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ELEKTRĖNŲ SAV. PYLIMŲ LOPŠELIO-DARŽELIO  

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS 

 

BENDROSIOS NUOSTATOS 
 

               1. Elektrėnų sav. Pylimų lopšelio-darželio (toliau- Darželis) darbo tvarkos taisyklės (toliau 

– Taisyklės) tai norminis teisės aktas, nustatantis Darželio darbo tvarką bei reglamentuojantis jo 

veiklos organizavimą, racionalų darbo laiko, žmogiškųjų ir materialiųjų išteklių panaudojimą, dar-

buotojų tarnybinę etiką bei darbo drausmę, darbuotojų santykius darbe. 

              2. Darželis vykdo ikimokyklinio amžiaus vaikų ugdymą ir priežiūrą. Savo veikloje vado-

vaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Švietimo 

įstatymu, kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais 

ir kitais teisės aktais, Elektrėnų savivaldybės teisės aktais, Darželio nuostatais ir šiomis taisyklėmis.  

             3. Taisyklės yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrėžia darbo santykių principus ir 

elgesio normas tarp Darželio vadovų, pedagogų, kitų darbuotojų, ugdytinių, jų tėvų (globėjų). 

Taisyklės užtikrina darbo įstatymų laikymąsi, teisingą darbo organizavimą, saugių darbo sąlygų 

sukūrimą, visišką bei racionalų darbo laiko išnaudojimą, kokybišką paslaugų teikimą. Šio reglamen-

to nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.  

             4. Darželyje laikomasi darbuotojų lyčių lygybės ir nediskriminavimo principų:  

             4.1. priimant į darbą taikomi vienodos atrankos kriterijai ir sąlygos;  

             4.2. sudaromos vienodos darbo sąlygos tobulinti kvalifikaciją, siekti profesinio tobulėjimo, 

įgyti praktinės darbo patirties; 

             4.3 naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo iš darbo kriterijus; 

             4.4. imasi priemonių, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirtų smurto ir patyčių;  

             5. Visi Darželio darbuotojai yra atsakingi už emociškai saugios ugdymo(si) aplinkos 

puoselėjimą ir reagavimą į smurtą ir patyčias pagal Darželio nustatytą tvarką:  

             5.1. darželis puoselėja bendruomeniškumą ir pozityvias vertybes: mandagumą, paslaugumą, 

pagarbą, pasitikėjimą, rūpestį kitais, lygiateisiškumą ir kt. 

             6. Darbuotojų pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybės aprašymai, saugos ir 

sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos.  

             7. Asmuo, priimamas dirbti Darželyje, supažindinamas su Taisyklėmis, pareigybės 

aprašymais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui 

pasirašius darbo sutartį, laikoma, kad jie susitarė dėl būtinųjų ir kitų darbo sutarties sąlygų, kiek jos 

apimamos šiuose aktuose.  

 
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI 

 

            8. Darželio darbuotojų funkcijas, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja direktoriaus 

įsakymu patvirtinti pareigybės aprašymai ir instrukcijos, veiklos organizavimo planai. 

            9. Darželio darbuotojai asmeniškai atsako už savo funkcijų vykdymą ir už kokybišką savo 

darbo atlikimą.  

            10. Kiekvienas Darželio bendruomenės narys privalo sąžiningai atlikti savo pareigas (jam 

pavestą darbą), vykdyti pareigybės aprašo funkcijas, griežtai laikytis saugos darbe, gaisrinės saugos 

instrukcijų reikalavimų, su kuriomis jie supažindinami prieš priimant į darbą, laikytis darbo 

drausmės ir tvarkos, nustatytos darbo trukmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus Darželio administra-

cijos nurodymus ir savivaldos institucijų teisėtus sprendimus.  
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             11. Darbuotojams draudžiama darbo metu užsirakinti darbo patalpose.  

             12. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje nebūtų pašalinių asmenų ir, kad 

pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su įstaigos informacija (ūkine, finansine veikla). 

Draudžiama pašalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti į vaikų grupes, virtuvę. 

             13. Valstybinių institucijų pareigūnams, žurnalistams ar kitiems asmenims bet kokia infor-

macija duodama tik su Darželio direktoriaus arba jo įgalioto asmens žinia.  

             14. Darbuotojai privalo saugoti Darželio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybinių 

paslapčių ar kitos konfidencialaus pobūdžio informacijos, kuri gali pakenkti įstaigos veiklai.  

             15. Komercinėmis paslaptimis laikomos:  

             15.1. bet kokia finansinė ir kita informacija apie įstaigos veiklą, išskyrus tą informaciją, 

kuri yra viešai skelbiama ar turi būti pateikiama Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka; 

             15.2. informacija apie įstaigos turto apsaugos organizavimą; 

             15.3. informacinių sistemų administravimo ir valdymo prieigų, prisijungimo prie kompi-

uterizuotų darbo vietų duomenys; 

              15.4. turtas, dokumentacija bei kita bet kokia informacija, priskirta darbuotojui tvarkyti, 

saugoti, vykdyti einant pareigas ar laikinai priskirtam darbuotojui atlikti pareigų funkcijas; 

              15.5. bet kokia kita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nu-

rodant, kad tokia informacija turi būti laikoma konfidencialia; 

              15.6. bet kokia kita informacija, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamą poveikį 

bendruomenei, Darželio veiklai ar reputacijai; 

              16. Direktoriaus sprendimu konfidencialia informacija gali būti laikoma ir kita informacija. 

              17. Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, užfiksuota doku-

mentuose, užrašuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi būti 

sunaikinama, kad būtų nepasiekiama atsitiktiniems asmenims. 

              18. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota. 

              19. Darželis konfidencialią informaciją gali atskleisti priežiūros institucijoms ir kitoms 

teisės aktų nurodytoms kompetentingoms institucijoms. 

              20. Konfidenciali informacija gali būti atskleidžiama darbuotojams, kurie, vykdydami dar-

bo funkcijas, turi teisę susipažinti su konfidencialia informacija.  

             21. Įstaigos elektroniniais ryšiais, kitais įrengimais, programine įranga, prietaisais, kance-

liarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusiais 

tikslais, pagal paskirtį.  

             22. Be įstaigos direktoriaus leidimo arba jo įgalioto asmens draudžiama pašaliniams asmen-

ims naudotis įstaigos elektroniniais ryšiais, įrengimais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kito-

mis priemonėmis.  

             23. Darbuotojui draudžiama patikėti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų vykdymą 

kitam asmeniui arba imtis darbų, nesusijusių su darbo užduoties vykdymu.  

             24. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją, 

šilumą, vandenį ir kitus materialinius išteklius. Saugoti įstaigos nuosavybę (įrengimus, vaizdines 

mokymo priemones, žaislus ir kitą inventorių). Saugoti Darželio nuosavybę, už sugadintą invento-

rių, technines mokymo priemones atsako kaltininkai. Žala išieškoma pagal LR darbo kodeksą.  

             25. Darbuotojai, pastebėję įstaigos pastatų ar statinių gadinimą ar gedimą, turi nedelsiant 

informuoti direktorių arba pavaduotoją ūkio reikalams.  

             26. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, darbo metu būti tvarkingai ir švariai apsi-

rengę, vilkėti visus higienos reikalavimus atitinkančius darbo drabužius. Vykdyti sanitarijos ir hi-

gienos reikalavimus savo darbo vietoje.  

             27. Visi darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems 

dėmesį, būti mandagiais, atidžiais ir, išsiaiškinus jų tikslus bei pageidavimus, jiems padėti. Tuo at-

veju, jei darbuotojas negali išspręsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitą Darželio dar-

buotoją, kuris gali padėti išspręsti problemą.  

             28. Visi įstaigos darbuotojai periodiškai, 1 kartą per metus, privalo pasitikrinti sveikatą pa-

gal Lietuvos Respublikos įstatymais ar kitais teisės aktais reglamentuotą tvarką.  
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             29. Elgesio reikalavimai:  

             29.1. darželio darbuotojai privalo laikytis patvirtintų Darželio Bendruomenės etikos ko-

dekso nuostatų. 

