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VILNIAUS LOPŠELIO-DARŽELIO „PUŠAITĖ“  

VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS 

 

 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Šios vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau vadinama – šios Taisyklės) reglamentuoja 

Vilniaus lopšelio-darželio „Pušaitė“ (toliau – Darželio) bendruomenės darbą ir vidaus tvarką. Jos 

apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp Darželio vadovų, pedagogų, 

kito personalo, ugdytinių tėvų (globėjų, rūpintojų) (toliau tėvai).   

2. Taisyklės – lokalinis teisės aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos 

darbo kodeksu (toliau – DK) ir kitais įstatymais darbuotojų priėmimą ir atleidimą, pagrindines teises, 

pareigas ir darbo sutartį sudariusių šalių atsakomybę, darbo režimą, poilsio laiką, darbuotojų 

skatinimą ir nuobaudas, taip pat kitus Darželio darbo santykius reguliuojančius klausimus. 

Taisyklėmis siekiama apginti tiek darbuotojų, tiek Darželio direktoriaus interesus. Šių Taisyklių 

nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai, 

kiti teisės aktai. 

3. Darželis savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Švietimo ir kitais 

įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir 

mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, steigėjo sprendimais, Darželio nuostatais ir šiomis vidaus 

tvarkos taisyklėmis. Darželio savivaldą sudaro: Darželio taryba, Pedagogų taryba ir Darbo taryba. 

4. Lopšelio – darželio steigėjas – Vilniaus miesto savivaldybė. 

5. Su Taisyklėmis ir jų pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jų patvirtinimo pasirašytinai 

supažindinami visi Darželio darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklėmis supažindinami pirmąją jų 

darbo dieną. Pedagoginius darbuotojus pasirašytinai supažindina Darželio direktorius ar direktoriaus 

pavaduotoja ugdymui, personalo darbuotojus – Darželio ūkio dalies pavaduotojas. Vidaus tvarkos 

taisyklės privalomos visiems darbuotojams. 

6. Taisykles įsakymu tvirtina Darželio direktorius, suderinęs su Darželio darbo taryba. 

7. Šių Taisyklių įgyvendinimo kontrolę vykdo Darželio direktorius ar jo įgalioti asmenys. 

8. Darželio direktorius (ar jį vaduojantis asmuo),  neskirdamas drausminės nuobaudos, turi 

teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su šiomis Taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai 

aplaidžiai laikosi jose išdėstytų reikalavimų. 
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II SKYRIUS 

DARBO LAIKAS 

 

9. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko režimo valstybės ir savivaldybių 

įmonėse, įstaigose ir organizacijose nustatymo aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“ ir 

jį lydintieji teisės aktai).  

10. Etatiniams (už 1 etatą) darbuotojams nustatyta 5 darbo dienų darbo savaitė su dviem poilsio 

dienomis šeštadieniais ir sekmadieniais: 

10.1. 40 valandų - direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus 

pavaduotojui ūkio reikalams, sekretoriui, mokytojo padėjėjui, valytojui, skalbėjui, 

kiemsargiui, pastatų priežiūros darbininkui; 

10.2. – mokytojui, dirbančiam pagal ikimokyklinio ir priešmokyklinio 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. Darželyje 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 Darželyje galima dirbti tik esant tarnybiniam 

būtinumui, gavus Darželio direktoriaus sutikimą.  

12. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Darželio direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus. 

Darželio direktoriaus darbo grafiką tvirtina Vilniaus miesto savivaldybės administraciją. 

13. Lankstus darbo grafikas gali būti sudaromas kiekvienam darbuotojui, išskyrus pedagogus. 

Darbuotojas (ne pedagogas) gali nusistatyti darbo dienos pradžios ir pabaigos laiką. 

14. Aptarnaujančio personalo etatinių darbuotojų darbo grafikai (pietų pertraukos laikas) 

sudaromi mokslo metų pradžioje, tvirtinami Darželio direktoriaus įsakymu: 

14.1. darbininkų darbo pradžia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsižvelgiant į jų darbo pobūdį 

ir turimą etato dydį; 

14.2. nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,5 etato gali būti sudaromas 

individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaujantis darbuotojas per savaitę turi dirbti 20 valandų. 

15. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Darželio direktorius arba jo įgaliotas 

asmuo ne trumpesniam kaip 1 mėnesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami darbuotojams skirtoje 

skelbimo lentoje ne vėliau kaip 7 darbo dienos iki šių grafikų įsigaliojimo.  

16. Šalims susitarus Darželio direktoriaus įsakymu gali būti keičiamas darbuotojo (išskyrus 

pedagogus) darbo pradžios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytą darbo laiko trukmę. 

17. Pedagogų darbo grafikus, darželio direktorius tvirtina kiekvieną mėnesį, skelbiami 

darbuotojams skirtoje skelbimo lentoje ne vėliau kaip prieš 7 darbo dienas iki šių grafikų įsigaliojimo.  

18. Jeigu darbuotojai darbo metu turi išeiti iš Darželio patalpų darbo tikslais, turi apie tai 

informuoti Darželio vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti darbo metu ne 

darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Darželio direktoriaus ar jį vaduojančio asmens sutikimą. 

19. Darbo dienos metu darbuotojo prašymu ir Darželio direktoriaus sutikimu suteikiamas 

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepažeidžiant darbo laiko ir 

poilsio laiko reikalavimų, gali būti sutariama dėl darbo laiko perkėlimo į kitą darbo dieną. 

20. Į mokytojų ir pagalbos vaikui specialistų darbo laiką įskaitomos kontaktinės valandos 

(laikas, per kurį mokytojas tiesiogiai dirba su vaikais) ir nekontaktinės valandos (laikas, skirtas 

netiesioginiam darbui su vaikais) skirtos pareigybės aprašyme numatytų darbų atlikimui.  
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21. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko režimo. Tiesioginis vadovas privalo 

kontroliuoti, kaip jam pavaldūs darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko režimo. 

 

 

III SKYRIUS 

POILSIO LAIKAS 

 

22. Pedagogams kasmetinės atostogos suteikiamos per vaikų vasaros atostogas, neišnaudota 

atostogų dalis išimties tvarka, dėl svarbių priežasčių darbuotojams gali būti suteikiama mokslo metų 

eigoje taip, kad nesutrikdytų ugdymo proceso.  

23. Kasmetinių minimalių atostogų trukmė ne pedagogams – 20 darbo dienų, pedagogams – 40 

d. d.  

24. Kasmet iki gegužės mėn. Darželio darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojų 

kasmetinių atostogų grafiko projekte planuojamų atostogų datas. Atostogų suteikimo eilė 

darbuotojams nustatoma šalių susitarimu, bendras darbuotojų atostogų grafikas tvirtinamas Darželio 

direktoriaus įsakymu.  Darbuotojai, dėl svarbių priežasčių negalintys grafike nurodytu laiku išeiti 

atostogų, apie tai turi įspėti  Darželio direktorių ir pateikti jam rašytinį prašymą apie atostogų 

suteikimą kitu laiku ne vėliau kaip likus 10 d. d iki numatytų atostogų.  

25. Atostoginiai darbuotojams išmokami su atlyginimu arba avansu prieš kasmetinių atostogų 

pradžią. 

26. Jei darbuotojas dėl svarbių priežasčių nepanaudotų kasmetinių atostogų paprašo likus 

mažiau nei 5 d. d. iki numatomos atostogų dienos, prašyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis už 

atostogas būtų išmokėtas kartu su atlyginimu už einamąjį mėnesį. 

27. Darbuotojams, dirbantiems ne visą darbo laiką, kasmetinės atostogos netrumpinamos.  

28. Darbuotojams, dirbantiems Darželyje keliose pareigose, atostogos, jų prašymu, gali būti 

suteikiamos vienu metu. 

29. Visiems darbuotojams (išskyrus pedagogus) už ilgalaikį nepertraukiamą darbą 

darbovietėje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 

496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“, šalia kasmetinių minimalių atostogų 

suteikiamos kasmetinės papildomos atostogos.  

30.  Atšaukti iš kasmetinių atostogų galima tik raštišku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada 

darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.  

