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PATVIRTINTA

Mažeikių r. Viekšnių lopšelio-darželio ,,Liepaitė“

direktoriaus 2020 m. spalio 6 d. įsakymu Nr. V1-78
PRITARTA

Lopšelio-darželio tarybos

2020-10-05 protokolo Nr. B-22

nutarimu
MAŽEIKIŲ R. VIEKŠNIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO ,,LIEPAITĖ“ DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Mažeikių r. Viekšnių lopšelio-darželio ,,Liepaitė“ darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) nustato darbo tvarką Mažeikių r. Viekšnių lopšelyje-darželyje ,,Liepaitė“ (toliau – Lopšelis-darželis). Taisyklių tikslas – apibrėžti darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), teises ir pareigas, atsakomybę, elgesio reikalavimus, užtikrinti darbo drausmę, laiką, kokybę ir efektyvumą.

2.  Taisyklės nustato vienodus reikalavimus visiems darbuotojams.
3.  Darbuotojai funkcijas atlieka pagal jų pareigybės aprašymuose, šiose Taisyklėse ir kituose, šiose Taisyklėse įvardytuose, teisės aktuose ir Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymuose nustatytus reikalavimus. 
4.  Už Taisyklių įgyvendinimą atsako Lopšelio-darželio direktorius.

II SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS
5. Darbuotojus į darbą priima, darbo sutartį keičia ir atleidžia iš darbo Lopšelio-darželio direktorius vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykius.
6. Pedagoginių ir kitų darbuotojų priėmimas organizuojamas konkurso tvarka:
6.1. į vadovaujančių darbuotojų ir specialistų pareigas darbuotojai priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintu konkursų organizavimo ir vykdymo tvarkos aprašu;
6.2. mokytojų ir pagalbos mokiniui specialistų priėmimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro patvirtintu mokytojų priėmimo ir atleidimo iš darbo tvarkos aprašu.
7.  Priimamas į darbą asmuo turi pateikti:

7.1. asmens dokumentą (pasą, tapatybės kortelę);

7.2. išsilavinimą patvirtinančius dokumentus;

7.3. kvalifikaciją patvirtinančius dokumentus;

7.4. asmens medicininę knygelę su įrašu, leidžiančiu dirbti.
8. Darbuotojui pateikiama informacija apie darbo sąlygas. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai susitariama dėl būtinųjų darbo sutarties sąlygų (dėl darbo funkcijos, darbo apmokėjimo ir darbovietės). Darbo sutartis sudaroma raštu dviem egzemplioriais, vienas darbo sutarties egzempliorius lieka Lopšelyje-darželyje, kitas įteikiamas darbuotojui.

9. Leidžiama darbuotojui pradėti dirbti tik tada, kai pasirašytinai darbuotojas supažindinamas su pareigybės aprašymu, šiomis Taisyklėmis, darbo apmokėjimo sistema, darbuotojų materialinės atsakomybės ir žalos atlyginimo tvarka, asmens duomenų tvarkymo, vaizdo duomenų tvarkymo taisyklėmis, smurto ir patyčių prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprašu, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos reikalavimais ir kitais vidaus administravimo teisės aktais.
10. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykius, darbo sutartyje gali būti susitarta ir dėl kitų darbo sąlygų, papildomo darbo, darbo sąlygų keitimo.

11. Darbo sutarties sąlygų keitimą gali inicijuoti tiek Lopšelio-darželio direktorius, tiek darbuotojas.

12. Keičiant būtinąsias darbo sutarties sąlygas reikalingas darbuotojo rašytinis sutikimas.
13. Darbuotojas prašymą dėl atleidimo iš darbo pateikia Lopšelio-darželio direktoriui. Prašyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.
14. Darbuotojas atleidžiamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

15. Darbo santykių pasibaigimo diena yra paskutinė darbuotojo darbo diena.
16. Atleidimo iš darbo dieną darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui ar jo pareigas perimančiam darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kitą inventorių, perduoti dokumentus, reikalus, grąžinti darbo pažymėjimą (jei toks išduotas).
III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

17. Darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais poįstatyminiais teisės aktais.

18. Darbo laikas – bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio žinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartį.
19. Lopšelyje-darželyje nustatyta 5 darbo dienų savaitė su dviem poilsio dienomis šeštadienį ir sekmadienį. Lopšelis-darželis dirba nuo 7:00 val. iki 19:00 val.
20. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Ši nuostata netaikoma darbuotojams, kuriems nustatytas sutrumpintas darbo laikas. 
21. Lopšelio-darželio darbuotojų darbo laikas yra 40 valandų per savaitę, išskyrus darbuotojus, kuriems nustatytas sutrumpintas darbo laikas, arba darbo sutartyje sutarta dėl ne viso darbo laiko.

