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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSAITE*
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Sios Taisyklés) reglamentuoja
Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pusaité* (toliau — Darzelio) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka. Jos
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Darzelio vadovy, pedagogy,
kito personalo, ugdytiniy tévy (globéjy, riipintojy) (toliau tévai).

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémima ir atleidimg, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus DarZelio darbo santykius reguliuojancius klausimus.
Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek DarZelio direktoriaus interesus. Siy Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai,
kiti teiseés aktai.

3. Darzelis savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, steigéjo sprendimais, Darzelio nuostatais ir Siomis vidaus
tvarkos taisyklémis. DarzZelio savivaldg sudaro: DarzZelio taryba, Pedagogy taryba ir Darbo taryba.

4. Lopselio — darZelio steigéjas — Vilniaus miesto savivaldybeé.

5. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasirasytinai
supazindinami visi DarZelio darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmaja jy
darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supazindina DarZelio direktorius ar direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, personalo darbuotojus — Darzelio tikio dalies pavaduotojas. Vidaus tvarkos
taisyklés privalomos visiems darbuotojams.

6. Taisykles jsakymu tvirtina Darzelio direktorius, suderings su Darzelio darbo taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Darzelio direktorius ar jo jgalioti asmenys.

8. Darzelio direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos, turi
teise¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.



Il SKYRIUS
DARBO LAIKAS

9. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
imonése, istaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* ir
ji lydintieji teisés aktai).

10. Etatiniams (uz 1 etatg) darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais:

10.1. 40 wvalandy - direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus
kiemsargiui, pastaty priezitiros darbininkui;

10.2. — mokytojui, dirban¢iam pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas,
neformaliojo ugdymo mokytojui fiziniam lavinimui, logopedui, specialiajam pedagogui,
psichologui, socialiniam pedagogui;

10.3. 33 val. - meninio ugdymo pedagogui;

10.4. 38 val. — dietistui.

11. Darzelyje dirbama nuo 6.45 val. iki 18.45 val., vasaros laikotarpiu nuo 7.00 val. iki 18.00
val., Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Darzelyje galima dirbti tik esant tarnybiniam
bitinumui, gavus Darzelio direktoriaus sutikima.

12. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Darzelio direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.
Darzelio direktoriaus darbo grafikg tvirtina Vilniaus miesto savivaldybés administracija.

13. Lankstus darbo grafikas gali biiti sudaromas kiekvienam darbuotojui, iSskyrus pedagogus.
Darbuotojas (ne pedagogas) gali nusistatyti darbo dienos pradzios ir pabaigos laika.

14. Aptarnaujancio personalo etatiniy darbuotojy darbo grafikai (piety pertraukos laikas)
sudaromi mokslo mety pradzioje, tvirtinami Darzelio direktoriaus jsakymu:

14.1. darbininky darbo pradzia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsizvelgiant j jy darbo pobiidj
ir turimg etato dydj;

14.2. nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,5 etato gali buiti sudaromas
individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaujantis darbuotojas per savaite turi dirbti 20 valandy.

15. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Darzelio direktorius arba jo jgaliotas
asmuo ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami darbuotojams skirtoje
skelbimo lentoje ne véliau kaip 7 darbo dienos iki $iy grafiky jsigaliojimo.

16. Salims susitarus Darzelio direktoriaus jsakymu gali bati kei¢iamas darbuotojo (i§skyrus
pedagogus) darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytg darbo laiko trukme.

17. Pedagogy darbo grafikus, darZelio direktorius tvirtina kiekvieng ménesj, skelbiami
darbuotojams skirtoje skelbimo lentoje ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki Siy grafiky jsigaliojimo.

18. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Darzelio patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti DarZelio vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti darbo metu ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Darzelio direktoriaus ar jj vaduojancio asmens sutikima.

19. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir DarZelio direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepaZeidZiant darbo laiko ir
poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama d¢l darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng.

20. ] mokytojy ir pagalbos vaikui specialisty darbo laika jskaitomos kontaktinés valandos
(laikas, per kurj mokytojas tiesiogiai dirba su vaikais) ir nekontaktinés valandos (laikas, skirtas
netiesioginiam darbui su vaikais) skirtos pareigybés apraSyme numatyty darby atlikimui.



21. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

111 SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

22. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per vaiky vasaros atostogas, neiSnaudota
atostogy dalis iSimties tvarka, dél svarbiy priezas¢iy darbuotojams gali biiti suteikiama mokslo mety
eigoje taip, kad nesutrikdyty ugdymo proceso.

23. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams — 40
d.d.

24. Kasmet iki geguzés mén. Darzelio darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé
darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Darzelio
direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, d¢l svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti
atostogy, apie tai turi jspéti Darzelio direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSymg apie atostogy
suteikimag kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

25. Atostoginiai darbuotojams iSmokami su atlyginimu arba avansu prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia.

26. Jei darbuotojas dél svarbiy priezasCiy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraSo likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj.

27. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

28. Darbuotojams, dirbantiems Darzelyje keliose pareigose, atostogos, jy prasymu, gali buti
suteikiamos vienu metu.

29. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg darba
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

30. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

31. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos Sios papildomo poilsio rusys:

31.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti,

31.2. atliekant darbg, kur d¢l darbo pobiidzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (pvz., pedagogai, viréjos), darbuotojams suteikiama galimybé¢ pavalgyti darbo metu (pvz.,
vaiky piety miego metu, individualiai susitariant su kolega, pakeisianciu jj darbo vietoje);

31.3. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng reglamentuotos
papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu
pradzios;

31.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatiira Zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valanda po 10 minuciy.

32. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems
tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas keturiomis valandomis per savaite).



33. Pertrauka pailséti ir pavalgyti etatiniams Darzelio darbuotojams suteikiama nuo pusés
valandos iki vienos valandos, ji nejskaitoma j darbo laika, ir aptariama su kiekvienu darbuotoju
individualiai, pries tvirtinant jo darbo grafika.

34. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali buti
perkeliamos j kitus metus.

35. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais. Ilgiau
negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo praSymu
ir su DarZelio direktoriaus sutikimu.

36. Darbo dienos metu darbuotojo prasSymu ir Darzelio direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti d¢l darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

37. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie laiko
stojamuosius egzaminus ar mokosi savo iniciatyva tam, kad persikvalifikuoty ar pakelty kvalifikacija,
reikalingg tiesioginiam jy pareigy atlikimui Darzelyje.

38. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKIRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

39. Tam, kad DarZelis galéty tinkamai jgyvendinti jam pavestus uzdavinius, ugdymo jstaigoje
turi buti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausme.

40. Kiekvienas Darzelio bendruomenes narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Darzelio direktoriaus ir jo pavaduotojo nurodymus
bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais
ir ja taktiSkai reiksti.

41. Darbuotojy darbo vietose ir DarZelio patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

42. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose patalpy
vietose.

43. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys DarZelyje, buty tik
darbuotojui esant.

44. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija
ir kitus materialinius DarZelio iSteklius.

45. Darzelio elektroniniais ry$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

46. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Darzelyje, iSskyrus i Darzelj
atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Darzelyje praktika atliekancius asmenis,
naudotis DarZelio elektroniniais ryS$iais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais,
kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

47. Kompiuteriy bei rysiy technikos priezilirg, remontg ir taikomosios programines jrangos
diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

48. Darzelis saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. DarZelis neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne darbo
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reikméms) jkelia | Darzelio jrenginius arba turi DarZelio patalpose. Darzelio darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo,
duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés priemoné
numatytos Darzelio darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje.

49. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti Darzelio vadovui. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai pranesa tokia
pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlieckami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymu.

50. Darzelyje draudziama:

50.1. rukyti Darzelio patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

50.2. darbo metu ir po darbo Darzelio patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

50.3. grupg¢je palikti vienus vaikus be priezitiros;

50.4. per ugdomasias veiklas naudotis mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais (ne darbo
reikméms).