31. Darbuotojų darbingumui ir sveikatai sugrąžinti nustatomos šios papildomo poilsio rūšys:  

31.1. pertrauka pailsėti ir pavalgyti;  

31.2. atliekant darbą, kur dėl darbo pobūdžio sąlygų negalima daryti pertraukos pailsėti ir 

pavalgyti (pvz., pedagogai, virėjos), darbuotojams suteikiama galimybė pavalgyti darbo metu (pvz., 

vaikų pietų miego metu, individualiai susitariant su kolega, pakeisiančiu jį darbo vietoje);  

31.3. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandų darbo dieną reglamentuotos 

papildomos 5 (10) min. trukmės pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu 

pradžios;  

31.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos 

temperatūra žemesnė kaip -10 C), suteikiamos kas valandą po 10 minučių.  

32. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 metų, suteikiama viena papildoma poilsio 

diena per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitę), o auginantiems 

tris ir daugiau vaikų iki 12 metų – dvi papildomos dienos per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo 

laikas keturiomis valandomis per savaitę).  



4 
 

33. Pertrauka pailsėti ir pavalgyti etatiniams Darželio darbuotojams suteikiama nuo pusės 

valandos iki vienos valandos, ji neįskaitoma į darbo laiką, ir aptariama su kiekvienu darbuotoju 

individualiai, prieš tvirtinant jo darbo grafiką. 

34. Nepanaudotos atostogos išimtinais atvejais darbuotojo prašymu, šalims susitarus, gali būti 

perkeliamos į kitus metus. 

35. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais. Ilgiau 

negu vieną darbo dieną trunkančios nemokamos atostogos gali būti suteikiamos darbuotojo prašymu 

ir su Darželio direktoriaus sutikimu. 

36. Darbo dienos metu darbuotojo prašymu ir Darželio direktoriaus sutikimu suteikiamas 

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties šalys gali 

susitarti dėl darbo laiko perkėlimo į kitą darbo dieną (pamainą), nepažeidžiant maksimaliojo darbo 

laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų.  

37. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie laiko 

stojamuosius egzaminus ar mokosi savo iniciatyva tam, kad persikvalifikuotų ar pakeltų kvalifikaciją, 

reikalingą tiesioginiam jų pareigų atlikimui Darželyje. 

38. Kitų rūšių atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka. 

 

 

IV SKIRIUS 

 BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI 

 

39. Tam, kad Darželis galėtų tinkamai įgyvendinti jam pavestus uždavinius, ugdymo įstaigoje 

turi būti užtikrinta aukšta darbo kultūra ir drausmė. 

40. Kiekvienas Darželio bendruomenes narys privalo sąžiningai atlikti savo pareigas (jam 

pavestą darbą), laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus Darželio direktoriaus ir jo pavaduotojo nurodymus 

bei savivaldos institucijų teisėtus sprendimus, pasiliekant teisę turėti savo nuomonę visais klausimais 

ir ją taktiškai reikšti.   

41. Darbuotojų darbo vietose ir Darželio patalpose turi būti švaru ir tvarkinga, laikomasi 

priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų bei kitų bendruomenės susitarimų. 

42. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomose patalpų 

vietose. 

43. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje asmenys, nedirbantys Darželyje, būtų tik 

darbuotojui esant.  

44. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją 

ir kitus materialinius Darželio išteklius.  

45. Darželio elektroniniais ryšiais, įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis 

ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. 

46. Darbuotojams draudžiama leisti asmenims, nedirbantiems Darželyje, išskyrus į Darželį 

atvykusius įvairių tarpmokyklinių projektų dalyvius bei Darželyje praktiką atliekančius asmenis, 

naudotis Darželio elektroniniais ryšiais, kompiuteriais ir kompiuterių išoriniais įrenginiais, 

kompiuterinio tinklo įranga, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis 

priemonėmis. 

47. Kompiuterių bei ryšių technikos priežiūrą, remontą ir taikomosios programinės įrangos 

diegimą organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas. 

48. Darželis saugo savo darbuotojų asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo 

tikslais. Darželis neatsako už darbuotojų asmens duomenis, kuriuos jie savavališkai (ne darbo 
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reikmėms) įkelia į Darželio įrenginius arba turi Darželio patalpose.  Darželio darbuotojų asmens 

duomenų rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinės asmens duomenų tvarkymo, 

duomenų subjekto teisių įgyvendinimo techninės ir duomenų saugos organizacinės priemonė 

numatytos Darželio darbuotojų asmens duomenų saugojimo politikoje. 

