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MAZEIKIU LOPSELIO - DARZELIO ,,BURATINAS“
VIDAUS TVARKOS IR BENDRUOMENES ETIKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus tvarkos ir bendruomenés etikos taisyklés (toliau — Taisyklés) tai dokumentas,
atspindintis Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Buratinas® (toliau — DarzZelis, [staiga) bendruomenés nariy
asmenines moralés nuostatas, profesines vertybes, reglamentuojantis DarzZelio vidaus tvarka, kurios tikslas —
vykdyti atsakingg Darzelio veikla, daryti jtaka Darzelio darbuotojy, ugdytiniy, kity Darzelio bendruomenés
nariy elgesiui, kad geréty jy tarpusavio, taip pat Darzelio ir visuomenés santykiai ir tarnaujantis kaip tam
tikras elgesio etalonas.

2. Taisykliy tikslas — jtvirtinti pagrindinius ugdomosios veiklos vertybinius principus: tiesos
sickimg ir ugdymosi laisve bei atsakingg naudojimasi ja bei kurti demokratiska, pasitikéjimg bei
kiirybiskuma skatinanc¢ig atmosferg [staigoje, sutelkti Darzelio bendruomeng pripazinti, palaikyti ir puoseléti
svarbiausias ugdomosios srities vertybes: teisinguma, saZininguma, pagarba zmogui, tolerancija, profesing,
moksling bei pilieting atsakomybe.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Kartu su teisés aktais ir kitais Darzelio vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria vieningg ir
aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktiirg.

I1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI DARZELIO DARBUOTOJAMS

5. Darzelio patalpose ir Darzelio lauko teritorijoje rukyti, gerti alkoholinius gérimus ir/ar vartoti
kitas svaiginancias medziagas grieztai draudziama.

6. Darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

7. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty, gérimy, medikamenty
ugdytiniams matomoje vietoje, Darzelio bendruomenés nariy ir kity asmeny aptarnavimo vietose.

8. Esant patalpoje vaiky darbuotojams grieztai draudziama gerti karstus gérimus.

9. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose ar Darzelio vidaus tvarkos dokumentuose nustatyta kitaip.

10. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui esant
ir tik Darzelio interesy uztikrinimo tikslu.

11. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, vanden; ir
kitus materialinius institucijos ar jstaigos isteklius.

12. Reikalavimus naudojimosi technine jranga Darzelyje nustato darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtinta kompiuterinés sistemos resursy naudojimo tvarka.

13. Veiksmus, kilus gaisrui nustato Darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintas Veiksmy kilus
gaisrui planas.

14. Vaiky i18vyky uz darzelio riby tvarka reglamentuoja Darzelio direktoriaus j sakymu
patvirtintas vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasas.

15. Darbuotojy priémimga j pareigas ir jy atleidimg i§ pareigy reglamentuoja LR Darbo kodeksas,
Darzelio Darbo tvarkos taisyklés, Kolektyviné sutartis (jei pasiraSyta).



I11. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

16. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus. Esant
specialiems reikalavimams aprangai (pav., uniformai, vizitinei kortelei ir kt.), direktoriaus jsakymu
tvirtinamas darbuotojy, kuriems taikomi specialiis aprangos reikalavimai, sarasas.

17. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys klienty ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai ar institucijai arba jos reprezentavimu, gali
devéti laisvo stiliaus drabuzius, kurie nevarzo judesiy, yra tinkami atliekamam darbui ir nepazeidzia etikos
normy.

18. Darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka §iy Taisykliy reikalavimy, zodziu arba rastu jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

V. BENDRUOMENES ETIKA IR REIKALAVIMAI DARBUOTOJU ELGESIUI

19. Svarbiausios vertybés, skatinamos [staigoje:

v' Pagarba kitam Zmogui — Kiekvieno asmens vertés pripazinimas, palankumo rei$kimas kitam
zmogui. Sia vertybe besivadovaujantis zmogus nezemina kito zmogaus jzeisdamas, neapkalba, leidzia jam
i§sakyti savo nuomong, nepabrézia jo triikumy, nenaudoja fizinio smurto.

v' Bendravimas — gebéjimas mandagiai ir palankiai bendrauti, bendradarbiauti, neZeminant
kito zmogaus spresti konfliktines situacijas. Sia vertybe besivadovaujantis zmogus moka bendrauti,
iSklausyti ir suprasti kita Zzmogy, nejZzeisdamas ir nezemindamas.

v Teisingumas — bendruomenés gyvenimo taisykliy zinojimas, pripazinimas ir laikymasis.
Sia vertybe besivadovaujantis zmogus laikosi bendruomenés taisykliy, susitarimy, neapgaudinéja, i¥drjsta
pripazinti klaidas.

v' Sveikata — ropinimasis savo kinu ir jo poreikiy (Svaros, teisingos mitybos, judéjimo)
tenkinimas. Sia vertybe besivadovaujantis zmogus biina $varus, maitinasi sveikai, nevartoja kvaisaly
(nikotino, alkoholio, narkotiky), nerizikuoja savo ir kito sveikata bei gyvybe.