             30. Darbuotojams nustatomi šie buvimo patalpose reikalavimai:  

             30.1. patalpose draudžiama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus, alkoholį; 

             30.2. valymo priemones ir dezinfekuojančias medžiagas, grupių darbuotojai, privalo laikyti 

vaikams nepasiekiamose vietose; 

             30.3. darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vieto-

je, ugdytinių ir kitų asmenų priėmimo vietose; 

             30.4. darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas patal-

pas, išjungti elektros įrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar nėra pavojaus kilti gaisrui ir užrak-

inti patalpą. Darbuotojas, išeinantis iš patalpų paskutinis, užrakina duris.  

 

III. DARŽELIO VALDYMAS IR UGDYMO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS 

 

             31. Darželio, kaip darbdavio, teises ir pareigas įgyvendina direktorius. Jis turi teisę pagal 

kompetenciją dalį savo teisių ir pareigų perduoti vienam ar keliems asmenims, kurie atsako už šių 

teisių ir pareigų įgyvendinimą.  

             32. Darželio darbuotojų veiklos funkcijos pateiktos pareigybių aprašymuose, kurie 

tvirtinami direktoriaus įsakymu. 

             33. Darželis savo veiklą organizuoja vadovaudamasis strateginiu planu bei metine veiklos 

programa, kuriuos rengia direktoriaus įsakymu sudarytos darbo grupės, o suderintus su Darželio 

taryba, tvirtina direktorius. Šie veiklos planavimo dokumentai skelbiami Darželio internetinėje 

svetainėje.  

            34. Darželio direktoriaus įsakymais sudarytos darbo grupės rengia ir vykdo projektus, or-

ganizuoja prevencinę veiklą, rūpinasi vaiko gerove, atlieka veiklos stebėseną ir įsivertinimą.  

            35. Direktorius teikia Darželio bendruomenei ir tarybai svarstyti metų veiklos ataskaitą.  

            36. Darželyje ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis suderinta su savininko teises 

ir pareigas įgyvendinančia institucija ir patvirtinta direktoriaus ikimokyklinio ugdymo programa ir 

priešmokyklinio ugdymo bendrąja programa.  

             37. Rengiant programos ugdymo turinį ir parenkant jo įgyvendinimo būdus ir metodus, 

siekiama formuoti harmoningą asmenybę, išsaugant jos individualumą, kūrybiškumą ir gebėjimų 

ugdymą.  

             38. Pagrindinis ugdymo metodas žaidybinis, orientuotas į vaiko kompetencijų ugdymą, į 

kurį integruojamos tautinės, pilietinės ir kitos vertybės.  

             39. Į Darželį vaikai priimami Elektrėnų savivaldybės tarybos nustatyta tvarka:  

             39.1. tėvams pateikus prašymą, gimimo liudijimo kopiją ar kitą asmens tapatybės dokumen-

to kopiją, vaikai užregistruojami informacinėje duomenų sistemoje – ikimokyklinio ugdymo 

mokyklų vaikų registracijos ir eilių sudarymo programoje;  

             39.2. priimant laikomasi eilės pagal prašymo registravimo datą iš pageidaujančių lankyti 

Darželį eilės;  

             39.3. į ikimokyklinio, priešmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir išbraukiami 

Darželio direktoriaus įsakymu.  

             40. Vaikas į Darželį priimamas sudarant dvišalę ugdymo sutartį. Ugdymo sutartį sudaro 

tėvai (globėjai) ir Darželio direktorius.  

             41. Ikimokyklinio ugdymo grupės formuojamos iki rugsėjo 1 dienos iš to paties arba skirt-

ingo amžiaus vaikų, užtikrinant vaikų dienos ir ugdymo režimo fiziologinius bei amžiaus ypatumus, 

Lietuvos higienos normoje nustatytas vaiko ugdymo sąlygas, neviršijant nurodyto vaikų skaičiaus.  

            42. Vaikams išvykus, į jų vietas kiti vaikai priimami visus metus.  

            43. Darželio grupes komplektuoja direktorius. 

            44. Vaikui išvykus metų eigoje, į jo vietą priimamas kitas eilėje esantis vaikas vadovaujantis 

Vaikų registravimo ir priėmimo į Elektrėnų savivaldybės švietimo įstaigų ikimokyklinio ir 
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priešmokyklinio ugdymo grupes organizavimo tvarkos aprašu su jo pakeitimais.  

              45. Sumažėjus lankančių vaikų skaičiui dėl ekstremalių situacijų, darbuotojų kasmetinių 

atostogų metu, ligos, kvalifikacijos kėlimo, darbo vasaros metu, mokinių atostogų metu, šventiniu 

laikotarpiu, neesant darbuotojui darbe pagal LR darbo kodekso 138 straipsnio 3 punktą ir pan., gali 

būti jungiamos Darželio grupės neviršijant LR Higienos normos reikalavimų dėl vaikų skaičiaus 

grupėse. Apie grupių sujungimą informuojami jungiamų grupių tėvai (globėjai). Grupių jungimas 

įforminamas Darželio direktoriaus ar jo įgalioto asmens įsakymu. 

 

IV. KASDIENIS VAIKŲ PRIĖMIMAS Į DARŽELĮ, 

DARBUOTOJŲ VEIKSMAI VAIKUI SUSIRGUS 

 

             46. Atvestus į įstaigą vaikus kiekvieną rytą priima ir vėliau jų buvimo Darželyje metu stebi, 

atsako už vaikų saugą ir ugdymą grupėje dirbantis mokytojas. 

             47. Vaikai į Darželio grupes priimami vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN 75:2016 

„Ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programų vykdymo bendrieji sveikatos saugos 

reikalavimai“, patvirtinta Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2010 m. balandžio 22 

d. įsakymu Nr. V-313 (Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2016 m. sausio 26 d. įsa-

kymo Nr. V-93 redakcija) su visais pakeitimais.  

             48. Ugdytiniui negalima neštis į Darželį vertingų ir pavojingų daiktų (mobiliųjų telefonų, 

fotoaparatų, elektroninių žaidimų, brangių papuošalų, pinigų, aštrių daiktų, vaistų ir pan.) bei maisto 

produktų, galinčių sukelti pavojų vaikų sveikatai ir saugumui (saldumynų su kremu ar šokoladu, 

gėrimų su dažikliais, konservantais, saldikliais, bulvių traškučių ir pan.). 

             49. Vaikų atvedimą ir pasiėmimą iš darželio reglamentuoja Darželio Vaikų atvedimo į 

ikimokyklines ir priešmokyklines ugdymo grupes ir išleidimo į namus tvarkos aprašas. 

             50. Dienos eigoje vaikui susirgus Darželyje: 

             50.1. mokytojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos būklę informuoja vaiko tėvus (globėjus) 

ir Darželio administraciją; 

             50.2. vaikas paguldomas ramioje erdvėje ir stebimas iki atvyks vaiko tėvai (globėjai); 

             50.3. esant būtinumui kviečiama greitoji medicinos pagalba; 

             50.4. draudžiama vaikui duoti vaistus, išskyrus tuos atvejus, kai vaikui yra parengtas 

savirūpos planas. 

             51. Tėvai (globėjai) privalo pasiimti vaiką iš Darželio ne vėliau kaip per 2 valandas po to, 

kai tėvams (globėjams) buvo pranešta apie įtariamą Ugdytinio ligą ar susižeidimą.  

 

V DARBO LAIKAS 

 

             52. Darželio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais norminiais 

teisės aktais. 

            53. Ugdymas ir priežiūra organizuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, 

Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, švietimo, mokslo ir sporto ministro įsa-

kymais, Elektrėnų savivaldybės tarnybos sprendimais, administracijos direktoriaus įsakymais, 

Darželio nuostatais ir kitais teisės aktais. 

            54. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams, mitybos specialistui, vyr. buhal-

teriui, už dokumentacijos tvarkymą atsakingam asmeniui, sandėlininkui, priešmokyklinio ir 

ikimokyklinio ugdymo mokytojų padėjėjams, virėjams, valytojui ir kitam aptarnaujančiam person-

alui nustatyta 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė ir 2 poilsio dienos. 

