PATVIRTINTA
Kelmés ,,Krazantés* progimnazijos direktoriaus
2025-12-30 jsakymu Nr. D-207

KELMES ,,KRAZANTES“ PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Kelmés , KraZzantés“
progimnazijos ir jos skyriy (toliau — Progimnazijos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalus teisés aktas, derantis su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau —
DK) ir kitais jstatymais, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidimg, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir nuobaudas, taip pat Kitus Progimnazijoje darbo santykius reguliuojan¢ius klausimus.
Taisyklémis siekiama apginti tick darbuotojy, tiek Progimnazijos direktoriaus interesus. Siy Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai,
Kiti teisés aktai.

3. Progimnazija savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
istatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo
ir sporto ministerijos norminiais aktais, DK, Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Kelmés
rajono savivaldybés mero potvarkiais, Kelmés rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir
sporto skyriaus jsakymais, Progimnazijos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supaZindinami visi Progimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmaja jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supazindina
Progimnazijos direktorius ar sekretorius-archyvaras, personalo darbuotojus — Progimnazijos
direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tkio ir reikalams.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Progimnazijos direktorius, suderings su Progimnazijos
profesine sgjunga.

6. Progimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie
derinami su profesine sajunga, tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

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

8. Progimnazijos direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos,
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose i1Sdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priémimo j darbg tvarka:

9.1. konkurso tvarka per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg priimami
direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus pavaduotojas administracijos ir iikio ir reikalams,
skyriaus vedéjas.

9.2. konkurso tvarka prilmami  pedagogai, pagalbos mokiniui  specialistai,
aptarnaujancio personalo darbuotojai.

10. Specialiis iSsilavinimo  ir kvalifikacijos reikalavimai nustatomi pareigybés
apraSymuose, SU kuriais darbuotojai supazindinami prie$ priimant j darba.

11. Priimami dirbti j Progimnazijg asmenys pateikia:

11.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (duomeny sutikrinimui, kopija nedaroma);
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11.2. issilavinimg, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumentg, kvalifikacinés kategorijos
suteikimg patvirtinantj dokumenta, pareigybei reikalaujamus turéti atestacijos pazyméjimus (pvz.
centrinio Sildymo kiirikui);

11.3. bitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,Dirbti
leidziama“;

11.4. teiséto darbo su vaikais koda;

11.5. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

11.6. Kitus teisés aktais nustatytus dokumentus.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1. turéti atitinkamo cenzo iSsilavinimg arba profesing kvalifikacija pagal pareigybés
apraSyma;

12.2. mokéti valstybing kalba pagal pareigybés aprasyme nustatytus reikalavimus;

13. Priimami j darbg asmenys raSo laisvos formos prasyma, su jais dviem egzemplioriais
sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibréztos DK. Sutartj
pasiraSo priimamas asmuo ir Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties
egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

14. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus i darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés
pazeidimo procediry prie§ nutraukiant darbo sutart;.

15. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Progimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas arba
tose paciose pareigose dirbs didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos bazinio dydzio
koeficienta; nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto
darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas (pvz. istorijos mokytojas dirba dar ir
pilietiSkumo pagrindy mokytoju).

16. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje.

17. Darbo sutartyje gali biti susitarta ir dél kity darbo sutarties sglygy ($aliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigy (pvz. rubininko ir
aktai to nedraudzia.

18. Su bet kuriuo darbuotoju gali buti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobtidZzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety ir tokiy sutar¢iy Progimnazijoje
negali buti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutarciy.

19. D¢l dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu darbu su darbuotoju gali biiti
sulygta darbo sutartyje. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas darbo
grafike.

20. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami Su:

20.1. Darbo tvarkos Taisyklémis;

20.2. pareigybés apraSymu,

20.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

20.4. Progimnazijos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba:

20.4.1. Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aktualia redakcija. Joje
reglamentuota Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, detalizuoti pareiginés algos
(atlyginimo) baziniy dydziy nustatymo kriterijai, darbo uZmokes¢io apskaifiavimas esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminai, nustatytos
darbuotojy kategorijos pagal pareigybes, nurodyti kiekvienos pareigybés apmokéjimo formos ir darbo
uzmokesc¢io dydziai, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindai ir tvarka;

20.4.2. Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos aktualia redakcija.
Ji reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo
technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti
su darbuotojy asmens duomenimis;
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20.4.3. Progimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo ir darbuotojy
stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarkos aktualia redakcija. Ji nustato informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo ir darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje darbo
metu taisykles bei masta;

20.4.4. Progimnazijos lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos aktualia
redakcija. Politika nustato lygiy galimybiy Progimnazijoje principus ir jy jgyvendinimo darbe salygas
bei tvarka;

20.5. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

21. Priimamas | darbg asmuo, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais, raSo:
,,susipazinau Ir sutinku, pasira$o, nurodo varda, pavardg ir data.

22. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél
jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting bei neturting zalg.

23. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma pareiginés algos (atlyginimo) bazinis dydis ir
koeficiento didinimo dél veiklos sudétingumo procentas. jei jis numatytas, darbo (pareigybés arba
pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas, kvalifikaciné kategorija, savaitinés ir metinés darbo
normos valandos, atsizvelgiant | Darbo apmokéjimo jstatymo aktualig redakcija ir direktoriaus
isakyma. Darbuotojams, kuriems Darbo apmokéjimo sistemoje numatytas bazinio dydzio didinimas
del veiklos sudétingumo, darbo sutartyse tai nurodoma, atsizvelgiant | Darbo apmokéjimo jstatymo
aktualig redakcijg ir direktoriaus jsakyma.

24. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tieck Progimnazijos direktorius, tiek
darbuotojas.

25. Kei¢iant bitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dé¢l bandomojo laikotarpio, papildomo
darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytag darbo laiko rezimo rasj Progimnazijos direktoriaus
iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

26. Darbo sutartis Progimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iama, pasikeitus ja
reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio biitinumo atvejais.
Tokiu atveju darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Progimnazijos direktorius turi
aiSkiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinumg keisti darbo sutarties salygas.

27. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama
teisé reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ praSyti pakeisti jo darbo salygas.

28. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Progimnazijoje dirbantis ne
trumpiau kaip trejus metus, turi teise pateikti praSyma rastu laikinai dirbti ne visa darbo laika.
Darbuotojo praSymas pakeisti darbo laikg, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per diena,
arba sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savaite tenkinamas, jeigu jis
pateiktas ne maziau kaip pries trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo, o ne visg darbo laikg bus dirbama
ne ilgiau kaip vienus metus.

29. Progimnazijos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne pedagogo) praSyma
laikinai dirbti ne visg darbo dieng tik dél svarbiy priezasciy, kurios paciame DK neapibréztos.

30. Progimnazijos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) praS§yma dél ne viso darbo
laiko nustatymo, jeigu darbuotojo prasymas pagal sveikatos prieziliros jstaigos iSvada pagristas
darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus
nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kritimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui, auginanciam vaika
iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginanciam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iKi
aStuoniolikos mety.

31. Pedagogas gali prasyti Progimnazijos direktoriy mazinti jam kontaktiniy valandy skaiéiy,
atitinkamai mazinant nustatytg nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis valandomis, skaiciy
ir nustatytg nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skaiciy (valandy, susijusiy su
profesiniu tobuléjimu ir veikla mokyklos bendruomenei, skaiCius turi biiti ne mazesnis sudaro nei
7,23 ir ne didesnis nei 49,7 procento kontaktiniy valandy ir valandy, skiriamy ugdomajai veiklai
planuoti, pasiruosti pamokoms, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei (grupei),



skai¢iaus mokytojui per mokslo metus).

32. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiiilytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biiti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie $iy sglygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie$ protingg terming, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilymg ir nepareiskia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties saglygomis.

33. Jeigu darbo sutarties sglygy keitimo iniciatyvg parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Progimnazijos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksc¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo prasymo pakeisti darbo salygas pateikimo.

34. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasifilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas rasytinis darbo sutarties pakeitimas.

35. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK 5 skyriuje. DK 59 str. savivaldybés
jstaigoms netaikomas.

111 SKYRIUS
DARBO LAIKAS

36. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo (aktuali suvestiné redakcija nuo 2017-07-01).

37. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité¢ su dviem poilsio
dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais:

37.1. 40 valandy darbo savaitg 1 etatui (atitinkamai 20 val. — 0,5 etato; 10 val. — 0,25 etato)
— direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui administracijos ir tikio
reikalams, skyriaus vedéjui, sekretoriui-archyvarui, IT specialistui, bibliotekininkui, elektrikui,

v —

37.2. 36 valandy — socialiniam pedagogui, mokytojui, ikimokyklinés/priesmokyklinés
ugdymo grupés mokytojui; pailgintos dienos grupés auklétojui, logopedui, specialiajam pedagogui,
psichologui, ikimokyklinio/prieSmokyklinio meninio ugdymo mokytojui.

38. Etatiniams darbuotojams $venciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama
viena valanda, i§skyrus mokytojus ir pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

39. Progimnazija dirba nuo 7.00 iki 20.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis
Progimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam butinumui, gavus Progimnazijos direktoriaus
sutikima.

40. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Progimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo
grafikus. Progimnazijos direktoriaus darbo grafika tvirtina Kelmés rajono savivaldybés Meras.

41. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant | Progimnazijos galimybes ir poreikius, gali biiti
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

42. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j pamoky tvarkarast] ir jy savaités
darbo norma. Mokytojy darbo pradzia ne véliau kaip 10 minuciy iki pamokos pagal tvarkarast]
pradzios.

43. Darbo grafikus pedagogams patvirtina Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo
ne trumpesniam kaip vieno pusmecio laikotarpiui. Ypatingais atvejais darbo grafikas gali buti



koreguojamas pagal poreikj.

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

44.1. Progimnazijos budinciy valytojy, katilinés priezitiros darbuotojy, kiiriky darbo pradzia
ir darbo dienos pabaiga nustatoma pagal slankyjj darbo grafika;

44.2. nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,25; 0,5 ir 0,75 etato gali biti
sudaromas individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaudamasis darbuotojas per savaite turi dirbti
atitinkamai 10, 20 ar 30 valandy. Darbo laikas gali biti intensyvinamas, bet per ménesj arba dvi
savaites turi i$sidéstyti taip, kad atitikty nustatytg darbo laiko norma.

45. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui tvirtina Progimnazijos direktorius arba jo
jgaliotas asmuo ne trumpesniam kaip vieno ménesio laikotarpiui.

46. Salims susitarus Progimnazijos direktoriaus jsakymu gali bati kei¢iamas darbuotojo
darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytg darbo laiko trukme. Pedagogams darbo pradzios
ir pabaigos laikas $iuo atveju derinamas prie pamoky tvarkarascio.

47. Pedagogy darbo grafikas tvirtinamas rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmajg darbo diena, jei
S§i diena yra Svenciy, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams organizuojant ugdymo procesa,
kei¢iamas tvirtinant atskirai, ne véliau kaip 1 d. d. iki jo isigaliojimo.

48. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy, skyriaus vedéjy, pagalbos mokiniui specialisty
(psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo), specialisty darbo grafikai (juose
numatoma ir laikas pailséti ir pavalgyti) tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymais kiekvieny
mokslo mety pradzioje, ne véliau kaip rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirma darbo diena, jei $i diena
yra §venCiy, savaitgalio diena). KeiCiant pamoky tvarkaraStj ar etaty sgrasus, darbo grafikai
koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

49. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i$ Progimnazijos patalpy darbo tikslais, turi apie
tai informuoti Progimnazijos vadova ir nurodyti isvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti darbo
metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi parasyti praSyma ir gauti kuruojancio Progimnazijos vadovo
sutikima.

50. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Progimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepazeidZiant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama d¢l darbo laiko perkélimo j kita darbo
dieng.

51. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais i§vykas,
keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies projekty vadovus ir mokinius
Lietuvoje; patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje
kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uZ i§vykusiy mokiniy sauguma ir sveikatg) direktoriaus jsakymu
darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukme), taip
pat poilsio ir $venciy dienomis. Uz darbg poilsio ir §venéiy dienomis darbuotojams Progimnazijos
direktorius atlygina DK nustatyta tvarka.

52. Atskirais iSimties atvejais (pvz., techninés avarijos, jvykusios Progimnazijoje, padariniy
likvidavimas; skublis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesne darbo trukme,
garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio trukmé.

53. Mokytojy darbo laikas priklauso nuo jo darbo krtvio sandaros (aprasoma V1 skyriaus 111
skirsnyje).

54. ] pagalbos mokiniui specialisty darbo laikg jskaitomos kontaktinés valandos (laikas,
kuriuo jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir nekontaktinés valandos (laikas, skirtas netiesioginiam
darbui su mokiniais), skirtos pareigybés apraSyme numatytiems darbams atlikti.

55. Visy darbuotojy (nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy) vir§valandziai yra fiksuojami
darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose.

56. VirSvalandiniu darbu nelaikomas vadovybés (direktoriaus, jo pavaduotojy ugdymui,
direktoriaus pavaduotojo administracijos ir tikio reikalams) darbas, virsijantis nustatytg darbo trukme.

57. Jei Progimnazijai uztenka lésy, uz pedagogy darbo laika, virSijantj darbo grafika, jei tai
néra numatyta jo pareigybés apraSyme, pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbtg laikg. Trikstant
1é8y susitariama dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (7,2 papildomo darbo valandos



prilyginamos 1 dienai).

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

59. Dienomis, kai vyksta Sventiniai renginiai, tradicinés Progimnazijos Sventes,
organizuojami bendri Progimnazijos pedagogy kvalifikacijos tobulinimo seminarai, iki 15 minuciy
gali biiti trumpinamos pamokos.

60. Mokiniy atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su
kasmetinémis darbuotojo atostogomis. Saliy susitarimu pedagogams mokiniy atostogy metu gali biti
nustatytas kitoks darbo grafikas, nuotolinis darbas, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip,
kad biity uztikrintas veiksmingas Progimnazijos darbas.

61. Darbo laikas, neatvykimas j darbag, taip pat virSvalandziai zymimi Darbo laiko apskaitos
ziniarastyje, kurj pildo atsakingi Progimnazijos darbuotojai, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 ,,Dé¢l Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pavyzdinés
formos ir jo pildymo tvarkos apraso patvirtinimo* ir Progimnazijos darbo laiko grafiky ir darbo laiko
apskaitos ziniara$¢iy pildymo ir supazindinimo su jais tvarkos aktualia redakcija.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

62. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
prasymui, kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ugdomojo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5
darbo dienas, iSimtiniais atvejais iki 10 darbo dieny.

63. Kasmetiniy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams — 40 darbo
dieny. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali baiti trumpesné nei deSimt darbo dieny. O jeigu
darbo dieny per savaité skai¢ius mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip
dvi savaités.

64. Kasmet iki geguzés 2 d. sudaromas Progimnazijos darbuotojy atostogy grafikas:

64.1. Direktorius prioriteto tvarka suteikia darbuotojo pageidavimu kasmetines atostogas
pagal prasyma: nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;
darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky; darbuotojams, paskutiniais kalendoriniais metais
atostogavusiems maziau nei deSimt darbo dieny; darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy
atostogy uz pragjusius metus;

64.2. Direktorius privalo suteikti kasmetines atostogas pagal darbuotojo prasyma: nésé¢ioms
darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy; tévams jy vaiko motinos néstumo ir
gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés atostogas arba po jy; darbuotojams, kurie mokosi
nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie egzaminy sesijos, paskaity, bakalauro,
magistro darby raSymo; darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip
pat asmenims, sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos salyguy,
esant sveikatos prieziliros jstaigos rekomendacijai.

64.3. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma pagal darbuotojo prasyma (jeigu Sis
atostogy laikas netrukdo nepertraukiamai Progimnazijos veiklai ir ugdymui uztikrinti). Bendras
darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

65. Darbuotojai, dé¢l svarbiy prieZzasCiy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
apie tai turi jspéti Progimnazijos direktoriy ir pateikti jam rasytinj praSyma apie atostogy suteikima
kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d. iki numatyty atostogy.

66. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka. Darbuotojas gali praSyti
Atostoginius iSmokéti kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj, jeigu atostogos trunka trumpiau nei 10
darbo dieny.

67. Jei darbuotojas dél svarbiy priezasCiy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménes;.
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68. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

69. Darbuotojams, einantiems Progimnazijoje kelias pareigas, atostogos, jy prasymu, gali
biiti suteikiamos vienu metu.

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

71. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimg, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

72. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

73. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atgauti nustatomos sios papildomo poilsio rasys:

73.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (0,5 iki 2 val.);

73.2. darbuotojams, dirbantiems pedagoginj darba, suteikiama galimyb¢ pavalgyti per laisva
ju tvarkaraStyje pamokg arba per ilgaja pertrauka;

73.3. nepertraukiamai dirbant kompiuteriu 8 valandy darbo dieng reglamentuotos penkios 10
min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo kompiuteriu pradzios;

73.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatiira zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy.

73.5. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki 12
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
12 mety — dvi papildomos dienos per ménes;.

74. Pertrauka pailseéti ir pavalgyti Progimnazijos vadovybés darbuotojams suteikiama nuo
pusés valandos iki dviejy valandy, ji nejskaitoma j darbo laikg ir aptariama su kiekvienu darbuotoju
individualiai, prie$ tvirtinant jo darbo grafika.

75. Atliekant darbg, kur dél darbo pobtidzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikg j bendra darbo
laika.

76. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuozitra. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta.

77. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali
biti perkeliamos ] kitus metus.

78. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.
Kitais atvejais nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo prasSymu ir su Progimnazijos
direktoriaus sutikimu.