51. Darzelyje netoleruojami atvejai:

51.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas i$
darbuotojy, vaiky tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas sprendimus. Vykdydami savo
pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy, iSskirtiniy lengvaty ir
nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai démesio ir pagarbos israiskos Zenklai
— suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Darzelyje apsilankiusiyjy asmeny veikla, Darzelio sveciy,
vaiky, jy tévy geles ir kitos dovanos, kurios negali jtakoti jas gaunanciojo sprendimy;

51.2. kai Darzelio vardas Zeminimas darbuotojo nemandagumu, girtavimu bei narkomanija ir
kitais, visuomenei nepriimtinais, zalingais jprociais;

51.3. veiksmai kurie gali biiti susij¢ su korupcija, suk€iavimu ar méginimu daryti neteiséta
poveikj Darzelio bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

52. Darzelio darbuotojas, gaves pasitilyma priimti ky$j, privalo: nepriimti kysio,
nepriklausomai nuo jo vertés, ispéti asmenj, kad apie kySio siilymg bus informuotas tiesioginis
vadovas, Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnyba (toliau —STT) arba kita ikiteisminio tyrimo
jstaiga (pvz. . policija), uz DarZelio korupcijos prevencija atsakingas asmuo; jei yra galimybé, neleisti
asmeniui pasiSalinti ir skubiai telefonu informuoti tiesioginj vadova, ar uz DarZelio korupcijos
prevencija atsakingg asmeny.

V SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

53. Darzelyje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

54. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, $vari, etiSka, nedévima
provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

55. Darzelio direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka reikalavimy.



VI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

56. Darbo drausmeés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo drausmé
grindziama s3gziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uztikrinti.

57. Darzelio darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo elgesiu
reprezentuoja Darzelj, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visg kolektyva ir visus Svietimo
sistemos darbuotojus.

58. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenztirinio arba Zeminanc¢io asmens
garbe ir oruma turinio informacija.

59. Darzelyje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais, interesantais ir Kitais asmenimis.

60. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

61. Paisoma bendravimo etikos:

61.1. negalimas Darzelio ugdytiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ar kolegy zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jZzeidiné¢jimas);

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

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

61.4. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam biidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo geb¢jimais
(kompetencija).

62. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos kritikos.
Darbuotojas ugdytiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime,
pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus, paZiiiras ir
asmenines savybes.

63. DarZelyje nepriimtina, kai i§vieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali, privataus
pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uZmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidziama
ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

64. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

65. Darzelyje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

66. DarZelyje darbuotojai turi padéti vienas kitam profesin¢je veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik saziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami smulkmeniski
konfliktai bei intrigos, apkalbos.

67. Darzelyje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

67.1. pakantumas kito nuomonei;



67.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong¢ priimant sprendimus, reikSmingus Darzelio
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

67.3. darbuotojo teis¢ atsakyti i kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiskiama Darzelio administracijai (direktoriui, jo pavaduotojui), bendruomenés nariams.

68. Darbuotojai privalo biiti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti iSaiskinti tarnybinius nusiZzengimus ar darbo drausmeés pazeidimus.

69. Darzelio direktorius, jo pavaduotojas ugdymui bei tikio dalies pavaduotojas privalo:

69.1. stengtis sukurti Darzelyje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

69.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriskumu ir aktyvia pagalba;

69.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

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

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

69.6. i8klausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

69.7. vengti asmens orumg Zeminanciy ar moralinj diskomfortg sukelian¢iy zodziy, veiksmy ir
priemoniy;

69.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

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

69.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

70. Darzelio darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galincios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

71. Darzelyje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

72. Darbuotojai turi biti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka, nedévima
provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

73. Darzelio direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka reikalavimy.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

74. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam tikry
duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant
raStus, vadovui suraSius tarnybinj praneSimg, gavus kity asmeny nusiskundimy rastu, ar turint bet
kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

75. Darzelio direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy nevykdyma turi:

75.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali biiti bet kokie dokumentai, darbuotojy
ir kity asmeny paaiSkinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.

75.2. kreiptis | darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais paZzeidimais jis kaltinamas, ir
paprasyti pateikti jo paaiSkinimus

75.3. ne véliau kaip per ménes] nuo pazeidimo paaiskejimo, bet ne véliau kaip per 6 meénesius
nuo pazeidimo padarymo priimti sprendima, ko DarzZelio direktorius ketina imtis: nutraukti darbo
sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padares kitg tokj patj pazeidimg ir jau buvo
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i1spétas, kad uz tai gali biiti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas
pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

76. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra pakankamai
duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

77. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurks¢iy pazeidimy
(pvz. vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, $iy Taisykliy
nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo faktg turéty biiti informuotas Darzelio direktoriaus
pasirinkta forma — jspéjimu - kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidimg pasekmg.