22. Pietų pertraukos trukmė visomis darbo dienomis – 60 min. (nuo 12:00 val. iki 13.00 val.), išskyrus tuos atvejus, kai darbuotojui yra nustatytas ne visas darbo dienos darbo laikas, sutrumpintas darbo laikas ar atskiras darbo grafikas. Pietų pertrauka, skirta pailsėti ir pavalgyti suteikiama ne vėliau kaip po penkių valandų darbo. Pietų pertrauka neįskaitoma į darbo laiką.
23. Sutrumpintu darbo laiku, kai darbo pobūdis yra susijęs su didesne protine, emocine įtampa, Lopšelyje-darželyje dirba:
23.1. ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo mokytojai - 36 valandas per savaitę, iš jų 33 valandos per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos – netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tėvais (globėjais) ugdymo klausimais ir kt.);
23.2. meninio ugdymo mokytojai - 26 valandas per savaitę, iš jų 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos – netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tėvais (globėjais) ugdymo klausimais ir kt.);
23.3. logopedai - 27 valandas per savaitę, iš jų 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais (vaikų specialiesiems ugdymosi poreikiams įvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 5 valandos – netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, pasirengti vesti specialiąsias pratybas, pagalbai mokytojams rengiant ugdymo programas, mokytojams, tėvams (globėjams) konsultuoti specialiųjų ugdymosi poreikių turinčių vaikų ugdymo klausimais, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti ir kt.);
23.4. socialiniai pedagogai – 36 valandas per savaitę.
24. Darbuotojai dirba pagal Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintą darbo grafiką. Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo susitarimu darbuotojui gali būti nustatytas atskiras darbo grafikas. Darbo dienos metu darbuotojo prašymu ir Lopšelio-darželio direktoriaus sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Šalys gali susitarti dėl darbo laiko perkėlimo į kitą darbo dieną, nepažeidžiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų.

25. Darbuotojai turi laikytis Lopšelyje-darželyje nustatyto darbo laiko režimo.
26. Nekontaktines darbo valandas pedagoginiai darbuotojai dirba Lopšelyje-darželyje. Esant būtinumui jas gali panaudoti už Lopšelio-darželio ribų, prieš tai suderinę su Lopšelio-darželio direktoriumi ar jo pavaduotoju ugdymui.

27. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti į darbą, apie numatomą vėlavimą arba neatvykimą nedelsdami privalo informuoti Lopšelio-darželio direktorių ar jo pavaduotojus telefonu ir nurodyti priežastis. Jeigu darbuotojai apie numatomą vėlavimą negali informuoti telefonu, tokiu atveju jie atvykę į darbą nedelsdami privalo informuoti Lopšelio-darželio direktorių ar jo pavaduotojus ir, jiems pareikalavus, raštu nurodyti pavėlavimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. 

28. Darbuotojai, išvykdami iš Lopšelio-darželio patalpų darbo tikslais, savo išvykimą suderina su Lopšelio-darželio direktoriumi ar jo pavaduotojais.

29. Prašymai dėl mokamos poilsio dienos suteikimo darbuotojams, auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų arba du ar tris ir daugiau iki dvylikos metų, Lopšelio-darželio direktoriui pateikiami ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas (Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo sutarimu ne vėliau kaip prieš 1 kalendorinę dieną) iki numatytos poilsio dienos.
30. Darbo laiko apskaitą tvarko darbuotojai, kurių pareigybių aprašymuose tokia funkcija nurodyta.
IV SKYRIUS
ATOSTOGŲ SUTEIKIMO TVARKA
31. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos įstatymų nustatyta tvarka pagal Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintus grafikus.
32. Kasmet Lopšelio-darželio sekretorius, pagal iki balandžio 1 d. pateiktus darbuotojų prašymus, parengia atostogų grafiką, kurį, ne vėliau kaip iki gegužės 1 d., patvirtina Lopšelio-darželio direktorius. Atostogų grafike numatyta atostogų data dėl svarbių priežasčių gali būti keičiama tik darbuotojo motyvuotu prašymu. Prašymas pateikiamas ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų iki atostogų pagal grafiką pradžios.
33. Kasmetinės atostogos darbuotojams gali būti suteikiamos pagal atskirus prašymus. Prašymai kasmetinėms atostogoms Lopšelio-darželio direktoriui pateikiami ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų iki numatytos pirmos atostogų dienos (Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo sutarimu ne vėliau kaip prieš 4 kalendorines dienas). Jeigu prašymas pateikiamas vėliau, darbuotojas prašyme privalo išreikšti sutikimą gauti darbo užmokestį už kasmetines atostogas vėliau nei numatyta teisės aktuose.

