingam atsitikimui jstaigoje, bitina nedelsiant pranesti lopSelio-darZelio
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausia gydymo jstaiga, iSkviesti greitgjg
medicinine pagalba, skambinant bendruoju pagalbos telefonu 112. Apie jvykj informuoti vaiko
tévus ar kitus teisétus vaiko atstovus. Iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia ji buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus kitiems (darbuotojams, vaikams).

94. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis prane$ti lopSelio-darZelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
nelaimingg atsitikima ir jo aplinkybes.

95. Kilus gaisrui, i3kviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, informuoti lop3elio-darZelio direktoriy.
Kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, nedelsiant pasiripinti ugdytiniy ivedimu 1§ pavojingos
zonos pagal lopselio-darZelio parengta evakuacijos plang. Darbuotojai privalo moketi naudotis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis, gerai Zinoti evakuacijos taisykles.

96. [vykus avarijai darbo vietoje, i§vesti ugdytinius i§ pavojingos zonos ir nedelsiant
informuoti lop3elio-darzelio direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

XIV SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS IR APSKAITA

97. Lopselio-darzelio dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka. Atsizvelgiant | jstaigos struktira, veiklos sritis, funkcijas, kiekvienais
metais rengiamas lopselio-darZelio dokumentacijos planas.

98. Uz lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavima ir kontrolg, dokumenty rengimo
taisykliy jgyvendinima, atsakingas lop3elio-darZelio direktorius.
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99. Lopselyje-darzelyje gauti ir siunciami dokumentai. jstaigos vidaus veiklos
reglamentavimo dokumentai, tévy, kity pilie¢iy ir darbuotoju prasymai. skundai, pareiSkimai
registruojami jstaigos vadovo nustatyta tvarka.

100. Lopselio-darzelio laikino saugojimo bylos saugomos juy sudarymo vietose, kol
pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas. Ilgo saugojimo dokumentai turi biti perduodami
saugoti j jstaigos archyva.

101. Naikinimui atrinkti dokumentai, naikinami teisés akty nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

102. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés. atostogy ar ligos)
isakymu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas. pasiraso
isakymus bei dokumentus. siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilie¢iams.

103. Isakymus finansy klausimais pasiraso direktorius, o jam nesant — paraso teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant finansiniy dokumenty dedamas lopselio-darZelio herbinis
antspaudas.

104. Pazymas apie ugdytinio lankyma. pasiekimus. jo tévu prasymu pasiraSo lopSelio-
darzelio direktorius arba jam nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Ant juy dedamas lopselio-darzelio herbinis antspaudas.

105. Isakymus, ataskaitas ir Kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie
apie dokumento ruo$img pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentus pasiraso
direktorius. Ant jsakymy dedamas herbinis antspaudas.

106. Direktorius turi antspauda su Lietuvos Respublikos herbu. kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymu. kity svarbiy dokumenty.

107. Lopselyje-darzelyje galimi ir kiti spaudai ..GAUTA", . KOPIJA TIKRA", spaudai su
darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys
asmenys. Spaudai ..GAUTA®, ., KOPIJA TIKRA" dedami ant gaunamy dokumenty. tvirtinant
dokumenty kopijas uz kuriuos atsakingas dokumenty specialistas.

108. Darbuotojai meénesio pabaigoje su parengtu maisto apskaitos ZiniaraS¢iu
supazindinami zodZiu. Kauno miesto savivaldybes visuomenés sveikatos biuro maitinimo
organizavimo specialistas einamojo ménesio darbuotojuy mitybos Ziniarastj perduoda dokumenty
specialistui. kuris perduoda dokumenta BIBA specialistui DVS Kontora priemonémis.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

109. Patvirtintos lop3elio-darzelio vidaus tvarkos taisyklés talpinamos lopSelio-darzelio
darbuotojams prieinamoje vietoje.

110. Sios taisyklés isigalioja nuo ju patvirtinimo dienos visiems lop3elio-darZelio
darbuotojams.

111. Visi darbuotojai turi bati supazindinti su $iomis taisyklémis pasirasytinai.

112. Vidaus tvarkos taisyklés. ju pakeitimai ir papildymai jforminami. vadovaujantis
Dokumenty rengimo taisyklémis.

PRITARTA
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