78. Darzelio direktorius, gaves oficialia informacijg, kad Darzelio darbuotojas jtariamas
padargs darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padaré
tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio
darbuotojo darba kuruojantj direktoriaus pavaduotoja pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

79. Pazeidimg tiriantis Darzelio direktorius ( jo pavaduotojas ar iikvedys) suraSo praneSimag
apie padaryta pazeidimg ir Siuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jitariama padarius
pazeidimg, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti
Darzelio direktoriui rasytinj paaiskinima. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraSo, kad §j praneSima
gavo, suraSomas aktas.

80. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo,
surasomas aktas, nuobauda galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

81. Darzelio direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidima grieztai laikosi konfidencialumo.
Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju, ir jo
geras vardas turi biiti saugomas.

82. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

83. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu paZeidéju ir t.t.) turéty biti protokoluojami. DarZelio direktorius suteikia
galimybe darbuotojui | susitikimus su DarzZelio direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

84. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyrgs asmuo ar komisija rastu pateikia DarZelio direktoriui
motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus. DarzZelio direktorius, atsiZvelgdamas ] pateiktg iSvada,
priima sprendimg pripaZinti, kad darbuotojas padaré¢ darbo pareigy paZeidima arba jo nepadare.

85. Su jsakymu apie nuobaudos skyrima darbuotojas, supaZindinamas ne véliau kaip kita darbo
diena.

86. Darbo sutartis dél darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaiskéjimo, bet
ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga ar
atostogos.

87. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Darzelio turto apskaita, iSdavimg ir kontrole,
atsakomybé uz Darzelio turtg paskirstoma taip:

87.1. ukio dalies pavaduotojas yra atsakingas uz viso ilgalaikio materialiojo turto, kuris jam
perduotas, priémima, pirkima, gabenima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos
naudotis darbe;

87.2. sekretor¢ atsakinga uz priemones, jai perduotas naudotis darbe ir uzZ rastinéje esancius
Darzelio dokumentus;

87.3. visi Darzelio darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg Darzelio turtg
(bendrai naudojama ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe¢ naudotis ir kiti
darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turta atsakingas asmuo, o turto
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perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas
(pavyzdziui, bendrai naudojami daiktai) iSduodamas grupei darbuotojy, turto perdavimo naudojimo
aktuose pasiraso visi $ios grupés darbuotojai. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui galinCias
pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas
naudotis arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba iikvedziui ar direktoriaus pavaduotojui , jei
tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus Darzelio turtg bei kitais teisés
akty nustatytais atvejais, kai Darzeliui padaroma materialiné zala, taikoma jstatymuose numatyta
materialiné atsakomybé.

88. Nustatant atlygintinos neturtinés Zalos dydj atsiZvelgiama j:

88.1. zalg padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo;

88.2. zalg padariusiai Saliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

88.3. zalg padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat i turtinés zalos, kuria
privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj.

88.4. tai, kiek kilusiai Zalai atsirasti turéjo jtakos Darzelio veiklos pobidis.

88. Zalos atlyginima reglamentuojandios teisés normose atsakomybés bei Zalos atlyginimo
salygos nustatytos vienodai abiem darbo sutarties Salims.

89. Materialin¢ atsakomybé¢ prilyginama civilinei atsakomybei.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. Sisteminga ugdomojo proceso kontrole ir priezilira vykdo direktoriaus pavaduotojas
ugdymui vadovaudamasi Darzelio metiniu veiklos planu, asmeniniais savaiciy (ménesiy) darbo
planais.

91. Techninio personalo darbo kontrol¢ vykdo direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

92. Darzelio patalpy S$vara, vaiky ir darbuotojy darbo ir higienos salygy uztikrinima,
kontroliuoja Darzelio direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, dietistas.

93. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Darzelio darbuotojams. Darzelio
darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, tatkoma drausminé atsakomybeé.

94. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose
bei DarZelio vidaus administravimo teisés aktuose.

95. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas DarZelio rastinéje, taip pat
kompiuterinéje laikmenoje.

96. Taisyklés skelbiamos Darzelio interneto svetaingje.

SUDERINTA:

Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pusaité*
Darbo tarybos 2024-01-11 posédzio
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. 1)