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

80. Profesinés sajungos nariams, papildomos kasmetinés atostogos (3 d. d.), atostogos
savi§vietai ir savanorystei (iki 3 d. d. per metus); mokymosi atostogos (iki 10 d. d. per metus) ir
sveikatai gerinti (iki 5 d. d. per metus), suteikiamos vadovaujantis Lietuvos svietimo ir mokslo sakos
kolektyvinés sutarties aktualios redakcijos nuostatomis:

80.1. profesinés sgjungos narys prasyma dé¢l papildomy kasmetiniy atostogy, mokymosi
atostogy, atostogy savisvietai ir savanorystei, suderings atostogy planuojamas datas su darbuotojg
kuruojanciu vadovu, pateikia sekretoriui-archyvarui ne véliau kaip pries 5 d. d. iki atostogy pradzios;

80.2. profesinés sajungos narys prasSyma del sveikatos gerinimo dieny suteikimo, esant
suplanuotam vizitui | gydymo ijstaiga, informaves darbuotoja kuruojanti vadova, sekretoriui-
archyvarui pateikia ne véliau kaip prie§ 3 d. d. iki sveikatinimo dienos pradzios; pasijutus blogai,
sutrikus sveikatai — informacija pateikia darbuotojg kuruojanciam vadovui ne véliau kaip 0,5 val. iki
darbo pradzios, jeigu sveikata sutriko darbe — nedelsiant arciausiai esan¢iam vadovui, ir jeigu yra
galimybés, pateikia praSyma (elektroniniu biidu arba kitu biidu).

81. Kity rasiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.



V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

82. Tam, kad Progimnazija galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uZzdavinius,
Progimnazijoje turi biiti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausmé.

83. Kiekvienas Progimnazijos bendruomenes narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas
(Jam pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy

nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasilikdamas teis¢ turéti savo
nuomong visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

84. Darbuotojy darbo vietose ir Progimnazijos patalpose turi biiti §varu ir tvarkinga,
laikomasi prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

85. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy daikty, maisto produkty ir gérimy matomose
Progimnazijos patalpy vietose.

86. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Progimnazijoje,
buty tik darbuotojui esant.

87. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir Kitus
materialinius Progimnazijos isteklius.

88. Progimnazijos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

89. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Progimnazijoje, i$skyrus i
Progimnazija atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Progimnazijoje praktika
atliekancius asmenis, naudotis Progimnazijos elektroniniais ry$iais, kompiuteriais ir kompiuteriy
iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis. Kompiuteriy bei rySiy technikos prieziiira, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

90. Progimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Progimnazija neatsako uz Progimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliskai (ne darbo reikméms) jkelia i Progimnazijos jrenginius arba turi Progimnazijos patalpose.
Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés
asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemonés numatytos Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politikoje.

91. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Progimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie
tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

92. Progimnazijoje draudziama:

92.1. rukyti patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

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

92.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

92.4. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais.

93. Progimnazijoje netoleruojami atvejai:

93.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai lemia gaunanciyjy dovanas ar paslaugas sprendimus.
Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy,
isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitlomi tik simboliniai démesio ir
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pagarbos iSraiSkos Zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Progimnazijoje
apsilankiusiyjy asmeny veikla, Progimnazijos sve¢iy, mokiniy, jy tévy gélés, kurios negali lemti jas
gaunanciojo sprendimy;

93.2. kai Progimnazijos vardas zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu,
girtavimu bei narkotiky vartojimu ir kitais visuomenei nepriimtinais, zalingais jprociais;

93.3. kurie gali buti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj
Progimnazijos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

94. Visi darbuotojai privalo vadovautis Progimnazijos rekomendacijy dél veiksmy
susidirus su korupcinio pobudzio veika aktualia redakcija.

111 SKIRSNIS
VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI MOKINIAMS

95. Visiems mokiniams sudaromos vienodos sglygos mokytis.

96. Klasiy auklétojai supazindina mokinius su Progimnazijos vidaus darbo tvarkos ir
mokiniy elgesio taisyklémis.

97. Mokiniai privalo:

97.1. buti pareigingais, mokytis pagal savo gebéjimus;

97.2. nepraleisti pamoky be pateisinamos priezasties, nevéluoti;

97.3. privalo laikytis Progimnazijos direktoriaus jsakymy, administracijos darbuotojy,
mokytojy teiséty reikalavimy, Siy Taisykliy, kity Progimnazijos norminiy dokumenty reikalavimy,
savivaldos institucijy priimty nutarimy;

97.4. laikytis drausmés, Svaros ir higienos reikalavimy;

97.5. tausoti Progimnazijos turta, materialines vertybes ir technines priemones.

98. Mokiniams draudziama:

98.1. trukdyti vesti pamokas, uzsiémimus ir kitus renginius. Pamokose/uzsiémimuose
negalima sédéti su kepurémis, striukémis, pirStinémis;

98.2. savavaliSkai keisti Progimnazijos inventoriaus buvimo vieta;

98.3. biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy bei jas vartoti,
rukyti, su savimi turéti ir vartoti energetinius geérimus;

99. pamoky ir renginiy metu naudotis mobiliaisiais telefonais.

100.Poveikio priemoniy taikymas netinkamai besielgiantiems mokiniams:

100.1. pakeisti mokinio ugdymosi vieta klaséje ir uz jos riby;

100.2. iskviesti jgaliota asmen;;

100.3. organizuoti mokinio daikty patikrinima;

100.4. panaudoti pagrijstus fizinius veiksmus.

111 SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

101. Progimnazijos darbuotojy darbg reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai, Sios Taisyklés.

102. Progimnazijos visuomenés sveikatos prieziiiros specialisto, vykdancio sveikatos
priezilira mokykloje, pareigybés aprasyma ir darbo kontrol¢ vykdo Kelmés rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas dirba pagal Kelmés rajono
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg ir su Progimnazijos direktoriumi
suderintg darbo grafika.

103. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams svarbu laikytis $iy nuostaty:

103.1. mokytojas, be vadovybés Zinios praleides pamoka arba j ja pavélaves, turi pasiaiskinti
mokytoja kuruojan¢iam Progimnazijos vadowvui;

103.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie$ pamoka;
103.3.mokytojas privalo pradéti pamokg tvarkaraStyje nurodytu laiku;

103.3. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges pamoka kabinetg palieka
tvarkingg; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarkg jame ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones; mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus,
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pasirtipina, kad biity uzdaryti langai, i§jungta kompiuteriné jranga; uztikrina kabinete esancio
inventoriaus ir kito turto sauguma;

103.4. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu
informuoja direktoriaus pavaduotoja administracijos ir tikio reikalams tam skirtame sasiuvinyje,
esan¢iame mokytojy kambaryje; turi teise laikinai paskolinti kabinete esan¢ig priemong kolegai,
taCiau lieka atsakingas uz ja;

103.5. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma pastaba,
komentaras mokinio tévams elektroniniame dienyne (toliau — e. dienynas). Pasalinti mokinj i$ klasés
galima tik ypatingu atveju, apie tai pranesus Progimnazijos vadovams arba socialiniam pedagogui ir
gavus jy nurodyma;

103.6. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie savo darbinio elektroninio
pasto, e. dienyno paskyros, susipazjsta Su mokytojams skirta informacija, laiku vykdo gautus vadovy
nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

103.7. per darbinj e. pasta i§ DVS , Kontora“ pateikta informacija, e. dienyng pateikta
informacija laikoma jteikta kita darbuotojo darbo dieng po jkélimo i sistema, net jei mokytojas ar
kitas pedagoginis darbuotojas su ja nesusipazino (nepaspaudé susipazinimo mygtuko); susipazinimui
su informacija skiriamos 3 darbo dienos, jei pa¢iame dokumente nenurodyta kitos susipazinimo datos.

103.8. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraSo paZymius i e. dienyng. E.
dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Progimnazijos direktoriaus patvirtintais e. dienyno
naudojimo nuostatais;

103.9. pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka
patalpose, inventoriy;

103.10. pamokoje (uzsiémimuose) nepalieka mokiniy be priezitiros;

103.11. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsiémimy metu ar
pertraukos metu kabinete, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba ir uztikrinama, kad
mokinys biity nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) i medicinos kabineta. Reikalui esant
iSkvieciama greitoji medicininé pagalba;

103.12. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas klasés auklétojas ir
vienas i§ Progimnazijos vadovy. Ivyki mates ar pagalbg suteikes pedagogas (ar visuomenés sveikatos
priezitiros specialistas, vykdantis sveikatos prieziiirg mokykloje) asmeniSkai pranesSa informacijg
Progimnazijos vadovui. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pildo praneSimo apie jvykj Svietimo
jstaigoje forma, nelaimingo atsitikimo akta ir teisés akty nustatyta tvarka pateikia informacija Kelmés
rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kultiros ir sporto skyriui. Mokytojai, kuriy
uzsiémimuose ar budéjimo vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo parasyti jvykio paaiskinimag
Progimnazijos direktoriui ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus;

103.13. i§ pamoky iSleisti mokinius anksc¢iau draudziama. Tik klasiy valandélés,
susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg pamoka. Tokiais atvejais klasés auklétojas
vesti pamokas kitiems mokytojams;

103.14. isleisti mokinius i§ vienos ar keliy pamoky gali Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, klasés auklétojas, turédamas motyvuotg mokinio tévy paaiskinima;

103.15. mokiniui susirgus ar patyrus trauma, mokinio vieno iSleisti ] namus negalima.
Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, klasés auklétojas, socialinis pedagogas ar vienas i§
progimnazijos vadovy susisiekia su mokinio tévais, informuoja apie situacija ir suderina, kad vienas
i§ tévy ar jy zodiniu sutarimu jgaliotas pasirtipinti vaiku pilnametis Seimos atstovas atvykty j gimnazijg
pasiimti vaiko. [tariant galimg apsinuodijimg psichotropinémis, narkotinémis medZiagomis,
gimnazijoje mokiniui patyrus galvos trauma, kvie€iama greitoji medicinos pagalba, su tévais vaikas
1 namus neiSleidziamas. I$skirtiniais atvejais, jeigu mokinio tévai ar jy Zodiniu sutarimu jgaliotas
pasirtipinti vaiku pilnametis Seimos atstovas yra namuose, taciau dél tam tikry rimty aplinkybiy
mokinj, jei jis gyvena progimnazijos aptarnaujamoje teritorijoje, esant galimybei, j namus gali biiti
pavezamas mokykliniu transportu, palydint socialiniam pedagogui ar klasés auklétojui;

103.16. iskviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui. Biitina
uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klas¢je likty kitas Progimnazijos pedagogas ar mokinio
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padéjéjas;

103.17. mokytojas pamokos metu pokalbyje su atvykusiais mokinio tévais (globéjais,
ripintojais) gali dalyvauti tik tuo atveju, jeigu tai suderinta su Progimnazijos vadovu ir yra kitas

103.18. jei reikia isleisti mokinius j miesto ar Salies renginius pamoky metu, atsakingas
mokytojas pateikia Progimnazijos direktoriui praSyma iSleidimui ir mokiniy sgrasg, Progimnazijos
direktorius rado jsakyma. Sios pamokos laikomos pateisintomis, ,,dr* raidés e. dienyne zZymimos;

103.19. mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Progimnazijos riby, apie tai turi
pranesti Progimnazijos vadovybei ne véliau kaip prie§ 3 dienas iki renginio;

103.20. mokytojas, dalyvaudamas Mokytojy, Progimnazijos tarybos posédziuose ar kituose
susirinkimuose, renginiuose, laikosi etikos reikalavimy (i§jungia mobiliojo telefono garsa, neuzsiima
pasaline veikla ir pan.); Zinodamas, kad reikés ankséiau iseiti, apie tai posédzio pirmininkg informuoja
prie$ posédj; apie negalé¢jima dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezas¢iy Progimnazijos direktoriy
informuoja prie$ poséd;j;