34. Teisę pasirinkti kasmetinių atostogų laiką nustato Lietuvos Respublikos įstatymai.
35. Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo susitarimu kasmetinės atostogos gali būti skaidomos į dalis, iš kurių viena negali būti trumpesnė kaip 10 darbo dienų. 

36. Kasmetinių atostogų laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo užmokestis (atostoginiai). Atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų pradžią. Darbuotojo atskiru prašymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami įprasta darbo užmokesčio mokėjimo tvarka.

37. Lopšelio-darželio vadovas privalo užtikrinti, kad jam pavaldūs darbuotojai kasmet eitų atostogų.

38. Nemokamos atostogos suteikiamos Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu, esant darbuotojo raštiškam prašymui, kuriame nurodomos konkrečios priežastys. Atostogų trukmė nustatoma Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo susitarimu.
V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

39. Įgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, Lopšelio-darželio direktorius ir darbuotojai privalo veikti sąžiningai, bendradarbiauti, nepiktnaudžiauti teise. Kiekvienas privalo vengti interesų konflikto ir siekti bendros visų darbuotojų gerovės, darbo santykių darnaus vystymosi.

40. Darbuotojai, kuriems suteikta teisė įjungti ir (ar) išjungti signalizaciją, privalo užtikrinti signalizacijos kodo apsaugą, kad jis netaptų žinomu kitiems asmenims. 

41. Darbuotojus, atsakingus už signalizacijos įjungimą ir (ar) išjungimą, paskiria Lopšelio-darželio direktorius. Šiems darbuotojams išduodami raktai nuo Lopšelio-darželio pastato.
42. Darbuotojai, paskirti atsakingais už signalizacijos įjungimą ir (ar) išjungimą, kiekvieną darbo dieną prieš darbo pradžią įjungia signalizaciją ir pasibaigus darbo valandoms išjungia.

43. Darbuotojams išduodama po vieną raktą nuo darbo kabineto.
44. Darbuotojai privalo:
44.1. palaikyti tvarką ir švarą darbo vietoje, nešiukšlinti teritorijoje ir patalpose, nelaikyti nereikalingų daiktų, popierių;

44.2. baigę darbą palikti savo darbo vietą tvarkingą, nesugadinti įrenginių ir aparatūros;

44.3. saugoti Lopšelio-darželio turtą, efektyviai naudoti įrenginius ir prietaisus, ekonomiškai bei racionaliai panaudoti medžiagas, energiją bei kitus materialinius resursus;

44.4. išvykdami iš darbo vietos išjungti elektros apšvietimą, uždaryti langus;

44.5. Lopšelio-darželio elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis priemonėmis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

44.6. griežtai laikytis nustatytų saugos ir sveikatos darbe, elektros įrenginių eksploatavimo saugos ir gaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų;

44.7. išeidami iš kabinetų, jeigu juose dirba vieni ar tuo metu nėra kito darbuotojo, rakinti duris;

44.8. įėję į kitą kabinetą ir radę bendradarbį, kalbantį telefonu ar su interesantu, palaukti už durų, kol baigsis pokalbis. Esant neatidėliotinam reikalui – atsiprašyti interesanto ir trumpai išdėstyti apsilankymo priežastį;

44.9. užtikrinti, kad jų darbo vietose pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant;

44.10. rinkti, tvarkyti ir saugoti asmens duomenis, kurie prieinami dėl darbinių funkcijų vykdymo, tiksliai, sąžiningai, teisėtai bei griežtai laikantis Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo nuostatų.
45. Darbuotojams draudžiama:

45.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui, nesuderinus su Lopšelio-darželio direktoriumi ar jo pavaduotojais;
45.2. palikti darbo vietas darbo valandomis nesuderinus su Lopšelio-darželio direktoriumi ar jo pavaduotojais;
45.3. leisti pašaliniams asmenims naudotis Lopšelio-darželio elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis;

45.4. darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų;

45.5. gadinti ar pasisavinti Lopšelio-darželio turtą, juo naudotis asmeniniams tikslams;

45.6. vėluoti į darbą, išeiti iš darbo nepasibaigus darbo laikui;

45.7. teikti klaidingą informaciją.