            55. Priešmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojui, 

pagalbos vaikui specialistams numatyta 5 darbo dienų savaitė ir 2 poilsio dienos. Tiesioginį darbo 

su vaikais laiką ir metodinės veiklos laiką numato Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių 

įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymas. 

            56. Mokytojų netiesioginio darbo su vaikais valandos nurodytos darbo grafike. 
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               57. Pedagogai planuodami netiesioginį darbą su vaikais vadovaujasi Elektrėnų sav. Pylimų 

lopšelio-darželio nekontaktinių valandų panaudojimo tvarkos aprašu. 

               58. Aptarnaujančiam bei techniniam personalui 8 valandų darbo diena, priešmokyklinio ir 

ikimokyklinio ugdymo mokytojų padėjėjams, mokinio padėjėjams ir techniniam personalui nustaty-

ta nuo 0.5 iki 1,5 valandos pietų pertrauka pagal patvirtintą darbo grafiką.  

               59. Darbas virš nustatytos darbo trukmės nelaikomas viršvalandiniu darbu, o laikomas 

papildomu darbu.  

               60. Darbuotojų darbo laikas, įskaitant viršvalandžius ir darbą pagal susitarimą dėl papil-

domo darbo, per darbo dieną (pamainą) negali būti ilgesnis kaip dvylika valandų, neįskaitant pietų 

pertraukos, ir šešiasdešimt valandų per kiekvieną septynių dienų laikotarpį. 

               61. Viršvalandiniai darbai leidžiami išimtinais atvejais: kai dirbami visuomenei būtini dar-

bai, šalinamos atsitiktinės ar staiga atsiradusios aplinkybės dėl avarijų, gaivalinių nelaimių. Esant 

būtinumui, susirgus ar į darbą neatvykus darbuotojui dėl darbo specifikos (negalima palikti vaikų 

vienų, be priežiūros) mokytojas dirba viršvalandžius.  

              62. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo ko-

deksu, Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas dar-

buotojams sutrumpinamas viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbantiems dar-

buotojams ir pedagogams. 

              63. Darbuotojas netekęs darbingumo apie tai turi pranešti Darželio direktoriui, pateikdamas 

Neįgaliojo pažymėjimą bei išvadą dėl darbo pobūdžio ir sąlygų:  

              63.1. Darželio direktorius turi užtikrinti, kad neįgalus darbuotojas dirbtų pagal išvadoje 

nurodytas sąlygas.  

              63.2. darbuotojas, kuris, pagal išvadoje dėl darbo pobūdžio ir sąlygų nurodytus reikalavi-

mus, negali dirbti sutarto darbo, nes tai pavojinga jo sveikatai arba jo darbas gali būti pavojingas 

kitiems, jo sutikimu turi būti perkeltas į jo sveikatą ir, esant galimybei, kvalifikacijai atitinkantį dar-

bą.  

              63.3. jeigu darbuotojas nesutinka būti perkeltas į siūlomą darbą arba Darželyje nėra darbo, 

į kurį jis galėtų būti perkeltas, Darželio direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta 

tvarka atleidžia darbuotoją iš darbo.  

              64. Darželio direktoriaus įsakymu, darbuotojui sutikus pasirašytinai, gali būti pavesta at-

likti pareigybės apraše nenurodytas funkcijas, atsiradusias dėl laikinai nesančio darbuotojo.  

              65. Pedagoginiam personalui kiekvieną mėnesį darbo grafiką sudaro direktoriaus. Suder-

inęs su Darželio darbuotojų patikėtiniu arba profesine sąjunga.  Direktoriui darbo grafiką tvirtinti ne 

vėliau kaip 2 savaitės iki mėnesio pradžios.  

              66. Aptarnaujančiam personalui kiekvieną mėnesį darbo grafiką sudaro direktoriaus 

pavaduotojas ūkio reikalams. Suderinęs su Darželio darbuotojų patikėtiniu arba profesine sąjunga, 

teikia direktoriui darbo grafiką tvirtinti ne vėliau kaip 2 savaitės iki mėnesio pradžios.  

              67. Administracija suderinus su steigėju turi teisę keisti Darželio darbo laiką.  

              68. Darbuotojai privalo laikytis įstaigoje nustatyto darbo režimo.  

              69. Darbuotojai, palikdami įstaigą darbo ir asmeniniais tikslais, turi apie tai informuoti sa-

vo tiesioginį vadovą arba direktorių ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. 

              70. Darbuotojai, vėluojantys arba negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami privalo 

informuoti savo tiesioginį vadovą arba direktorių ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jei 

darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti 

asmenys.  

              71. Darbuotojo faktiškai dirbtas darbo laikas žymimas kiekvieną dieną darbo laiko apskai-

tos žiniaraščiuose vadovaujantis „Švietimo įstaigų darbo laiko apskaitos žiniaraščio pavyzdinės 

formos ir darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymo tvarkos aprašu, patvirtintu Elektrėnų sa-

vivaldybės administracijos direktoriaus 2015 m. gruodžio 22 d. įsakymu Nr. 03V-1078 ir jo pake-

itimais. Už duomenų teisingumą atsako žiniaraštį užpildęs ir pasirašęs asmuo.  

              72. Darbuotojų, kurių darbo pobūdis yra susijęs su didesne protine, emocine įtampa, darbo 

laiko sutrumpinimo tvarką nustato Vyriausybė.  
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              73. Darbuotojo darbo laiko trukmė nustatoma darbo sutartyje.  

              74.  Darbuotojai supažindinami su grafikais ne vėliau kaip prieš savaitę iki šių grafikų įsi-

galiojimo. Atsakingi asmenys, sudarydami grafikus, turi užtikrinti tolygų pamainų keitimąsi.  

              75. Darželio administracijos darbo grafikas skelbiamas Darželio interneto svetainėje.  

              76.  Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Naudotis pietų pertrauka 

ne trumpiau 30 min.  

              77. Draudžiama darbuotojui pasitraukti iš darbo iki atvyks jį pakeičiantis darbuotojas.  

              78. Kai dėl kokios nors priežasties darbuotojas negali atvykti į darbą laiku, jis privalo prieš 

vieną valandą iki darbo pradžios apie tai (SMS žinute, tel., el. paštu) informuoti direktorių ar 

direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams.  

              79. Darželio direktorius, esant rimtoms priežastims, turi teisę išleisti darbuotoją iš darbo, 

darbuotojui pateikus raštišką prašymą ir nurodant priežastį. Pasišalinti darbuotojui iš darbo savava-

liškai draudžiama.  
VI.  POILSIO LAIKAS  

 

              80. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo ko-

deksu, darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu, Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respu-

blikos teisės aktais.  

              81. Darbuotojai dirbantys su IKT atsižvelgiant į atliekamo darbo intensyvumą ir darbo 

pobūdį, turi teisę darbo dienos bėgyje daryti specialias pertraukas.  

              82. Kiemsargiui skiriamos 10 minučių pertraukos, periodiškai kas pusantros valandos, kai 

lauke oro temperatūra žemesnė kaip minus 1 laipsnių C.  

              83. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams suteikiama 0,5 val. pietų pertrau-

ka.  

               84. Kitiems Darželio darbuotojams (priešmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo mokytojo 

padėjėjams, virtuvės darbuotojams) suteikiama 0,5 – 1,5 val. pietų pertrauka, pagal darbo grafikus.  

               85. Pertraukos pavalgyti ir pailsėti (į darbo laiką neįskaitomos), trukmė nuo 0,5 val. iki 1,5 

val. Specialių pertraukų trukmė 10 min. įskaitoma į darbo laiką.  

               86. Mokytojams suteikta galimybė pavalgyti darbo laiku.  

               87. Pertraukos pailsėti ir pavalgyti laikas suteikiamas po 5 valandų darbo.  

 

VII. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMAS Į DARBĄ IR DARBO SUTARTIES PASIBAIGIMAS 

 

              88. Darželio darbuotojus priima į pareigas (darbą) arba atleidžia iš pareigų (darbo) 

Darželio direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų ar ligos) jį pavaduojantis adminis-

tracijos darbuotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.  

             89. Pedagogai, atitinkantys Švietimo įstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai į 

pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Su kiekvienu darbuotoju 

sudaroma darbo sutartis raštu.  