49. Darbuotojas, nukentėjęs per nelaimingą atsitikimą darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai 

privalo pranešti Darželio vadovui. Kiti darbuotojai, matę nelaimingą atsitikimą, apie tai praneša tokia 

pat tvarka. Nelaimingų atsitikimų tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojų 

saugos ir sveikatos įstatymu. 

50. Darželyje draudžiama: 

50.1. rūkyti Darželio patalpose ir jai priklausančioje teritorijoje; 

50.2. darbo metu ir po darbo Darželio patalpose vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines, 

psichotropines ar toksines medžiagas, būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių 

medžiagų; 

50.3. grupėje palikti vienus vaikus be priežiūros; 

50.4. per ugdomąsias veiklas naudotis mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais (ne darbo 

reikmėms). 

51. Darželyje netoleruojami atvejai: 

51.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas iš 

darbuotojų, vaikų tėvų, jei tai įtakoja gaunančiųjų dovanas ar paslaugas sprendimus. Vykdydami savo 

pareigas darbuotojai negali priimti dovanų, pinigų ar neatlygintinų paslaugų, išskirtinių lengvatų ir 

nuolaidų. Šis draudimas netaikomas, kai siūlomi tik simboliniai dėmesio ir pagarbos išraiškos ženklai 

– suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Darželyje apsilankiusiųjų asmenų veiklą, Darželio svečių, 

vaikų, jų tėvų gėlės ir kitos dovanos, kurios negali įtakoti jas gaunančiojo sprendimų; 

51.2. kai Darželio vardas žeminimas darbuotojo nemandagumu, girtavimu bei narkomanija ir 

kitais, visuomenei nepriimtinais, žalingais įpročiais; 

51.3. veiksmai kurie gali būti susiję su korupcija, sukčiavimu ar mėginimu daryti neteisėtą 

poveikį Darželio bendruomenės nariui dėl daromų teisės pažeidimų.  

52. Darželio darbuotojas, gavęs pasiūlymą priimti kyšį, privalo: nepriimti kyšio, 

nepriklausomai nuo jo vertės, įspėti asmenį, kad apie kyšio siūlymą bus informuotas tiesioginis 

vadovas, Lietuvos Respublikos specialiųjų tyrimų tarnyba (toliau –STT) arba kita ikiteisminio tyrimo 

įstaiga (pvz. . policija), už Darželio korupcijos prevenciją atsakingas asmuo; jei yra galimybė, neleisti 

asmeniui pasišalinti ir skubiai telefonu informuoti tiesioginį vadovą, ar už Darželio  korupcijos 

prevenciją atsakingą asmenį. 

 

 

V SKYRIUS 

APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI 

 

53. Darželyje dirbantis asmuo laikosi bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų. 

54. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – tvarkinga, švari, etiška, nedėvima 

provokuojanti apranga (gilios iškirptės, permatomi ar itin atviri rūbai ir pan.). 

55. Darželio direktorius (arba jį vaduojantis asmuo) įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir 

tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka reikalavimų. 
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VI SKYRIUS 

ELGESIO REIKALAVIMAI 

 

56. Darbo drausmės laikymasis – pagrindinė kolektyvo nario elgesio taisyklė. Darbo drausmė 

grindžiama sąžiningu savo pareigų atlikimu ir yra būtina kokybiškam darbui užtikrinti. 

57. Darželio darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu, 

drausme, kultūra stengtis būti pavyzdžiu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo elgesiu 

reprezentuoja Darželį, pagal jo elgesį gali būti sprendžiama apie visą kolektyvą ir visus švietimo 

sistemos darbuotojus. 

58. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultūrą. Draudžiama darbe 

vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens 

garbę ir orumą turinio informaciją. 

59. Darželyje palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su 

kitais, interesantais ir kitais asmenimis.  

60. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grįsti tarpusavio supratimo, 

pasitikėjimo, tolerancijos, taktiškumo, kolegialumo, geranoriškumo, nešališkumo, nediskriminavimo 

ir abipusės pagarbos principais.  