103.21. fizinio ugdymo, technologijy, informatikos, gamtos moksly mokytojai savo darbe
vadovaujasi Progimnazijos direktoriaus patvirtintomis atitinkamomis saugos ir sveikatos
instrukcijomis, supazindina mokinius su saugumo technikos taisyklémis pasiraSytinai ir atsako uz
mokiniy saugumg pamokoje (Progimnazijos direktoriaus patvirtintos saugumo technikos taisyklés
turi biiti iSkabinamos matomoje vietoje). Tokie instruktazai kartojami pradedant naujg darbg ir / ar
nauja tema;

103.22. mokytojas privalo teisingai, saziningai, vertinti mokinio zinias bei jgtidzius;

103.23. mokytojas privalo principingai reaguoti ] mokiniy nesgziningumo atvejus, tokius
kaip plagijavimas (projektiniy darby, referaty; svetimo raSto darbo pateikimas kaip savo ir pan.),
nusirasinéjimas (kontroliniy ir kity atsiskaitomyjy darby), DI atsakymy pateikimas (mokinys gali
pasitelkti DI, taciau kaip papildomos informacijos $altinj, o ne kaip savo atsakyma).

103.24. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacija.

104. Mokytojo ir mokinio santykiams priestarauja:

104.1. korepetitoriavimas, papildomai mokant savo ugdomus mokinius uz papildoma atlygj;

104.2. veiklos nejteisinimas (verslo liudijimo ar individualios veiklos pazymos
nejsigijimas)

104.3. teikiant pagalba mokiniams, kurie pageidauja gilinti mokomojo dalyko Zinias, ir
gaunant uz tai atlygj;

104.4. privataus pobuidzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medZziagos,
naudojimas (iSskyrus atvejus, kai pilnametis mokinys ar nepilnamecio mokinio tévai (globé¢jai,
ripintojai) duoda rastinj sutikimg);

104.5. pastaby ir komentary apie mokinio darbg ar mokinio elgesj aptarinéjimas viesai, Su
kitais mokiniais, tévais ar ne su Progimnazijos atsakingais darbuotojais.

105. Pavadavimas:

105.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Progimnazijos direktoriaus ar
jo pavaduotojo ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

105.2. kiekvienas mokytojas turi pareiga vaduoti kolega. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavimg numatytas Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

105.3. pavaduojantieji mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir toliau
vykdo dalyko mokytojo numatyta programa;

105.4. mokytojams savavaliskai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
draudziama;

105.5. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimg, pamokos yra jungiamos. Jungti
galima klases ar klasés grupes. Apmokéjimas uz pamoky pavadavimg jungiant numatytas
Progimnazijos darbo apmok¢jimo sistemoje;

105.6. Progimnazijos direktoriy jo komandiruotés, seminaro, ligos, atostogy ugdymo
proceso metu ar pan. pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriaus vedéjas arba
direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams.

106. Klasés auklétojai:

106.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio



12
taisyklémis;
106.2. planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;
106.3. sprendzia mokiniy mokymaosi problemas su pagalbos mokiniui specialistais;
106.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

106.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymosi pazanga, sistemingai
informuoja nustatyta tvarka mokinio atstovus, Progimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

106.6. stebi e. dienyne esancig informacija apie auklétiniy praleistas pamokas, pazanguma;
esant butinybei, raSo komentarus — laiSkus mokinio tévams (globéjams, riipintojams);

106.7. reikalauja, kad mokiniai laiku atnesty praleistas pamokas pateisinancius dokumentus;

106.8. mokiniui iSvykstant j kita mokykla, pasiriipina, kad Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojui ugdymui arba direktoriui biity pateikti reikalingi dokumentai: pazyma apie mokinio
atsiskaityma su biblioteka uz vadovélius, grozinés literatiiros knygas; jei mokinys isvyksta nesibaigus
pusmeciui, pateikia pazymai isduoti reikalingus mokinio iki iSvykimo gautus pazymius;

106.9. mokiniui iSvykstant j sanatorija, informuoja tévus, jog biitinas tévy (globé&jy, riipintojy)
praSymas,

106.10. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne reciau kaip du kartus per metus; su pusmecio
rezultatais supazindina mokiniy tévus (globé&jus, ripintojus). Likus ménesiui iki pusmecio pabaigos,
informuoja mokinio tévus (globéjus, riipintojus) apie galimus nepatenkinamus pusmecio jvertinimus;

106.11. jei mokinys paliekamas kartoti kursg arba jam skiriami papildomi vasaros darbai, po
Mokytojy tarybos posédzio apie Progimnazijos direktoriaus sprendimg informuoja mokinio tévus;

106.12. palaiko ry$ius su mokinio tévais (globéjais, ripintojais), domisi auklétiniy mokymaosi
salygomis; tiria auklétiniy poreikius, analizuoja polinkius ir gebé&jimus; domisi jy sveikatos biikle,
reikalui esant, informuoja klasés mokytojus;

106.13. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkumg, puoseléja
dorovg, sveikg gyvensena, teikia pastabas dél gimnazijoje netinkamos auklétiniy aprangos ar i§vaizdos;
ripinasi klasés mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

106.14. skatina mokiniy iniciatyvuma, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima
Progimnazijos gyvenime, renginiuose, organizuoja kultaring—pazinting veikla; organizuoja socialing-
pilieting auklétiniy veiklg ir vykdo jos apskaitg; veda klasés valandéles; vykdo prevencing veikla;
organizuoja savitvarkos darbus klaséje, Progimnazijoje;

106.15. apie ekskursijos ar kitos pazintinés, kultiirinés, edukacinés veiklos organizavimag
vadovybei prane$a ne véliau kaip pries savaite; gaves Progimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui
leidima, parengia renginio/iSvykos programa, klasei iSvykstant uz Progimnazijos riby pasiraSytinai
supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis, ir daro atitinkamus jraSus e. dienyne.

107. Fizinio ugdymo mokytojai:
palikty persirengimo kambariuose, saugumu (iSeinant ] pamokg uzrakinti persirengimo kambarius);

107.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting aprangg, avéty
sporting avalyng;

107.3. mokslo mety pradzioje susipazjsta SU mokiniy Sveikatos bukle; zinodami
specifines mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkama fizinj kriivj;

107.4. pamoka baigia, kad mokiniai spéty persirengti (bet ne anksciau kaip 3 min. iki
pamokos pabaigos).