             90. Pedagogų darbo krūvis gali keistis dėl objektyvių priežasčių (pasikeitus vaikų, turinčių 

spec. poreikius skaičiui ar pan.) arba abipusiu pedagogo ir Darželio direktoriaus susitarimu, 

atitinkamai įforminus šį pasikeitimą.  

             91. Darbuotojai, turintys atitikti pareigybės aprašyme nustatytus kvalifikacinius reikalavi-

mus užimamoms pareigoms, turi pateikti tai įrodančius dokumentus apie išsilavinimą ir kt.  

             92. Darbo sutartis sudaroma ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną, iki darbuotojui pra-

dedant dirbti, ir įsigalioja darbuotojo pradėjimo dirbti dieną.  

            93. Darželio direktorius ar jo įgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku 

pranešti bet kokias aplinkybes, galinčias reikšmingai paveikti sutarties sudarymą, vykdymą ir nu-

traukimą. Ši informacija turi būti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties šalių nustatytais 

protingais terminais.  

               94. Darbuotojas pateikęs darbo sutartyje informaciją apie asmenines informacines, tech-

nologijų susisiekimo priemones (elektroninis paštas, mobilusis telefonas) bei kitus duomenis 
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užtikrina, kad jos yra teisingos ir jomis galima susisiekti su juo. Apie šių informacijos perteikimo 

priemonių pasikeitimą darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darbdavį.  

               95. Darbuotojas, priimtas dirbti Darželyje, supažindinamas pasirašytinai su Taisyklėmis, 

pareigybės aprašymu, Darželio nuostatais, priešgaisrinės saugos bei saugos darbe reikalavimais, 

direktoriaus įsakymais patvirtintomis tvarkomis. Priėmus darbuotoją formuojama asmens byla.  

               96. Pakeisti būtinąsias darbo sutarties sąlygas, papildomas darbo sutarties sąlygas, nustaty-

tą darbo laiko režimo rūšį ar perkelti darbuotoją dirbti į kitą vietovę (darbą, pareigas) darbdavio ini-

ciatyva galima tik su darbuotojo rašytiniu sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasiūlytomis 

pakeistomis sąlygomis, gali būti laikomas priežastimi nutraukti darbo santykius.  

              97. Bet kuri darbo sutarties šalis gali pasiūlyti kitai darbo sutarties šaliai nutraukti darbo 

sutartį. Prašymas (pasiūlymas) nutraukti darbo sutartį turi būti pateiktas raštu.  

              98. Darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Darželiu pasibaigia Lie-

tuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.  

              99. Darbo santykių pasibaigimo diena yra paskutinė darbuotojo darbo diena. Šią dieną už 

dokumentaciją atsakingas asmuo (sekretorius, administratorius):  

              99.1. parengia įsakymą dėl atleidimo, darbo sutartį ir duoda atleidžiamam darbuotojui 

pasirašyti;  

              99.2. suskaičiuoja ir susiderina su vyr. buhalteriu darbuotojo nepanaudotų kasmetinių 

atostogų skaičių (jei tokių yra).  

              100. Darbuotojo atleidimo iš darbo dieną privaloma su juo atsiskaityti. Nutraukus darbo 

sutartį, darbuotojas jo žinioje esančias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines vertybes 

perduoda pagal perdavimo-priėmimo aktus asmeniui, užimsiančiam jo pareigas, o jei tokio nėra – 

direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo – priėmimo aktus tvirtina Darželio direktorius.  

 

VIII. DARBO APMOKĖJIMO TVARKA 

 

              101. Darželio darbuotojų darbo apmokėjimas vykdomas vadovaujantis Darželio 

direktoriaus patvirtintu „Elektrėnų sav. Pylimų lopšelio-darželio darbuotojų darbo apmokėjimo sis-

temos aprašu“.  

 

IX. ATOSTOGOS IR JŲ SUTEIKIMO TVARKA 

 

              102. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos 

darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojančiais įstatymais ir norminiais aktais.  

              103. Darbuotojams suteikiamos ne mažiau kaip dvidešimt darbo dienų kasmetinės atosto-

gos. Atostogos skaičiuojamos darbo dienomis. Švenčių dienos į atostogų trukmę neįskaičiuojamos. 

              104. Pedagoginiams darbuotojams, kurių darbas susijęs su didesne nervine, emocine, pro-

tine įtampa ir profesine rizika, suteikiamos iki keturiasdešimt darbo dienų pailgintos kasmetinės 

atostogos.  

              105. Neįgaliesiems darbuotojams suteikiamos dvidešimt penkių darbo dienų kasmetinės 

atostogos. 

              106. Už ilgalaikį nepertraukiamąjį darbo stažą toje pačioje darbovietėje suteikiamos papil-

domos atostogos. Papildomų atostogų trukmę ir tvarką nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybė.  

              107. Atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų 

pradžią.  

              108. Darbuotojo atskiru prašymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami 

įprasta darbo užmokesčio mokėjimo tvarka.  

              109. Darbuotojui atskiru prašymu gali būti suteikiamos neapmokamos atostogos. 

 

X. DARBUOTOJŲ MAITINIMAS 

 

              110. Darbuotojų maitinimas organizuojamas vadovaujantis Darželio direktoriaus įsakymu 
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patvirtintu Elektrėnų sav. Pylimų lopšelio-darželio darbuotojų maitinimo organizavimo tvarkos 

aprašu.  

              111. Darbuotojai pateikia raštišką prašymą Direktoriui dėl leidimo maitintis. Darbuotojai 

gali valgyti pietus pagal kiekvieną dieną pildomą žiniaraštį.  

              112. Vyr. buhalteris suskaičiuoja mokestį už maitinimąsi ir įteikia darbuotojui mokėjimo 

kvitą. Sumokama pavedimu už einamąjį mėnesį iki sekančio mėnesio 15 dienos, pagal patvirtintą 

žiniaraštį ir darbuotojų maitinimo apskaitą;  

              113. Draudžiama darbuotojams, dirbantiems vaikų grupėse, grupių virtuvėlėse laikyti mais-

to produktus tam neskirtuose vietose ir nepažymėtose pakuotėse, draudžiama laikyti pašalinius 

daiktus nesusijusius su vaikų mityba;  

              114. Darbuotojai, kurie neužsisako pietų, tačiau maitinasi vaikų maistu, atsako įstatymo 

nustatyta tvarka.  

              115. Darbuotojų maitinimo kontrolę vykdo mitybos specialistas ir Darželio direktorius.  

              116. Vaikų maitinimas vykdomas pagal nustatytą ir patvirtintą grafiką. 

 

XI. VISUOMENĖS INFORMAVIMAS. PILIEČIŲ IR  

KITŲ ASMENŲ APTARNAVIMAS, JŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ  

NAGRINĖJIMAS IR INTERESANTŲ PRIĖMIMAS 

 

              117. Visuomenės informavimu apie Darželio veiklą ir jos įvaizdžio formavimu rūpinasi 

direktorius. Jis atsakingas už informacijos apie Darželio veiklą teikimą žiniasklaidai, Darželio 

steigėjui, veiklos aprašo skelbimą internetiniame puslapyje.  

              118. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu.  

              119. Interesantus pagal funkcijų pasiskirstymą priima ir direktoriaus pavaduotojaS, peda-

gogai ar kiti administracijos darbuotojai.  

              120. Darželio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems dėmesį, būti 

mandagūs, atidūs ir, išsiaiškinus interesantų tikslus bei pageidavimus, pagal kompetenciją jiems 

padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas išspręsti interesanto problemos, jis turi nu-

rodyti kitą Darželio darbuotoją, kuris gali padėti išspręsti problemą.  

             121. Darželio administracija tiria darbuotojų ir gyventojų prašymus, pareiškimus ir skun-

dus, imasi priemonių trūkumams darbe pašalinti.  

             122. Asmenų prašymai gali būti pateikiami žodžiu (elektroniniais ryšiais ar tiesiogiai asme-

niui ar jo atstovui atvykus į įstaigą) ir raštu (tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus į įstaigą, 

atsiuntus prašymą paštu arba elektroniniais ryšiais).  