61. Paisoma bendravimo etikos: 

61.1. negalimas Darželio ugdytinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) ar kolegų žeminimas 

naudojantis savo kaip darbuotojo viršenybe (piktavališkas ironizavimas, įžeidinėjimas);  

61.2. netoleruotinas sąmoningas, neturintis objektyvios priežasties vertimas laukti sprendimo 

ar priėmimo sutartu laiku ir pan.; 

61.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) užimamų pareigų menkinimo, apkalbų, šmeižto 

skleidimo, reputacijos žeminimo, nesantaikos kurstymo, šantažo, grasinimų, neigiamų emocijų 

demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kitų teisės pažeidimų; 

61.4. draudžiama naudoti psichologinį smurtą, kuriam būdinga priekabiavimas, bauginimai, 

diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudarytų sąlygas suabejoti savo gebėjimais 

(kompetencija). 

62. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrįstos kritikos. 

Darbuotojas ugdytinių  ar jų tėvų akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime, 

pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujančiojo kolegos gebėjimus, pažiūras ir 

asmenines savybes. 

63. Darželyje nepriimtina, kai išviešinama ar viešai aptarinėjama konfidenciali, privataus 

pobūdžio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo užmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis 

gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidžiama 

ir perduodama asmenims, neįgaliotiems tos informacijos sužinoti. 

64. Nesutarimai su kolegomis sprendžiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriškai. 

65. Darželyje vengiama bet kokių viešų komentarų apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo 

kompetencijos lygio. 

66. Darželyje darbuotojai turi padėti vienas kitam profesinėje veikloje, dalintis žiniomis. 

Profesinė konkurencija tarp kolegų įgyja tik sąžiningas formas, nedalyvaujama neteisėtuose, 

negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, nėra eskaluojami smulkmeniški 

konfliktai bei intrigos, apkalbos.  

67. Darželyje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiškos teisė:  

67.1. pakantumas kito nuomonei;  
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67.2. teisė išsakyti ir ginti savo nuomonę priimant sprendimus, reikšmingus Darželio 

bendruomenei, pačiam darbuotojui asmeniškai; 

67.3. darbuotojo teisė atsakyti į kritiką ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visų pirma, 

pareiškiama Darželio administracijai (direktoriui, jo pavaduotojui), bendruomenės nariams. 

68. Darbuotojai privalo būti savikritiški, pripažinti savo klaidas ir stengtis jas ištaisyti, 

geranoriškai padėti išaiškinti tarnybinius nusižengimus ar darbo drausmės pažeidimus.  

69. Darželio direktorius, jo pavaduotojas ugdymui bei ūkio dalies pavaduotojas privalo:  

69.1. stengtis sukurti Darželyje darbingą aplinką, užkirsti kelią konfliktams;  

69.2. siekti, kad jų ir pavaldžių darbuotojų tarpusavio santykiai būtų grindžiami abipuse 

pagarba, geranoriškumu ir aktyvia pagalba; 

69.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santūriai; 

69.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiškiai, suprantamai ir 

nedviprasmiškai;  

69.5. pastabas darbuotojams dėl klaidų ir darbo trūkumų reikšti tik korektiškai, esant galimybei 

arba pagal poreikį – nedalyvaujant kitiems darbuotojams; 

69.6. išklausyti darbuotojų nuomonę ir ją gerbti; 

69.7. vengti asmens orumą žeminančių ar moralinį diskomfortą sukeliančių žodžių, veiksmų ir 

priemonių; 

69.8. stengtis paskirstyti darbą kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad būtų optimaliai 

panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebėjimai, galimybės ir profesinė kvalifikacija;  

69.9. skatinti pavaldžius darbuotojus reikšti savo nuomonę ir ją išklausyti;  

69.10. stengtis deramai įvertinti pavaldžių darbuotojų darbą; 

70. Darželio darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinčios sukelti viešųjų interesų 

konfliktą. 

71. Darželyje dirbantis asmuo laikosi bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų.  

72. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – tvarkinga, švari, etiška, nedėvima 

provokuojanti apranga (gilios iškirptės, permatomi ar itin atviri rūbai ir pan.). 

73. Darželio direktorius (arba jį vaduojantis asmuo) įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir 

tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka reikalavimų. 