v Tvarkingumas — jprotis riipintis savo i$vaizda, supanciais daiktais, darbo ir gyvenamosios
vietos tvarkingumu ir $vara. Sia vertybe besivadovaujantis Zmogus yra §varus, tvarkingai rengiasi. Darbo
priemongés tvarkingos, naudojamos pagal paskirtj, tvarkinga darbo vieta.

v’ Atsakomybé — tai gebéjimas atsakyti uz savo poelgius, jausmy reiSkimo budus,
ipareigojimus ir jsipareigojimus. Sia vertybe besivadovaujantis Zmogus vykdo jpareigojimus, tesi
isipareigojimus (laikosi duoto zodzio), pripaZjsta, kad netinkamai pasielge, iSreiSké savo jausmus.

v’ DarbStumas — gebéjimas susikaupti darbui ir atlikti jj iki galo. Sia vertybe besivadovaujantis
zmogus pagal savo galimybes kuo geriau atlieka darbg.

v' Savigarba — savo geryjy ir silpnyjy savybiy pripazinimas, gebéjimas ugdyti gerasias
savybes, pripazjstant zmogaus verte. Sia vertybe besivadovaujantis Zmogus nezemina saves ir kity, pripaZjsta
savo ir kito zmogaus verte, neapgaudinéja, nemeluoja, nepataikauja stipresniam, nebando pasinaudoti kitu
Zmogumi.

V' Gebéjimas susikaupti — tai gebéjimas savo démesj, protg, kiing, mintis nukreipti j atlickamag
darba. Sia vertybe besivadovaujantis zmogus dirba numatyta ar jam nurodyta darba, aiskiai kalba duotu
klausimu, nesiblasko pats, neblasko kity savo elgesiu.

v’ Sg¥iningumas — gebéjimas apsispresti ir laikytis zmogiskyjy gyvenimo vertybiy. Sia vertybe
besivadovaujantis zmogus nemeluoja sau ir kitiems, prisiima atsakomybe uz visus savo poelgius, vengia
interesy konflikto, kuris suprantamas kaip situacija, kai asmuo eidamas savo pareigas privalo atlikti tam tikra
veiksma, taciau tas veiksmas (veikla) yra susijes ne tik su jo pareigomis, bet ir su jo privaciu interesu.



20. Darbuotojai savo elgesiu ir i§vaizda reprezentuoja Darzelj jstaigoje ir uz jos riby.

21. Darzelyje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, ugdytiniais ir jy tévais (globéjais), DarZelio bendruomenés nariais ir kitais
asmenimis.

22. Darzelio darbuotojai privalo biiti mandagiis bendruomenés nariy, Darzelio sveciy, tiekéjy
atzvilgiu.

23. Darzelio darbuotojy tarpusavio santykiai privalo buti grindziami kolegialumo, solidarumo,
savitarpio paramos ir pagalbos principais bei orientuoti ] ugdymo kokybés bei kultiirinio mikroklimato
uztikrinima. Siurkd¢iais iy principy pazeidimais laikomi $ie atvejai:

21.1. bet kokj asmenj diskriminuojantis veiksmas ar pasisakymas dél amziaus, negalios, iSvaizdos,
religijos, kilmes ar jsitikinimy;

21.2. necenzuriniy, jZzeidZian¢iy, zmogaus orumg Zeminanciy Zodziy ir i$sireiskimy vartojimas;

21.3. bet kokios asmeninés informacijos, susijusios su vaiku (iSskyrus ugdymo tikslais) vieSinimas
nedalyvaujant tévams.

21.4. bet kokios asmeninés informacijos, susijusios su bendradarbiu vieSinimas jam
nedalyvaujant.

21.5. pedagogo ar kito darbuotojo nepagarbus atsiliepimas vaiko ar kito asmens akivaizdoje apie
nedalyvaujan¢io asmens profesinius gebéjimus, atlickamo darbo pobiidj ar aktualuma, teorines Zinias,
asmenines savybes;

21.6. konfidencialios informacijos (pav.: darbo uzmokescio, karjeros ketinimy, asmeniniy bei
Seimyniniy reikaly) vieSinimas ar viesas aptarinéjimas nedalyvaujant pac¢iam asmeniui;

21.7. informacijos, skirtos visiems darbuotojams nuslépimas, smulkmenisky konflikty ir intrigy
eskalavimas bei palaikymas, nesgziningy buidy taikymas siekiant profesinés konkurencijos;

21.8. Svietimo sistemos darbuotojo vardo Zeminimas girtavimu, narkomanija, smurtavimu,
sistemingu vidaus tvarkos taisykliy pazeidinéjimu.

24. Uz DarzZelio bendruomenés renginiy organizavimg ir etikos normy laikymosi uztikrinima
renginiy metu atsakinga direktoriaus jsakymu patvirtinta Darzelio kiirybiné darbo grupé.

25. Darzelio darbuotai privalo paisyti bendry jstaigos interesy ir pagal galimybes prisidéti prie
istaigoje keliamy tiksly jgyvendinimo, dalyvauti direktoriaus jsakymu patvirtinty darbo grupiy, komisijy
veikloje.