             123.Asmenų prašymai, pateikti žodžiu, į kuriuos galima atsakyti nedelsiant, nepažeidžiant 

asmens, kuris kreipiasi, kitų asmenų ar Darželio interesų, neregistruojami, jeigu Darželio direktori-

us ar jo įgaliotas asmuo nenusprendžia kitaip. Į tokius prašymus turi būti atsakoma nedelsiant. Jeigu 

į žodžiu pateiktą asmens prašymą negalima atsakyti nedelsiant, asmeniui turi būti sudaroma gali-

mybė išdėstyti prašymą raštu arba, jeigu yra galimybė, fiksuojamas ir saugomas prašymo turinys, 

asmens tapatybės nustatymo ir autentifikavimo procesu, panaudojant technines priemones, žodžiu. 

Asmuo turi būti įspėtas apie prašymo turinio, asmens tapatybės nustatymo ir autentifikavimo pro-

ceso fiksavimą ir saugojimą institucijoje.  

              124. Asmenų prašymai, pateikti tiesiogiai, atsiųsti paštu ar elektroniniais ryšiais, turi būti 

užregistruojami atitinkamame institucijos dokumentų registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo 

archyvaro išleistų teisės aktų, reglamentuojančių dokumentų valdymą, reikalavimų.  

              125. Asmenų prašymai, išskyrus asmenų prašymus, į kuriuos, nepažeidžiant asmens, kuris 

kreipiasi, kitų asmenų ar institucijos interesų, galima atsakyti tuoj pat, turi būti išnagrinėjami per 20 

darbo dienų nuo prašymo užregistravimo Darželyje.  

              126. Į asmenų prašymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu būdu, kokiu pateiktas prašy-

mas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu būdu. Prireikus į prašymą gali būti atsakoma ne 

valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinės teisės aktais prašymą pateikia užsienio valstybės 

institucija ar tarptautinė organizacija. Atsakymas, siunčiamas elektroniniais ryšiais, turi būti 
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pasirašytas Darželio direktoriaus arba jo įgalioto asmens parašu, išskyrus atvejus, kai atsakoma į 

tokius asmenų prašymus, į kuriuos, nepažeidžiant asmens, kuris kreipiasi, kitų asmenų ar instituci-

jos interesų, galima atsakyti nedelsiant.  

 

XII. NEDISKRIMINAVIMO POLITIKOS NUOSTATOS 

 

                 127. Lygių galimybių įgyvendinimo principai ir priemonės:  

                 128. Darželio darbo santykių su darbuotojais metu imamasi tokių lygių galimybių 

įgyvendinimo priemonių:  

                 128.1. priimant darbuotojus į darbą, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sąlygos; 

                 128.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo sąlygos, galimybės tobulinti kvalif-

ikaciją, siekti profesinio tobulėjimo, persikvalifikuoti, įgyti praktinės darbo patirties; 

                 128.3. taip pat teikiamos vienodos lengvatos;  

                 128.4. darbo santykių metu naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atlei-

dimo iš darbo kriterijai; 

                 128.5. už tokį patį ir vienodos vertės darbą mokamas vienodas darbo užmokestis; 

                 128.6. Darželyje dirbantiems neįgaliesiems sudaromos kuo palankesnės sąlygos dirbti, 

siekti karjeros arba mokytis; 

                 128.7.darbuotojai supažindinami su teisės aktais, įtvirtinančiais lygias galimybes ir teisę 

būti nediskriminuojamiems; 

                 128.8. nuo lygių galimybių principo galima nukrypti tik teisės aktų nustatytais atvejais 

(pozityvioji diskriminacija).; 

                 128.9. tuo atveju, jeigu paaiškėtų, kad lygių galimybių įgyvendinimo priemonės nėra pa-

kankamos, Darželis svarstys papildomų priemonių įgyvendinimą.  

                 129. Lygių galimybių principo priežiūra:  

                 129.1. Darželio vadovas reguliariai stebi lygių galimybių principo įgyvendinimo būklę. 

Jis yra atsakingas už reguliarią lygių galimybių principo laikymosi kontrolę.  

                 129.2. Darželis kartą per metus paprašo veikiančios darbo tarybos pateikti duomenis apie 

lygių galimybių principo įgyvendinimo būklę Darželyje. Iš darbo tarybos gavus informaciją apie 

lygių galimybių principo įgyvendinimo būklę, galima imtis priemonių tokią būklę gerinti; 

                 129.3. bet kokiu būdu gavus informaciją apie lygių galimybių principo nesilaikymą, 

nedelsiant, bet ne vėliau kaip per 15 dienų nuo sužinojimo apie pažeidimus momento, imamasi 

veiksmų tokiems pažeidimams pašalinti; 

                 129.4. darbuotojai, kurie mano, kad jų lygios galimybės yra pažeidžiamos turi teisę su 

prašymu raštu kreiptis į vadovą, kad jų situacija būtų ištirta. Darželis įsipareigoja ištirti tokius dar-

buotojų prašymus ne vėliau kaip per 15 dienų nuo prašymo gavimo dienos.  

                 130. Jeigu bet kuris Darželio darbuotojas savo elgesiu atlieka diskriminacinius veiksmus 

ar tokius veiksmus, kurie pažeidžia kitų asmenų lygias galimybes, tokiam darbuotojui gali būti tai-

koma ir griežčiausia drausminė atsakomybė.  

 

XIII. DARBO IR DARBUOTOJŲ ELGESIO ETIKA 

 

                  131. Siekiant, kad Darželis turėtų gerą vardą, turi būti užtikrinta darbo drausmė, 

maksimalus dėmesys vaikams ir aukšta bendravimo ir bendradarbiavimo kultūra.  

                 132. Darželio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, kurioje dirba.  

                 133. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, tvarkinga, dalykiška ir 

praktiška. Patogi įvairiai ugdymo veiklai organizuoti. 

                 134. Darželyje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma profesinė darbo atmosfera, dar-

buotojai turi dirbti jiems skirtose darbo vietose, neužsiimti pašaliniais ar asmeniniais reikalais, pa-

garbiai elgtis su ugdytiniais, tėvais (globėjais) ir vieni su kitais. 

                135. Mokytojas, mokytojo padėjėjas ir kiti specialistai tiesiogiai dalyvaujantys ugdymo 

procese kiekvieną dieną užtikrina saugią, emocišką ir ramią ugdymo(si) aplinką įvairiose erdvėse: 
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grupėje, sporto-muzikos salėje, žaidimų aikštelėse, edukacinių išvykų metu, ypač vaikų miego 

metu. 

                136. Mokytojas prisiima atsakomybę, kad į grupę būtų priimamas tik sveikas vaikas. 

                137. Darželio grupėse dirbantys darbuotojai privalo nuolat stebėti kiekvieno vaiko sveika-

tos būklę, daug dėmesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudžiamos bet 

kokios fizinės bausmės.  

                138. Draudžiama palikti vienus vaikus grupėje, sporto-muzikos salėje, lauko žaidimų ai-

kštelėje ir kitose erdvėse bei miegančių vaikų grupėje.  

                139. Neleistini ilgi pokalbiai telefonu asmeniniais klausimais darbo metu.  

                140. Darželio darbuotojai privalo:  

                140.1. dirbti dorai ir sąžiningai, laikytis darbo drausmės, neviršyti suteiktų pareiginių 

įgaliojimų; 

                140.2. nesinaudoti inventoriumi skirtu vaikų ugdymo reikmėms (sėdėti ant vaikų lovos, 

spintelės ir kt. inventoriaus griežtai draudžiama); 

                140.3. laiku ir tiksliai vykdyti Darželio administracijos nurodymus, visada turi būti atidūs 

vaikams, mandagūs vaikų tėvams (globėjams) ir kitiems asmenims; 

                140.4. savitarpio santykius grįsti supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pa-

garbos principais; 

                140.5. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, darbo priemones naudoti pagal 

instrukcijas, tausoti įstaigos turtą;  

                140.6. laiku informuoti Darželio administraciją apie situaciją darbo vietose ar kitose 

įstaigos vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavojų darbuotojų ar vaikų saugai ir sveikatai, taip pat 

apie darbuotojų ar vaikų saugos ir sveikatos reikalavimų pažeidimus, kurių patys pašalinti negali 

arba neprivalo;  

                140.7. imtis priemonių pagal galimybes ir turimas žinias pašalinti priežastis, galinčias 

sukelti traumas, ūmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti direktorių arba 

direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams; 

                140.8. pasivaikščiojimų metu savavališkai nesujungti kelias vaikų grupes ir nesikalbėti su 

kolegomis, palikus vaikus vienus; 

                140.9. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku, kuris nurodytas darbo grafikuose. Valgyti 

savo darbo vietoje arba tam skirtoje patalpoje; 

                140.10. saugoti Darželio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybinių paslapčių ar kitos 

konfidencialaus pobūdžio informacijos, kuri gali pakenkti įstaigos veiklai. 