46. Kiekviena darbo vieta turi atitikti darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimus.

47. Darbuotojo kvalifikacija gali būti tobulinama paties darbuotojo, Lopšelio-darželio direktoriaus iniciatyva. Darbuotojų kasmetinio veiklos vertinimo metu Lopšelio-darželio direktorius ar jo pavestas atsakingas asmuo, prireikus gali darbuotojui sudaryti individualų kvalifikacijos tobulinimo planą, pasiūlyti mokymo temas, laiką, atsižvelgiant į pareigybių aprašymuose nustatytus reikalavimus, vykdomas funkcijas, kitas aplinkybes.

48. Kompiuterių bei ryšių technikos priežiūrą, remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir atlieka atsakingas darbuotojas.

VI SKYRIUS
PAVEDIMAI, JŲ VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLĖ

49. Lopšelio-darželio veiklą prižiūrinčių institucijų pavedimus vykdo Lopšelio-darželio direktorius ir jo pavaduotojai, kitas Lopšelio-darželio darbuotojas, atsižvelgiant į turimas kompetencijas ir sritis.

50. Pavedimus (užduotis, nurodymus, rezoliucijas) Lopšelyje-darželyje raštu arba žodžiu gali duoti:

50.1. Lopšelio-darželio direktorius – visiems Lopšelio-darželio darbuotojams;

50.2. Lopšelio-darželio direktoriaus pavaduotojai – darbuotojams pagal administravimo sritis;

50.3. Lopšelio-darželio maitinimo organizatorius – virtuvės darbuotojams;
50.4 Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu sudarytos komisijos, darbo grupės pirmininkas – komisijos, darbo grupės nariams pavedimus, atitinkančius tos komisijos, darbo grupės tikslus ir uždavinius;

50.5. Lopšelio-darželio viešųjų pirkimų komisijos pirmininkas – komisijos nariams viešųjų pirkimų komisijos reglamento nustatyta tvarka.

51. Pavedimai turi būti įvykdomi per 10 darbo dienų, jeigu nenurodytas konkretus įvykdymo laikas. Raštiškų pavedimų vykdymo terminus kontroliuoja Lopšelio-darželio direktorius. Žodinių pavedimų vykdymo terminus kontroliuoja juos davęs darbuotojas.

52. Pavedimai raštu gali būti išdėstomi oficialaus dokumento turinyje, rezoliucijose, įrašytose popieriniame dokumente, taip pat gali būti teikiami elektronine forma elektroniniu paštu.

53. Lopšelio-darželio direktorius rezoliucijas rašo popieriniame dokumente (jo originale, o jei gautas dokumentas yra skaitmeninė kopija, – popieriuje atspausdintame tokio dokumento tekste) arba elektroniniu paštu.

54. Jei rezoliucija vykdytojui pavedama atlikti tipinius veiksmus – per teisės aktų nustatytą terminą (arba gautame dokumente prašomą terminą, jei jis nurodytas) išnagrinėti dokumentą ir parengti sprendimą dėl jo (atsakyti į gautą dokumentą), vykdyti dokumente išdėstytus nurodymus arba atlikti kitokius tipinius (teisės aktuose nustatytus) atitinkamas funkcijas vykdančio darbuotojo veiksmus, konkretus pavedimas rezoliucijoje gali būti nerašomas – tokiais atvejais laikoma, kad vykdytojui pavesta atlikti šiame punkte apibūdintus tipinius veiksmus. Esant reikalui, tipinio pavedimo esmė rezoliucijoje gali būti nusakyta pavedimo rūšį apibūdinančiais žodžiais (pavyzdžiui, „atsakyti“, „vykdyti“, „vadovautis“).

55. Lopšelio-darželio pedagoginiai ir administracijos darbuotojai privalo kasdien ne rečiau kaip vieną kartą pasitikrinti elektroninį paštą ir, jeigu siuntėjas reikalauja, patvirtinti jo laiško gavimą.

56. Dokumentus su Lopšelio-darželio direktoriaus rezoliucijomis sekretorius perduoda vykdytojams iš karto, gavęs tokį nurodymą. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas už jį vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti šio pavedimo vykdymą. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi už pavedimo įvykdymą nustatytu laiku.
57. Jeigu įvykdyti pavedimo per nustatytą terminą negalima dėl objektyvių priežasčių, apie tai turi būti pranešta pavedimą davusiam darbuotojui.
58. Lopšelio-darželio direktoriaus rezoliucijų, kuriomis pavedama atsakyti į gautą dokumentą, įvykdymo faktą patvirtina ir rezoliucijos vykdymo kontrolę nutraukia dokumento rengėjas, kuris ir užregistruoja paruoštą dokumentą.