 

 

VII SKYRIUS 

DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ 

 

74. Pagrindas pradėti procedūrą dėl darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, įvertinimo yra tam tikrų 

duomenų apie darbo pareigų pažeidimą gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant 

raštus, vadovui surašius tarnybinį pranešimą, gavus kitų asmenų nusiskundimų raštu, ar turint bet 

kokių kitų duomenų apie padarytus darbo pareigų pažeidimus. 

75. Darželio direktorius, gavęs informacijos apie galimą darbo pareigų nevykdymą turi: 

75.1. surinkti įrodymus, susijusius su pažeidimu. Tai gali būti bet kokie dokumentai, darbuotojų 

ir kitų asmenų paaiškinimai, elektroninė informacija, nuotraukos ir pan.  

75.2. kreiptis į darbuotoją, raštu nurodant, kokiais konkrečiais pažeidimais jis kaltinamas, ir 

paprašyti pateikti jo paaiškinimus 

75.3. ne vėliau kaip per mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo, bet ne vėliau kaip per 6 mėnesius 

nuo pažeidimo padarymo priimti sprendimą, ko Darželio direktorius ketina imtis: nutraukti darbo 

sutartį, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 mėnesių yra padaręs kitą tokį patį pažeidimą ir jau buvo 
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įspėtas, kad už tai gali būti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutartį, jeigu padarytas 

pažeidimas įvertinamas kaip šiurkštus. 

76. Konstatuoti, kad darbuotojas iš tiesų pažeidė darbo pareigas, galima, jeigu yra pakankamai 

duomenų, jog darbuotojas dėl savo kalto veikimo ar neveikimo padarė pareigų, kurias nustato darbo 

teisės normos ar darbo sutartis, pažeidimą. 

77. Darbuotojui padarius darbo pareigų pažeidimą, kuris nepriskirtas prie šiurkščių pažeidimų 

(pvz. vėlavimas, rūkymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, šių Taisyklių 

nesilaikymas ir pan.), jis apie pažeidimo padarymo faktą turėtų būti informuotas Darželio direktoriaus 

pasirinkta forma – įspėjimu - kartu nurodant atleidimo už ateityje pakartotiną pažeidimą pasekmę. 

78. Darželio direktorius, gavęs oficialią informaciją, kad Darželio darbuotojas įtariamas 

padaręs darbo pareigų pažeidimą, ne vėliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pažeidimą padarė 

tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar įpareigoja pažeidimą padariusio 

darbuotojo darbą  kuruojantį direktoriaus pavaduotoją pradėti tirti tarnybinį nusižengimą.  

79. Pažeidimą tiriantis Darželio direktorius ( jo  pavaduotojas ar ūkvedys) surašo pranešimą 

apie padarytą pažeidimą ir šiuo pranešimu pasirašytinai informuoja darbuotoją, įtariamą padarius 

pažeidimą, kad pradėtas tyrimas ir nurodo konkretų terminą, per kurį darbuotojas privalo pateikti 

Darželio direktoriui rašytinį paaiškinimą. Jeigu darbuotojas pranešime nepasirašo, kad šį pranešimą 

gavo, surašomas aktas. 

80. Jei per nustatytą terminą be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo, 

surašomas aktas, nuobaudą galima skirti ir be pasiaiškinimo. 

81. Darželio direktorius, tirdamas darbo pareigų pažeidimą griežtai laikosi konfidencialumo. 

Kol darbo pareigų pažeidimas nėra nustatytas, darbuotojas negali būti įvardijamas pažeidėju, ir jo 

geras vardas turi būti saugomas.  

82. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padarė šiurkštų darbo pareigų pažeidimą, 

sudaroma komisija. 

83. Tyrimas privalo būti įvykdytas per įmanomai trumpiausią laiką. Visi susitikimai (su 

liudytojais, su galimu pažeidėju ir t.t.) turėtų būti protokoluojami. Darželio direktorius suteikia 

galimybę darbuotojui į susitikimus su Darželio direktoriumi atvykti su darbuotojų atstovu. 

84. Ištyrus darbo pareigų pažeidimą, tyręs asmuo ar komisija raštu pateikia Darželio direktoriui 

motyvuotą išvadą apie tyrimo rezultatus. Darželio direktorius, atsižvelgdamas į pateiktą išvadą, 

priima sprendimą pripažinti, kad darbuotojas padarė darbo pareigų pažeidimą arba jo nepadarė. 