                141. Darželio darbuotojams draudžiama:  

                141.1. darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, kitas toksines ar narkotines medžiagas, 

būti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų ar medicininių preparatų; 

                141.2. rūkyti, turėti tabako ir elektroninių cigarečių Darželio patalpose ir teritorijoje; 

                141.3. savo nuožiūra, be administracijos leidimo, keisti darbo grafiką ar trumpinti darbo 

pamainos laiką;  

                141.3. ilginti ar trumpinti vaikų maitinimo intervalus;  

                141.4. palikti vaikus be priežiūros; 

                141.5. vaikų ugdymui skirtą laiką naudoti asmeninėms reikmėms arba dirbti pašalinius 

darbus; 

                141.6. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir mažamečiams vaikams (Lietuvoje maža-

metis yra asmuo, nesulaukęs 14 metų amžiaus.).  

                142. Darbuotojui draudžiama patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones, pa-

reigų vykdymą kitam asmeniui. 

                143. Kiekvienas darbuotojas privalo tausoti įstaigos turtą, saugoti darbo priemones, nau-

dojamus įrenginius ir įrankius, nenaudoti įstaigos turto savanaudiškiems tikslams, neleisti jų 

grobstymo ir gadinimo. 

                144. Visi Darželio darbuotojai privalo laikytis nustatytų priešgaisrinės saugos 

reikalavimų. Žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, žmonių evakavimo kelius, mokėti 

https://lt.wikipedia.org/wiki/Lietuva
https://lt.wikipedia.org/wiki/14_(skai%C4%8Dius)
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praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones. Nepalikti patalpose be priežiūros įjungtų elektros 

šildymo ir kitų elektros įrenginių bei prietaisų. 

                145. Darbo dienos pabaigoje virtuvės ir grupių darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas pa-

talpas, išjungti elektros prietaisus, patikrinti, ar nėra pavojaus kilti gaisrui. 

                146. Darbuotojas, išeinantis iš patalpų paskutinis, uždaro langus, užrakina duris. Patalpų 

raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie betarpiškai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims 

draudžiama, išskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo įgaliotas asmuo. 

                 147. Be direktoriaus leidimo arba jo įgalioto asmens, draudžiama pašaliniams asmenims 

naudotis Darželio organizacine technika (telefonais, kopijavimo aparatais, kompiuteriais ir pan.). 

                 148. Darželio darbuotojai turi užtikrinti, kad pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su 

įstaigos informacija. Draudžiama pašalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti į vaikų grupes. 

                 149. Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija teikiama tik su 

direktoriaus arba jo įgalioto asmens žinia. 

                 150. Darželio teritorijoje transporto judėjimas draudžiamas (išskyrus prekių ir paslaugų, 

darbų tiekėjus).  

 

IX. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS 

 

                 151. Už gerą darbo pareigų vykdymą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą Darželio dar-

buotojas direktoriaus įsakymu gali būti skatinamas:  

                 151.1. pareiškiant padėką; 

                 151.2. apdovanojant dovana; 

                 151.3. premijuojant Elektrėnų sav. Pylimų lopšelio-darželio darbuotojų darbo ap-

mokėjimo sistemos apraše nustatyta tvarka ir pagrindais; 

                 151.4. suteikiant papildomų atostogų; 

                 151.5. skiriant kitus paskatinimus.  

                 152. Premija gali būti neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius šešis mėnesius pa-

daro pareigų, nustatytų darbo teisės normose ar darbo sutartyje, pažeidimą arba nedirbo iki 122 

kalendorinių dienų be pertraukų arba 153 kalendorines dienas su pertraukomis per paskutinius 12 

mėnesių. 

                 153. Priežastis nutraukti darbo sutartį su darbuotoju gali būti: šiurkštus darbuotojo pa-

reigų pažeidimas ir per paskutinius dvylika mėnesių darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pa-

reigų pažeidimas.  

                 154. Pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksą šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu gali 

būti laikomas:  

                 154.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties;  

                 154.2.pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotikų, toksinių ar psichotropinių 

medžiagų darbo metu darbo vietoje; 

                 154.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas 

privalomas; 

                 154.4. etikos normų nesilaikymas, neleistinas elgesys su ugdytiniais, jų tėvais (globėjais), 

bendradarbiais; 

                 154.5. įstaigos riboto naudojimo dokumentų, duomenų atskleidimas, asmens (juridinio 

vieneto) duomenų atskleidimas; 

                 154.6. vaikų palikimas be priežiūros, nustatytos darbo tvarkos nesilaikymas; 

                 154.7. priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo įžeidimas 

kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo metu darbo vietoje; 

                 154.8. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės ža-

los;  

                 154.9. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika; 

                 154.10. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo pareigos.  

                 155. Darbuotojui padarius darbo pareigų pažeidimą, Darželio direktorius ar jo įgaliotas 
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asmuo pateikia darbuotojui rašytinį reikalavimą pasiaiškinti raštu dėl padaryto pažeidimo, suteik-

damas protingą terminą paaiškinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo ar atsisako 

pateikti pasiaiškinimą, Darželio direktorius ar jo įgaliotas asmuo gali įvertinti darbuotojo pareigų 

pažeidimą be darbuotojo pasiaiškinimo.  

                 156. Sprendimas įspėti darbuotoją dėl darbo pareigų pažeidimo ar atleisti darbuotoją iš 

darbo priimamas Darželio direktoriaus įsakymu, pranešant darbuotojui pasirašytinai.  

                 157. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones už darbo pareigų pažeidimą turi būti 

priimtas per 1 mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo dienos ir ne vėliau kaip per šešis mėnesius nuo 

pažeidimo padarymo. Šešių mėnesių terminas pratęsiamas iki dvejų metų, jei pažeidimas paaiškėja 

po audito, inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.  

                 158. Jei per praėjusius dvylika mėnesių darbuotojas yra padaręs darbo tvarkos ar darbo 

drausmės pažeidimą, darbuotojui skatinimo priemonės netaikomos.  

 

X. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ 

 

                 159. Darbuotojams, pažeidusiems šias Taisykles taikoma drausminė atsakomybė.  

                 160. Darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo ko-

deksas, kiti norminiai teisės aktai ir šios Taisyklės.  

                 161. Darbuotojas privalo atlyginti Darželiui padarytą žalą, kuri atsirado dėl šių Taisyklių, 

kitų teisės aktų nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisės aktų nustatyta tvarka. 

  

XI. KOMPIUTERIŲ IR KITŲ INFORMACINIŲ TECHNOLOGIJŲ NAUDOJIMAS. STE-

BĖSENA IR KONTROLĖ DARBO VIETOJE 

 

                 162. Darželio darbuotojai privalo žinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria Darželio sis-

temose, yra Darželio nuosavybė. Asmeninio pobūdžio informacija negali būti saugoma kompiuteri-

uose ir perduodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali būti atskleista.  

                 163. Darželyje draudžiama naudotis sistemos ištekliais nepagrįstais asmeniniais ir/arba 

prieštaraujančiais įstatymams tikslais. Darželyje esančiais kompiuteriais, kopijavimo aparatais, 

kitomis IT bei telefonais galima naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.  

                 164. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami į kompiuterinį tinklą, turi nuolat veikti an-

tivirusinė programa su naujausia virusų aprašymų duomenų baze.  

                 165. Darbuotojai privalo, kilus įtarimui, patikrinti kompiuterį nuo virusų, pastebėję vi-

rusų atakos požymius, kreiptis į direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams.  