59. Pavedimo vykdymą kontroliuoja Lopšelio-darželio direktorius. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis įvykdomas. Laikoma, kad pavedimas įvykdytas, jeigu išspręsti visi jame pateikti klausimai arba į juos atsakyta iš esmės. Jeigu pavedimas įvykdomas netinkamai, visa medžiaga grąžinama rengėjams tobulinti. Tokiu atveju laikoma, kad galutinis pavedimo įvykdymo terminas – ne vėliau kaip 2 darbo dienos nuo grąžintos medžiagos gavimo dienos.
60. Techninį dokumentų įforminimą kontroliuoja Lopšelio-darželio sekretorius.

VII SKYRIUS
ETIKOS TAISYKLĖS

61. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopšelį-darželį. Vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis, darbuotojai privalo dirbti dorai ir sąžiningai, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus Lopšelio-darželio vadovų nurodymus, laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, tausoti Lopšelio-darželio turtą.

62. Darbuotojams draudžiama viešoje erdvėje (pavyzdžiui, interneto svetainėse, viešuose interneto forumuose ir (ar) socialiniuose tinklalapiuose) skleisti neigiamą informaciją apie Lopšelio-darželio veiklą ar ją komentuoti nesuderinus su Lopšelio-darželio direktoriumi.
63. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

64. Lopšelyje-darželyje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai privalo elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

65. Darbuotojų tarpusavio santykiai privalo būti grindžiami mandagumu, taktiškumu, sąžiningumu, draugiškumu ir pasitikėjimu. Darbuotojai privalo laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrįstos kritikos ir netinkamos įtakos. Darbuotojų ir vadovų tarpusavio santykiai turi būti grindžiami abipuse pagarba, geranoriškumu bei aktyvia pagalba.
66. Darbuotojai privalo vengti viešųjų ir privačių interesų konf1ikto ir informuoti Lopšelio-darželio direktorių apie iškilusį viešųjų ir privačių interesų konfliktą. Interesų konfliktas – situacija, kai darbuotojas, atlikdamas pareigas ar vykdydamas pavedimą, turi priimti ar dalyvauti priimant sprendimą arba įvykdyti pavedimą, kurie susiję ir su jo privačiais interesais.
67. Darbuotojas privalo susilaikyti nuo viešų pasisakymų ar svarstymų apie kolegų atliekamus veiksmus, apie asmenybę ir jų kompetenciją. Darbuotojai privalo nepažeisti žmogaus teisių ir orumo, elgtis nesavanaudiškai, laikytis visuotinai priimtų dorovės normų.
68. Darbuotojai privalo laikytis valstybinės kalbos reikalavimų, raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklių.
69. Lopšelio-darželio vadovai privalo pastabas dėl darbuotojų klaidų ir darbo trūkumų reikšti korektiškai.

70. Darbuotojas privalo nevykdyti Lopšelio-darželio direktoriaus ir jo pavaduotojų pavedimo, jei pavedimas verčia pažeisti įstatymus ir šias Taisykles.
71. Pedagoginiai darbuotojai, siekiant savo veikloje etiško ir profesionalaus elgesio su ugdytiniais, jų tėvais (globėjais, rūpintojais) ir kitais šeimos nariais, kolegomis ir bendruomene, vadovaujasi šiais pagrindiniais elgesio ir veiklos principais:
 71.1. pagarbos - vadovaudamasis šiuo principu mokytojas pripažįsta, kad bendravimas su ugdytiniais, jų tėvais (globėjais, rūpintojais), kitais šeimos ir Lopšelio-darželio bendruomenės nariais grindžiamas asmens orumo ir nelygstamos vertės pripažinimu bei pasitikėjimu, taip kuriant saugią, atvirą, savivertę ir kūrybiškumą skatinančią atmosferą;
71.2. teisingumo - vadovaudamasis šiuo principu mokytojas pripažįsta vaikų ugdymo(si) poreikių įvairovę, atsižvelgia į kiekvieno vaiko socialinės, kultūrinės aplinkos ypatumus ir yra nešališkas vertindamas kiekvieno vaiko pasiekimus ir pažangą, ugdymo(si) poreikius, spręsdamas konfliktus;
 71.3. žmogaus teisių pripažinimo - vadovaudamasis šiuo principu mokytojas nepažeidžia vaiko teisių ir teisėtų interesų, vadovaujasi lygiateisiškumo ir nediskriminavimo nuostatomis ir siekia, kad socialiniai, rasiniai, kalbiniai, religiniai arba kiti veiksniai nedarytų įtakos jo elgesiui profesinėje veikloje;
71.4. atsakomybės - vadovaudamasis atsakomybės principu mokytojas veikia kaip profesionalas, nuolat tobulina savo profesines kompetencijas, reikalingas siekiant kokybiškai atlikti pedagoginį darbą – ugdyti remiantis kiekvieno vaiko gebėjimais, ugdymo(si) poreikiais ir polinkiais;
71.5. sąžiningumo - vadovaudamasis sąžiningumo principu mokytojas teikia teisingą informaciją apie savo patirtį, profesinę padėtį ir kompetenciją, savo profesinėje veikloje sąžiningai naudoja išteklius, vadovaujasi Lopšelio-darželio vidaus tvarkos taisyklėmis, nepiktnaudžiauja nei savo padėtimi, nei vaiko (vaikų) pasitikėjimu, jų nenaudoja asmeninės naudos tikslais;