V. TARNYBINIU PATALPU VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

26. Kabinetuose ir darbo vietose draudZiama laikyti paSalinius daiktus (nesusijusius su atliekamu
darbu, kabineto ar patalpy inventoriumi).

27. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie nuolat jame dirba. Atsarginiai raktai turi
buti direktoriaus ir /arba direktoriaus pavaduotojo iikiui kabinete. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudziama, i§skyrus atvejus, kai nurodo direktorius ar pavaduotojas.

28. Grupiy ir kity patalpy raktai laikomi tam skirtoje vietoje.

29. Darzelio pagrindinio j&jimo raktus turi visi darbuotojai, kuriems yra suteiktas apsaugos pulto
prisijjungimo individualus kodas. Apie kodo suteikimo darbuotojui reikalingumg sprendZia DarzZelio
direktorius kiekvienu atveju atskirai.

30. I8 ryto darzelj atrakina ir savo prisijungimo kodu atkoduoja patalpas pirmas j jstaigg atéjes
darbuotojas.

31. Darzelyje nesant direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams, Darzelio virtuvés darbuotojai
atsakingi uz salygy patekti | darzelj tiekéjams ir prekiy pristatymui sudaryma (varty, dury atrakinimg ir pan.).

32. Pedagogai, dirbantys grupéje popietinéje pamainoje atsakingi uz tai, kad patalpos iSéjus
vaikams ir grupiy darbuotojams biity uZrakintos.

33. Budinciy grupiy pedagogy sarasg ir jy budéjimo grafika jsakymu tvirtina darzelio direktorius
ir supazindina pedagogus pasiraSytinai. Budéjimo grafikas paprastai tvirtinamas einamiesiems mokslo
metams bendrame darbo grafike, taciau gali buti kei¢iamas dél objektyviy aplinkybiy.



34. Budintys pedagogai (ar kiti darbuotojai) atsakingi uz tai, kad neuzrakintose DarzZelio patalpose
nelikty neuzdaryty langy, jjungty elektros prietaisy ir darzelio pastatas buty korektiskai priduotas apsaugos
pultui

35. Patekti j DarZelio patalpas darbuotojams ne darbo metu galima tik su Administracijos leidimu.

V1. VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMO TVARKA

36. | Darzelj vaikai priimami vadovaujantis Darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintu vaiky
priémimo j ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprasu.

37. Reikalavimus vaiky adaptacijos organizavimui nustato Darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtintas Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky adaptacijos tvarkos aprasas.

38. | grupe vaikas priimamas ir iSleidziamas tik su pilnameciu Seimos nariu. Kitam asmeniui
atiduodamas vaikas tik tévui pateikus rastiskag praSymag Darzelio direktoriaus vardu. Mokytojui draudziama
atiduoti vaikg asmeniui, dél kurio blaivumo kilo jtarimas. Kilus jtarimui dél asmens, pasiimancio vaikg i$
darZelio blaivumo, mokytojas privalo kreiptis j direktoriy (jam nesant — kitg administratoriy).

VII. FINANSINIU IR MATERIALIUJU ISTEKLIU NAUDOJIMO TVARKA

39. DarzZelio darbuotojams draudziama vykdyti pinigines ar kitokias rinkliavas, nenumatytas
Darzelio nuostatuose, kituose finansing apskaitg reglamentuojanciuose dokumentuose.

40. Darzelio finansing apskaita reglamentuoja Darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinti:

40.1. Apskaitos politika;

40.2. Biudzeto sudarymo ir vykdymo taisyklés;

40.3. Vaiky nemokamo maitinimo organizavimo tvarkos aprasas;

40.4.Mazos vertés viesyjy pirkimy taisyklés;

40.5. Mokescio uz vaiky i§laikyma darZelyje nustatymo tvarkos aprasas;

40.6. Darbuotojy maitinimo organizavimo tvarkos aprasas;

40.7.Darbo tvarkos taisyklés;

40.8. Darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos taisyklés;

40.9. Kiti finansiniy ir materialiyjy iStekliy naudojimg jstaigoje reglamentuojantys dokumentai,
patvirtinti darzelio direktoriaus jsakymu.

VIIl. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

41. Darbuotojy atsakomybe nustato pareigin¢ instrukcija, Darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtintos DarZelio darbo tvarkos taisyklés, Sios Taisyklés, kiti LR teisés aktai.

42. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, LR teisés akty bei Darzelio veikla
reglamentuojanc¢iy dokumenty nustatyta tvarka taikoma drausminé atsakomybé.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Taisykles rengia ir suderings su darbuotojy atstovais(-u) jsakymu tvirtina Darzelio direktorius.

44. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra skelbiamos [staigos interneto svetainéje
www.buratinas.It .

45. Darbuotojas jsipareigoja laikytis Taisykliy nuo pasiraS§ymo Darbuotojy, supazindinty su
jmongs vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale datos.

46. Uz Taisykliy jgyvendinimo Kontrolg atsako Darzelio direktorius.



http://www.buratinas.lt/