                 166. Darbuotojas, palikdamas savo darbo vietą ilgesniam nei 30 min. laikui, privalo 

saugiai išjungti visas programų, duomenų bazių valdymo aplikacijas. Galima palikti dirbančią tik 

operacinę sistemą (darbastalį).  

                  167. Taisyklės, kurių privaloma laikytis:  

                  167.1. draudžiama siųsti ar persiųsti elektroninius laiškus, kuriuose yra prieštaraujančių 

įstatymams, neatitinkančių realybės, įžeidžiančių, užgaulių, rasistinių ar nepadorių teiginių. Jeigu 

gavote elektroninį laišką su tokio pobūdžio turiniu, privalote nedelsdami apie tai pranešti įstaigos 

vadovui; 

                 167.2. draudžiama siųsti elektroninio pašto žinutes, naudojantis kito asmens elektroninio 

pašto adresu; 

                 167.3. draudžiama siųsti elektroninio pašto žinutes, nuslepiant savo tapatybę.  

                 168. Internetinis ryšys – tai darbui skirta informacijos perdavimo priemonė. Darbuotojai 

turi naudotis šia priemone atsakingai, veiksmingai ir teisėtais tikslais. Internetu perduodamai infor-

macijai taikomos tokios pačios taisyklės kaip ir kitoms rašytinės informacijos perdavimo prie-

monėms. Darbuotojai turi žinoti, kad, naudojantis internetu, gali kilti teisinių padarinių:  

                 168.1. jeigu įstaigos darbuotojai iš interneto atsisiunčia arba internete talpina informaciją, 

kurioje yra prieštaraujančių įstatymams, neatitinkančių realybės, įžeidžiančių, užgaulių, rasistinių ar 

nepadorių teiginių, įstaigos darbuotojams ir įstaigos vadovui gali kilti teisinė atsakomybė; 
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               168.2. jeigu įstaigos darbuotojai neteisėtai siunčia konfidencialią informaciją, įstaigos dar-

buotojams ir įstaigos vadovui gali kilti teisinė atsakomybė;  

               168.3. jeigu įstaigos darbuotojai atsisiunčia ar išsiunčia bylas, užkrėstas virusais, įstaigos 

darbuotojams ir įstaigos vadovui gali kilti teisinė atsakomybė; 

               168.4. jeigu įstaigos darbuotojas nesilaiko taisyklių, nustatytų šioje tvarkoje, tai jam tenka 

visa teisinė atsakomybė.  

               169. Naudojimosi internetu taisyklės, kurių įstaigos darbuotojai privalo laikytis:  

               169.1. griežtai draudžiama iš interneto atsisiųsti ar įdėti informaciją, kurios turinys ar 

teiginiai yra prieštaraujantys įstatymams, neatitinkantys realybės, įžeidžiantys, užgaulūs, rasistiniai, 

propaguojantys smurtą, pornografinio pobūdžio ar nepadorūs;  

               169.2. draudžiama atsisiųsti ir skelbti internete duomenis, priklausančius kitam asmeniui, 

jei tai gali pažeisti kieno nors autorines teises; 

               169.3. kiekvieną atsisiųstą bylą darbuotojo kompiuteris tikrina antivirusine programa;  

draudžiama internetu siųsti neapsaugotą konfidencialią informaciją.  

               170. Darbuotojams draudžiama Darželio priklausančiuose įrenginiuose savavališkai diegti 

ir naudoti nelicencijuotą programinę įrangą. Diegti, šalinti naudojamą programinę įrangą gali tik 

Darželio vadovo įsakymu paskirtas asmuo arba techninių priemonių ir kompiuterių priežiūros spe-

cialistas.  

               171. Jei tam tikra programinė įranga yra reikalinga tiesioginėms darbo funkcijoms 

vykdyti, užduotims atlikti, darbuotojas privalo pateikti raštišką prašymą Darželio vadovui ar jo 

paskirtam asmeniui, kuriame turi pagrįsti atitinkamos programinės įrangos reikalingumą  

               172. Darbuotojas, pastebėjęs, kad Darželyje neteisėtai įdiegiama, platinama, kopijuojama 

ar kitaip neteisėtai panaudojama programinė įranga, nedelsiant privalo pranešti Darželio vadovui ar 

kitam atsakingam asmeniui.  

              173. Darželis organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu būdu vykdomo keitimosi 

profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesų stebėseną. Organi-

zuodamas stebėseną Darželis visais atvejais laikosi proporcingumo ir kitų šiame skyriuje nurodytų 

principų ir stebėsenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iškeltų tikslų kitomis, mažiau darbuotojų 

privatumą ribojančiomis priemonėmis neįmanoma pasiekti.  

              174. Stebėsenos ir kontrolės darbo vietoje tikslai:  

              175. Apsaugoti konfidencialius Darželio duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;  

              175.1. apsaugoti Darželio klientų ir darbuotojų asmens duomenis nuo neteisėto perdavimo 

tretiesiems asmenims;  

              175.2. apsaugoti Darželio informacines sistemas nuo įsilaužimų ir duomenų vagysčių, vi-

rusų, pavojingų interneto puslapių, kenkėjiškų programų;  

              175.3. apsaugoti Darželio turtą ir užtikrinti asmenų saugumą Darželio patalpose ir teritori-

joje;  

              175.4. apsaugoti Darželio turtinius interesus ir užtikrinti darbo pareigų laikymąsi.  

              176. Darželis pasilieka teisę be atskiro darbuotojo įspėjimo riboti prieigą prie atskirų inter-

neto svetainių ar programinės įrangos.  

              177. Darželyje, siekiant nurodytų tikslų, yra naudojamos specialios programos, kuriomis 

yra automatiniu būdu išsaugoma informacija apie darbuotojų interneto naršymo istoriją, kuri yra 

saugoma vieną mėnesį. Saugomi duomenys apie darbuotojų naršymo istoriją nėra nuolatos tikrina-

mi, jų peržiūrėjimas vykdomas tik tada, kai kyla pagrįstas įtarimas dėl teisės aktų ar darbo pareigų 

pažeidimų, ir peržiūrima tik su galimu pažeidimu susiję duomenys. Duomenų peržiūrėjimo pro-

cedūroje visais atvejais dalyvauja ir tas darbuotojas, kurio duomenys yra peržiūrimi.  

              178. Darbuotojai iš anksto informuojami, kad Darželis gali patikrinti jiems priskirtuose 

kompiuteriuose įdiegtų komunikacijos programų turinį ar kitokį elektroninį susirašinėjimą tiek, kiek 

tai yra būtina šioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti, laikantis aukščiau nurodytų principų.  

              179. Darželis pasilieka teisę be atskiro darbuotojo įspėjimo riboti prieigą prie atskirų inter-

neto svetainių ar programinės įrangos. Nepakankant minėtų priemonių, Darželis gali tikrinti, kaip 

darbuotojas laikosi elektroninio pašto ir interneto resursų naudojimo reikalavimų, tiriant incidentus, 
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atiduoti darbuotojų naudojamą įrangą tirti tretiesiems asmenims, kurie teisės aktų nustatyta tvarka 

turi teisę tokius duomenis gauti.  

                 180. Darželio administracija iš anksto informavusi darbuotojus gali įrengti vaizdo ste-

bėjimo įrenginius Darželio patalpose ar teritorijoje numatytų tikslų ir laikantis nurodytų principų.  

                 181. Esant poreikiui, iš anksto informavus darbuotojus, Darželis gali taikyti ir kitokias 

darbuotojų stebėsenos ir kontrolės priemones (pvz. garso įrašymo ir kt.).  