71.6. atidos ir solidarumo - vadovaudamasis atidos ir solidarumo principu, žmogiško solidarumo nuostatomis mokytojas bendrauja su ugdytiniais, jų tėvais (globėjais, rūpintojais), kitais vaiko šeimos nariais, kolegomis ir bendruomene siekdamas geros vaikų savijautos, savo empatija ir veiksmais įrodydamas suprantąs vaiko (vaikų) emocinę būseną.
72. Laikytis 71 punkto papunkčiuose nurodytų reikalavimų – asmeninis pedagogo, siekiančio tinkamai ir kokybiškai atlikti savo pareigas, didinti profesijos prestižą ir pasitikėjimą šalies švietimo sistema, įsipareigojimas ir garbės reikalas, o jų pažeidimas užtraukia atsakomybę, numatytą Lietuvos Respublikos švietimo įstatyme ir kituose teisės aktuose, reglamentuojančiuose pedagogų veiklą.
73. Lopšelio-darželio darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus, atitinkanti etiketo reikalavimus.

74. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys klientų ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu įstaigai arba jos reprezentavimu, gali dėvėti laisvo stiliaus drabužius, kurie nevaržo judesių, yra tinkami atliekamam darbui ir nepažeidžia etikos normų.
75. Lopšelio-darželio direktorius ar jo paskirtas atsakingas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių reikalavimų, įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VIII SKYRIUS

LYGIŲ GALIMYBIŲ POLITIKOS ĮGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEŽIŪROS PRINCIPŲ ĮGYVENDINIMO PRIEMONĖS

76. Lopšelyje-darželyje užtikrinamos šios lygių galimybių įgyvendinimo ir vykdymo priežiūros principų įgyvendinimo priemonės:
76.1. priimant darbuotojus į darbą, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sąlygos;
76.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo sąlygos, galimybės tobulinti kvalifikaciją, siekti profesinio tobulėjimo, persikvalifikuoti, įgyti praktinės darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos;
76.3. taikomi vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo iš darbo kriterijai;
76.4. už tokį patį ir vienodos vertės darbą mokamas vienodas darbo užmokestis;
76.5. taikomos priemonės, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirtų priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ir nebūtų duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebūtų persekiojamas ir būtų apsaugotas nuo priešiško elgesio ar neigiamų pasekmių, jeigu pateikia skundą dėl diskriminacijos ar dalyvauja byloje dėl diskriminacijos;
76.6. imamasi tinkamų priemonių, kad neįgaliesiems būtų sudarytos sąlygos gauti darbą, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, įskaitant tinkamą patalpų pritaikymą;
76.7. darbuotojai turi teisę teikti Lopšelio-darželio direktoriui skundą, prašymą, pranešimą dėl galimai darbuotojo patirtos tiesioginės ar netiesioginės diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, nurodymo diskriminuoti lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, amžiaus, lytinės orientacijos, negalios, etninės priklausomybės, narystės politinėje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, ketinimo turėti vaiką (vaikų) pagrindu, dėl aplinkybių nesusijusių su darbuotojų dalykinėmis savybėmis ir gauti motyvuotą atsakymą ne vėliau kaip per 20 darbo dienų nuo pranešimo pateikimo.
77. Jei yra gaunamas šių Taisyklių 76.7. punkte nurodytas pranešimas, Lopšelio-darželio direktoriaus sudaryta komisija per ne ilgesnį kaip 15 darbo dienų terminą, ištyrusi pranešime nurodytą informaciją, pateikia Lopšelio-darželio direktoriui motyvuotą išvadą, kurioje nurodoma, ar pranešimas pagrįstas ir tokiu atveju siūlomos konkrečios priemonės tiek pažeidėjo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartotų, ar pranešimas nepagrįstas.
78. Pranešimo tyrimo metu, šių Taisyklių 77 punkte nurodyta komisija siekia užtikrinti, kad:

78.1. apskųstasis asmuo turėtų būti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas, kad jis išties padarė pažeidimą;
78.2. tyrimas būtų atliktas per 77 punkte nurodytą terminą, o esant galimybėms ir greičiau, jeigu tuo nepažeidžiami kitų asmenų, įstaigos ir darbuotojų interesai;

78.3. darbuotojui, pateikusiam pranešimą, būtų sudarytos visos galimybės teikti paaiškinimus, savo veiksmų vertinimo ir aiškinimo versiją;
78.4. būtų išsaugotas tyrimo diskretiškumas ir laikomasi konfidencialumo. Informacija apie pranešimą yra laikoma konfidencialia ir negali būti paviešinta asmenims, kurie nėra susiję su galimu pažeidimu ar jo tyrimu;

78.5. tyrimas būtų atliekamas objektyviai, neturint išankstinių vertinimų, nuomonių, pažiūrų.
IX SKYRIUS

DOKUMENTŲ, REIKALŲ PERDAVIMAS, KEIČIANTIS DARBUOTOJAMS
79. Atleidžiami iš pareigų darbuotojai privalo:

79.1. atsiskaityti už jiems patikėtas materialines vertybes pagal Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintą darbuotojų materialinės atsakomybės ir žalos atlyginimo tvarką;

79.2. perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus, spręstinus klausimus, administruojamas dokumentų bylas, tvarkomus dokumentų registrus, informacinę bei norminę medžiagą, knygas, įsigytas už Lopšelio-darželio lėšas, antspaudus, spaudus, pastatų bei patalpų raktus, darbo priemones, kitą turtą, už kurį darbuotojas yra atsakingas. Perdavimas įforminamas laisvos formos perdavimo-priėmimo aktu, kurį tvirtina Lopšelio-darželio direktorius;
79.3. dokumentai, reikalai perduodami naujai paskirtam darbuotojui, o kai jo nėra, kitam įgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas ar aukštesniam pagal pavaldumą darbuotojui;

79.3. dokumentus, reikalus darbuotojas privalo perduoti, grąžinti ne vėliau kaip jo atleidimo dieną;
79.4. perdavimo–priėmimo aktas surašomas dviem egzemplioriais, kurių vienas lieka pas Lopšelio-darželio direktorių, o kitas įteikiamas darbus priimančiam asmeniui.

80. Darbus bei dokumentus, patikėtas materialines vertybes taip pat privalo perduoti darbuotojai, kurie teisės aktų nustatyta tvarka išeina nėštumo ir gimdymo atostogų, atostogų vaikui prižiūrėti, kol jam sueis treji metai, ar dėl kitų priežasčių nebūna darbovietėje ilgiau nei tris mėnesius, išskyrus laikino nedarbingumo laikotarpį.
81. Keičiantis Lopšelyje-darželyje veikiančių komisijų, metodinių grupių, tarybų pirmininkams, visi reikalai, dokumentai, nebaigti spręsti klausimai, informacinė medžiaga, literatūra, įsigyta už Lopšelio-darželio lėšas, perduodama naujai išrinktam pirmininkui.
X SKYRIUS
ASMENS DUOMENŲ SAUGOJIMAS
82. Darbuotojo asmens duomenų teisinę apsaugą ir teisės į privatų gyvenimą įgyvendinimo ypatumus nustato įstatymai, šios Taisyklės ir Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintos asmens duomenų tvarkymo ir vaizdo duomenų tvarkymo taisyklėmis.
83. Lopšelio-darželio vadovai privalo gerbti darbuotojo teisę į privatų gyvenimą, užtikrinti darbuotojo asmens duomenų apsaugą.

84. Lopšelio-darželio vadovams draudžiama tvarkyti su darbo reikmėmis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, išskyrus įstatymuose nustatytus atvejus.

85. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi šiais tikslais:

85.1. darbo santykių įgyvendinimo, darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
85.2. Lopšelio-darželio vadovų pareigų, nustatytų teisės aktuose, tinkamam vykdymui;
85.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti;
85.4. tinkamoms darbo sąlygoms užtikrinti;
85.5. siekiant užtikrinti vidaus administravimo veiklą.
86. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojų asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens duomenimis susijusią informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija būtų vieša pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenų paslaptį galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

87. Darbuotojų asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartys, įsakymai, prašymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu, nurodytais terminais.

88. Dokumentų kopijos, kuriose nurodomi darbuotojų asmens duomenys, turi būti sunaikintos taip, kad šių dokumentų nebūtų galima atkurti ir atpažinti jų turinio.

89. Lopšelyje-darželyje turi būti užtikrinamas patalpų, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir priežiūra, priešgaisrinės saugos taisyklių laikymasis, įvairių techninių priemonių, būtinų asmens duomenų apsaugai užtikrinti, įgyvendinimas.

XI SKYRIUS
SUPAŽINDINIMAS SU LOPŠELIO-DARŽELIO VEIKLĄ REGLAMENTUOJANČIAIS TEISĖS AKTAIS
90. Kai vidaus administravimo teisės aktuose, reglamentuojančiuose darbą ir vidaus elgesio normas, nurodyta pasirašytinai supažindinti su teisės aktais patvirtintais dokumentais darbuotojus, supažindinimo žymos (susipažinau, vardai ir pavardės, parašai, datos) rašomos patvirtintų dokumentų pabaigoje esančiame laisvame plote arba dokumento paskutinio lapo antroje pusėje, jei specialias veiklos sritis reglamentuojančiuose teisės aktuose nenustatyta kitaip. Dokumentai su supažindinimo žymomis saugomi visą dokumento galiojimo laiką ir papildomai po dokumento pripažinimo negaliojančiu Lopšelio-darželio dokumentacijos plane nurodytą saugojimo terminą.
91. Supažindinimo žymos gali būti įforminamos ant atskiro(-ų) lapo(-ų). Ant kiekvieno supažindinimo žymų lapo (1 priedas) viršuje užrašoma, su kokiu dokumentu supažindinamas darbuotojas. Prie supažindinimo žymų lapų pridedama teisės akto ir patvirtinto dokumento kopijos ar jų pirmųjų lapų patvirtintos kopijos. Dokumentai su supažindinimo žymomis ar supažindinimo žymų lapai saugomi atskirose bylose visą teisės akto galiojimo laiką ir papildomai po dokumento pripažinimo negaliojančiu Lopšelio-darželio dokumentacijos plane nurodytą saugojimo terminą.
92. Naujai priimti dirbti darbuotojai supažindinimo žymas vienu iš šiame punkte paminėtų būdų išdėsto papildomai.

XII SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

93. Lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklės skelbiamos Lopšelio-darželio interneto tinklapyje.

94. Kai kurie šių Taisyklių punktai gali būti pakeisti atskirais Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais.

95. Su kitais Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais, reglamentuojančiais darbuotojų darbą ir su kuriais darbuotojai turi būti supažindinami jau dirbdami, pasirašytinai supažindina tiesioginis vadovas.

96. Dėl šių Taisyklių reikalavimų, Taisyklėse įvardytų taisyklių ir tvarkų aprašų ir juos keitusių Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais teisės aktų reikalavimų, kitų Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais patvirtintų taisyklių ir tvarkų aprašų reikalavimų, kuriais reglamentuojamos atitinkamos vidaus darbo tvarkos, pažeidimo taikoma drausminė atsakomybė.

97. Darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

98. Ginčai, kylantys dėl drausminės atsakomybės taikymo remiantis šių Taisyklių reikalavimų pažeidimu, nagrinėjami Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
______________
Darbo tvarkos taisyklių

1 priedas

SUPAŽINDINIMO SU MAŽEIKIŲ R. VIEKŠNIŲ LOPŠELYJE-DARŽELYJE ,,LIEPAITĖ“ DARBO TVARKOS TAISYKLĖMIS, PATVIRTINTOMIS MAŽEIKIŲ R. VIEKŠNIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO ,,LIEPAITĖ“ DIREKTORIAUS
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ŽYMŲ LAPAS

Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, pasirašydami šiame lape užtikrina, kad yra supažindinti su įvardytu teisės aktu ir (ar) juo patvirtintu dokumentu.
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