85. Su įsakymu apie nuobaudos skyrimą darbuotojas, supažindinamas ne vėliau kaip kitą darbo 

dieną.  

86. Darbo sutartis dėl darbo pareigų pažeidimo nutraukiama per mėnesį nuo paaiškėjimo, bet 

ne vėliau kaip per 6 mėnesius nuo pažeidimo padarymo. Šių terminų nepratęsia darbuotojo liga ar 

atostogos. 

87. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Darželio turto apskaitą, išdavimą ir kontrolę, 

atsakomybė už Darželio turtą paskirstoma taip: 

          87.1. ūkio dalies pavaduotojas yra atsakingas už viso ilgalaikio materialiojo turto, kuris jam 

perduotas, priėmimą, pirkimą, gabenimą, saugojimą, išdavimą, ir už priemones, kurios jam perduotos 

naudotis darbe; 

87.2. sekretorė atsakinga už  priemones, jai  perduotas naudotis darbe ir už raštinėje esančius 

Darželio dokumentus; 

87.3. visi Darželio darbuotojai privalo saugoti jiems perduotą naudotis ir kitą Darželio turtą 

(bendrai naudojamą ar kitam darbuotojui perduotą naudotis turtą, kuriuo turi galimybę naudotis ir kiti 

darbuotojai). Turtą darbuotojams naudotis darbe išduoda už turtą atsakingas asmuo, o turto 
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perdavimo ir priėmimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas 

(pavyzdžiui, bendrai naudojami daiktai) išduodamas grupei darbuotojų, turto perdavimo naudojimo 

aktuose pasirašo visi šios grupės darbuotojai. Pastebėję turto sugadinimą ar kitas turtui galinčias 

pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranešti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas 

naudotis arba kuris už jį yra materialiai atsakingas, arba ūkvedžiui ar direktoriaus pavaduotojui , jei 

tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus Darželio turtą bei kitais teisės 

aktų nustatytais atvejais, kai Darželiui padaroma materialinė žala, taikoma įstatymuose numatyta 

materialinė atsakomybė. 

88. Nustatant atlygintinos neturtinės žalos dydį atsižvelgiama į: 

88.1. žalą padariusios šalies kaltės laipsnį ir veiksmus, siekiant išvengti žalos atsiradimo; 

88.2. žalą padariusiai šaliai jau taikytą atsakomybę už darbo teisės normų pažeidimus; 

88.3. žalą padariusios šalies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat į turtinės žalos, kurią 

privalo atlyginti kaltoji šalis, dydį. 

88.4. tai, kiek kilusiai žalai atsirasti turėjo įtakos Darželio veiklos pobūdis. 

88. Žalos atlyginimą reglamentuojančios teisės normose atsakomybės bei žalos atlyginimo 

sąlygos nustatytos vienodai abiem darbo sutarties šalims. 

89. Materialinė atsakomybė prilyginama civilinei atsakomybei. 

 

 

VIII SKYRIUS 

 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

90. Sistemingą ugdomojo proceso kontrolę ir priežiūrą vykdo direktoriaus pavaduotojas 

ugdymui vadovaudamasi Darželio metiniu veiklos planu, asmeniniais savaičių (mėnesių) darbo 

planais. 

91. Techninio personalo darbo kontrolę vykdo direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.  

92. Darželio patalpų švarą, vaikų ir darbuotojų darbo ir higienos sąlygų užtikrinimą, 

kontroliuoja Darželio direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams, dietistas. 

93. Taisyklėse išdėstyti reikalavimai privalomi visiems Darželio darbuotojams. Darželio 

darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.  

94. Darbuotojai turi laikytis ir kitų reikalavimų, nustatytų Lietuvos Respublikos teisės aktuose 

bei Darželio vidaus administravimo teisės aktuose.  

95. Šių Taisyklių spausdintas egzempliorius saugomas Darželio raštinėje, taip pat 

kompiuterinėje laikmenoje. 

96. Taisyklės skelbiamos Darželio interneto svetainėje. 

 ________________________ 

 

SUDERINTA: 

Vilniaus lopšelio-darželio „Pušaitė“ 

Darbo tarybos  2024-01-11 posėdžio  

protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. 1) 

 

 