                 182. Siekdamas nurodytų tikslų, Darželis vadovaujasi šiais principais:  

                 182.1. būtinumas – Darželis, prieš taikydamas nurodytas darbuotojų kontrolės formas, 

įsitikina, kad naudojama kontrolės forma yra neišvengiamai būtina nustatytiems tikslams pasiekti;  

                 182.2. tikslingumas – duomenys renkami nustatytam, aiškiam ir konkrečiam tikslui ir 

nėra toliau tvarkomi būdu, neatitinkančiu nurodytų tikslų;  

                 182.3. skaidrumas – Darželyje neleidžiamas joks paslėptas vaizdo, elektroninio pašto, 

naudojimosi internetu ar programomis stebėjimas, išskyrus atvejus, kuriems esant toks stebėjimas 

leidžiamas pagal įstatymus arba kai pagal įstatymus leidžiami tokie Darželio veiksmai, siekiant 

nustatyti pažeidimus darbo vietoje;  

                182.4. proporcingumas – asmens duomenys, kurie gaunami vykdant numatytą kontrolę, 

yra susiję ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;  

                182.5. tikslumas ir duomenų išsaugojimas – bet kokie duomenys, susiję su darbuotojo 

kontrole, yra tikslūs, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisėtai saugomi ne ilgiau nei tai būtina;  

               182.6. saugumas – Darželyje yra įdiegtos atitinkamos techninės ir organizacinės prie-

monės siekiant užtikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys būtų saugūs ir apsaugoti nuo 

išorinio kišimosi.  

 

XII. INCIDENTŲ DARBE APLINKYBIŲ IR PRIEŽASČIŲ TYRIMO 

IR JŲ REGISTRAVIMO TVARKA 

 

               183. Incidentas – tai su darbu susijęs įvykis, dėl kurio darbuotojas nepatiria žalos sveikatai 

arba dėl patirtos žalos sveikatai nepraranda darbingumo.  

               184. Darželio darbuotojai nedelsiant turi pranešti apie įvykusį incidentą darbe įstaigos 

direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams.  

               185. Pranešti žodžiu, telefonu ar elektroniniu paštu: pylimudarzelis@gmail.com pats inci-

dentą patyręs arba incidentą matęs darbuotojas.  

               186. Incidentą patyręs ar incidentą matęs darbuotojas vadovaujasi Lietuvos Respublikos 

2016 m. birželio 21 d. „Nelaimingų atsitikimų darbe ir profesinių ligų socialinio draudimo įstatymo 

Nr. VIII-1509 pakeitimo įstatymu Nr. XII-2472“ ir jo pakeitimais, registruoja incidentą, 

užpildydamas tam tikras Nelaimingų atsitikimų darbe, incidentų ir nelaimingų atsitikimų darbe aktų 

registravimo žurnalo skiltis (toliau – Žurnalas).  

               187. Informaciją apie būtinas prevencijos priemones, jų įgyvendinimo terminus, už prie-

monių įgyvendinimą atsakingus asmenis įrašytų direktorius arba direktoriaus pavaduotojas ugdymui 

ir direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams. 

               188. Prieš pradedant tirti incidentą reikia pasirūpinti, kad nukentėjusiajam būtų suteikta 

pirmoji medicinos pagalba.  

               189. Incidentus, kurių aplinkybės gali pasikartoti reikia ištirti nuodugniai, o kitus galima 

tik užregistruoti Žurnale. 

               190. Mažareikšmius incidentus (kai incidento pasekmė yra sumušimai, mėlynės, odos nu-

trynimai, įbrėžimai, negilios žaizdos, įsidūrimai, nedideli įsipjovimai, akių užkrėtimai, rakštys ir 

pan.) būtina registruoti Žurnale.  

               191. Jei panašūs įvykiai kartojasi, direktoriaus paskirtas asmuo atlieka analizę, įvertina 

rizikos veiksnius, numato prevencijos priemones panašiems incidentams išvengti.  

               192. Jeigu incidento ištyrimas sudėtingas, reikalingos specialios žinios, incidento ištyrimui 

turi būti sudaroma speciali komisija.  

              193. Incidento ištyrimo pagrindinis tikslas – išsiaiškinti, kas sukėlė incidentą ir kodėl, dėl 
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kokių priežasčių jis įvyko. Būtina sužinoti darbuotojų nuomonę, jų teikiamus siūlymus darbuotojų 

saugai ir sveikatai užtikrinti.  

              194. Tiriant incidentus, būtina vadovautis galiojančiais darbuotojų saugos ir sveikatos 

teisės aktais. 

              195. Ištirto incidento tyrimo rezultatus reikia įforminti atitinkamoje „Nelaimingų atsiti-

kimų darbe tyrimo ir apskaitos nuostatų“, patvirtintų Lietuvos Respublikos vyriausybės 2004 m. 

rugsėjo 2 d. nutarimu Nr. 1118, formoje, kuriame turi būti nurodyta: incidento aplinkybės, 

priežastys, prevencijos priemonės panašiems įvykiams išvengti, jų įgyvendinimo data, už priemonių 

įvykdymą atsakingi asmenys.  

              196. Būtina vykdyti prevencijos priemonių įdiegimo kontrolę – kartą per tris mėnesius 

direktoriaus paskirtas asmuo turi peržiūrėti Žurnale esančius įrašus, įvertinti, apibendrinti visų inci-

dentų rezultatus ir svarstyti administracijos posėdyje, dalyvaujant darbuotojų saugos ir sveikatos 

atstovui.  

XII. EKSTREMALIOS SITUACIJOS 
 

             197. Ekstremalieji įvykiai, kurie galėtų sukelti ekstremaliąsias situacijas ir įtakoti įstaigos 

darbą, kelti pavojų darbuotojams, bei vaikams yra šie:  

             197.1. gamtinio pobūdžio – stiprūs vėjai, vėtros, audros, škvalai, uraganai, gausus sniego 

iškritimas, didelis šaltis ar karštis;  

             197.2. techninio pobūdžio – transporto įvykiai, komunalinių sistemų avarija ir ryšių 

paslaugų teikimo vartotojams sutrikimas, pastatų griūvimas; 

             197.3. ekologinio pobūdžio – aplinkos oro ir vandens užterštumas; dirvožemio, grunto 

užterštumas arba kitoks jam padarytas poveikis; tarša branduolinėmis ir (ar) radioaktyviosiomis 

medžiagomis ir naftos produktais;  

            197.4. socialinio pobūdžio – masinės riaušės ir neramumai, teroro aktai, įkaitų paėmimai;  

            197.5. kiti ekstremalieji įvykiai - žmonių sveikatos sutrikimai dėl užkrečiamųjų ligų, panika, 

traumos, mirties atvejai, apsinuodijimo ar fizinio poveikio atvejai dėl maisto ar aplinkos taršos, 

gaisro keliamas pavojus, užsidegimo ar degimo grėsmė, pavojingas radinys.  

            198. Įstaigos darbuotojai, susiklosčius ekstremaliai situacijai, veikia pagal Ekstremalių situ-

acijų valdymo planą. Kiekvienas darbuotojas turi būti kompetentingas:  

            198.1. įvertinti susiklosčiusią situaciją, jos pavojingumo lygį darbuotojams, vaikams, turtui, 

aplinkai; 

            198.2. perspėti administraciją apie susidariusią situaciją; 

            198.3. pranešti Bendrajam pagalbos centrui apie susidariusią situaciją (telefono numeris 

112).  

            199. Susidarius ekstremaliai situacijai, rekomenduojama:  

            199.1. nepanikuoti;  

            199.2. kviesti į pagalbą šalia esančius suaugusius asmenis; 

            199.3. pagal poreikį taikyti pirmosios pagalbos teikimo principus;  

            199.4. prisiminti, kad svarbiausia – žmogaus sveikata ir gyvybė.  

            200. Už bendravimą su žiniasklaida, Elektrėnų savivaldybės administracijos, kitų institucijų 

informavimą atsakingas direktorius arba jo deleguotas asmuo.  

 

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

            201. Taisyklės galioja visiems Darželio darbuotojams nuo jų pasirašymo datos.  

            202. Taisyklės aptartos ir suderintos darbuotojų patikėtinio arba profsąjungoje.  

            203.Visi darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai ir jos 

skelbiamos Darželio internetinėje svetainėje, adresu: www.pylimudarzelis.lt.  

            204. Visi Darželio darbuotojai atsako už šių taisyklių ir jose nurodytų Lietuvos Respublikos 

įstatymų ir kitų teisės aktų laikymąsi.  
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PRITARTA 

Pylimų lopšelio-darželio tarybos posėdžio 

2024 m.  gegužės 13 d.  

protokoliniu nutarimu Nr. DT-3 

 

 

 