108. Bud¢jimo organizavimas Progimnazijoje:

108.1. mokytojai budi pertrauky metu pagal i§ anksto sudarytg grafika ir renginiy metu,

108.2. mokytojai budi I-11-IIT auksto koridoriuose, valgykloje, mokyklos kieme;

108.3. mokytojai budi budéjimo vietose per 1, 2, 3, 4, 5 pertrauka, valgykloje — per 2, 3, 4,
5 pertrauka;

108.4. budéjimas prasideda po pirmos pamokos ir baigiasi 14 val.;
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108.5. budintis mokytojas pastebéjes konfliktine situacijg, patyCiy ar smurto atvejus, turto
niokojimg ar kitus vidaus tvarkos pazeidimus, imasi priemoniy normaliai tvarkai atstatyti, nedelsiant
informuoja mokyklos vadovus,

108.6. jvykus nelaimingam atsitikimui budéjimo vietoje, nedelsdamas pasiriipina, kad
nukentéjusiam biity suteikta pirmoji medicininé pagalba, informuoja vieng i§ Progimnazijos vadovy,
visuomenés sveikatos priezitiros specialista; paraSo nelaimingo atsitikimo paaiskinima vadovui;

108.7. pasteb¢jes mokinio taisykliy pazeidimus (vartojant alkoholj, rukant it kt.) renginiy ir/ar
diskoteky metu turi teis¢ paSalinti mokinj, apie pasalinimg informuoti jo tévus ir /ar iSskirtiniais
atvejais, nutraukti (baigti) renginj ar/ ar diskoteka;

108.8. popamokiniy renginiy, poilsio vakary metu budéjimas organizuojamas pagal atskirg
grafika. Budéjimui Sventiniuose renginiuose gali biiti pasitelkiami mokiniai, mokiniy tévai ar globg¢jai.

IV SKIRSNIS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

109. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindZiama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.

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

111. Progimnazija netoleruoja tokios mokytojo veiklos, kuria paneigiamos valstybés, kartu
ir Progimnazijos vertybés: vieSai skleidziama ar palaikoma Lietuvos valstybei priesiska politika
(propaganda), skleidziamos homofobiskos idéjos; paZeidZiamas pagarbos principas profesingje
veikloje ar viesame gyvenime skleidZiant ar Kitaip pritariant homofobijos, rasizmo, antisemitizmo ir
kitokioms diskriminacinéms idé¢joms ar apraiSkoms; pazeidziamas Zmogaus teisiy pripazinimo
principas profesinéje veikloje ar vieSame gyvenime skleidziant ar kitaip pritariant propagandiniams
Lietuvai prieSiSky jégy naratyvams, siekiantiems pateisinti Zmogaus teisiy paZeidimus, karo
nusikaltimus.

112. Progimnazijos etikos kodekso pazeidimai netoleruojami ir gali darbuotojams uztraukti
drausmine atsakomybe, taip pat su etikos kodekso nuostatas pazeidusiu darbuotoju teisés akty
nustatyta tvarka gali biiti nutraukta darbo sutartis.

113. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultlirg. DraudZiama
darbe vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

114. Progimnazijoje palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

115. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliskumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

116. Paisoma bendravimo etikos:

116.1. negalimas Progimnazijos mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ar kolegy zeminimas
naudojantis savo, kaip darbuotojo, virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jZeidingjimas,
replikavimas, jzeidziantis komentavimas socialiniuose tinkluose);

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

116.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir / ar uZimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

116.4. draudziama naudoti psichologin; smurtg, kuriam biidinga priekabiavimas,
bauginimas, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija).

117. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos
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kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos darbo stiliy,
metodika, geb¢jimus, pazitras ir asmenines savybes.

118. Progimnazijoje nepriimtina, kad bty vieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali,
privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.); kad darbuotojui darbo metu patikéta informacija bty skelbiama,
atskleidziama ar perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

119. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

120. Progimnazijoje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne
darbuotojo kompetencijos lygio.

121. Progimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis
patirtimi. Profesiné konkurencija tarp kolegy galima tik saziningomis formomis, nedalyvaujama
neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

122. Progimnazijoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

122.1. pakantumas kito nuomonei;

122.2. teisé i8sakyti ir ginti savo nuomon¢ priimant sprendimus, reikSmingus Gimnazijos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

122.3. darbuotojo teis¢ atsakyti i kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika visy pirma
pareiskiama Progimnazijos vadovybei (direktoriui, jo pavaduotojams, skyriaus vedéjui),
bendruomenés nariams.

123. Darbuotojai privalo biti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti iSaisSkinti tarnybinius nusiZzengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

124. Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus
pavaduotojai administracijos ir tikio reikalams, skyriaus vedéjai privalo:

124.1. stengtis sukurti Progimnazijoje darbingg, draugiska, bendradarbiavimo kultiira grjstg
aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

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

124.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiriai;

124.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

124.5. pastabas darbuotojams dé¢l klaidy ir darbo trikumy reikSti korektiSkai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

124.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

124.7. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelianciy Zodziy,
veiksmy ir priemoniy;

124.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bty optimaliai
panaudoti kiekvieno darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

124.9. skatinti darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg isklausyti;

124.10. stengtis tinkamai vertinti darbuotojy darba, uz pasiekimus deramai jvertinti, iSreiksti
padéka, pagarba;

124.11.Progimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti viesyjy
interesy konflikta. Progimnazijos vadovai, darbuotojai susije su vieSyjy pirkimy organizavimu privalo
elektroninémis priemonémis deklaruoti privacius interesus.

125. Progimnazijoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimy.

126. Darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.). Kuruojantis
vadovas etiSkai perspéja darbuotoja, jeigu jo apranga yra provokuojanti ar netvarkinga.
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VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

127. Progimnazijos vadovybé:

127.1. vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz tvarka
Progimnazijoje ir uz visa veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams;

127.2. Progimnazijos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, $iy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavimg, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobul¢jima;

127.3. Progimnazijos direktorius uztikrina sveika, saugig, uzkertancig kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems jproc¢iams aplinkg. Progimnazijos darbuotojy
pareigybiy aprasuose numatoma atsakomybé uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Gimnazijoje
puoseléjimg, reagavima j smurtg ir paty¢ias pagal Progimnazijos nustatytg tvarka ir algoritmus;

127.4. Progimnazijos vadovybe sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas administracijos ir iikio ir reikalams, skyriaus ved¢jai;

127.5. direktoriaus pavaduotojai j darbg priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su
jais sudaro ir i§ darbo atleidzia Progimnazijos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai, skyriaus vedéjai
vykdo Progimnazijos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pareigybés aprasyme, kuris
gali biiti koreguojamas pradedant naujus mokslo metus;

127.6. kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio Saliy institucijose, jstaigose Progimnazijai
atstovauja Progimnazijos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, mokytojai ir kiti
darbuotojai;

127.7. Progimnazijos vadovybé privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo
Istatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis
darbuotojy poreikiais;

127.8. Progimnazijos vadovybé privalo laikytis $iy nuostaty:

127.8.1. pastebéjusi tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau
jas i8taisyti, i§vengti tolesniy neigiamy padariniy;

127.8.2. objektyviai vertinti darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus
darbinéje veikloje, vieSai nereiksti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams;

127.8.3. bati reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

127.8.4. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj;

127.8.5. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

127.8.6. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auksciausiu prioritetu laikant Progimnazijos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

127.8.7. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su
Progimnazijos interesais;

127.8.8. uztikrinti darbuotojams teisés aktais numatyta darbo pobiid; atitinkant] atlyginima,
socialines bei sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

127.8.9. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie$ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
jzeidimai, Smeiztas ir Kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo $iy teisés pazeidimy auka atlikdami
savo tiesioginj ar jiems patikéta darba; iSkilus nepagrjstiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty
funkcijy atlikimo;

128. Progimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina
Progimnazijos direktorius.
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128.1. Progimnazijoje veikianc¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai
ar Mokytojy tarybos iSrinkti ir Progimnazijos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

128.2. Darbuotojy pavaldumas numatytas ir  direktoriaus jsakymu patvirtintas
organizacings struktiiros schemoje.

129. Savivaldos institucijy — Progimnazijos tarybos, Tévy tarybos, Mokytojy
tarybos, Mokiniy tarybos funkcijos apibréztos Progimnazijos nuostatuose.

11 SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

130. Progimnazijos veiklos organizavimas:

130.1. Progimnazijos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja
Progimnazijos nuostatai, Ugdymo planas ir Mety veiklos planas, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu
patvirtintos darbo grupés, 0 jo jgyvendinimo priezitira vykdo direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
skyriaus vedéjas;

130.2. Progimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Progimnazijos darbg reglamentuojanciy tvarky apraSais, Siomis
Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy aprasymais;

130.3. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uZ jy koordinuojamo
darbo organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavesta darba;

130.4. mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkai teikia kuruojanciam
vadovui mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal Progimnazijos direktoriaus patvirtintas formas;

130.5. Progimnazijos direktorius uz savo ir Progimnazijos veiklg atsiskaito Lietuvos
Respublikos Svietimo jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

130.6. mokslo mety pabaigoje Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui su
kuruojamais pedagogais aptaria pedagoguy veikla, siektinus tikslus;

130.7. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui informuoja direktoriy apie priimty
sprendimy vykdymo eiga;

130.8. Progimnazijos veiklos klausimais pasitilymus, pastabas zodziu ar raStu tiesiogiai
Progimnazijos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Progimnazijos
darbuotojas.

131. Ugdymo organizavimas:

131.1. ugdymo organizavimo tvarka numatoma Progimnazijos ugdymo planuose;

131.2. nesant mokytojo, organizuojamas maksimalus pamoky pavadavimas arba daromi
laikini pakeitimai tvarkarastyje. Apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i$ anksto informuojami
informaciniuose stenduose, Progimnazijos e. dienyne.

132. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, tévai, esant buitinybei ir vadovybé. Sprendziant konfliktines situacijas, laikomasi

133. Dalyko mokytojas, klasés auklétojas, pagalbos mokiniui specialistai, vadovybé turi
teise iSkviesti mokinio tévus (globéjus, riipintojus) j Progimnazija dél mokinio ugdymo(-si) ar elgesio
problemy.

134. Progimnazijos direktoriaus jsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti
Nacionaliniuose mokiniy pasiekimy patikrinimuose. Pedagogy skyrimas dalyvauti brandos egzaminy
vykdymo ir vertinimo komisijy darbe derinamas individualiai.

135. Pagalbos mokiniui specialistai Mokytojy tarybos posédziuose, tévy susirinkimuose bei
atviry dury dienose dalyvauja, jei i juos yra kvie€iami ar yra biitina.

136. Visi pedagogai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i§ mokiniy reikalauti rasto

kulttiros.

137. Renginiy organizavimas:

137.1. renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau po
renginio palieka patalpg tvarkingg, grazina inventoriy j ankstesne vieta, pasirtipina, kad patalpa biity
uzrakinta, i§jungti elektros prietaisai, uzdaryti langai;

137.2. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
budintis vadovas, direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams;
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137.3. Progimnazijoje gali buti organizuojami Progimnazijos, miesto, Salies, tarptautiniai
renginiai, skatinantys mokiniy saviraiSska, kiirybiSkuma, pilietinj jsitraukima, pleciantys mokiniy
akiratj, ugdantys vertybines nuostatas, skatinantys motyvacijg, suburiantys bendruomenés narius,
jtraukiantys socialinius partnerius; taip pat prevenciniai renginiai, socialinés akcijos, misto, Salies,
tarptautiniai projektai.

138. Prasidéjus mokslo metams, pirmaja pamoka visi mokytojai privalo supazindinti
mokinius su dalyko programa, vertinimo to dalyko pamokoje sistema, reikalavimais pamokoje, klasiy
auklétojai pirmajg mokslo mety savait¢ — su saugaus elgesio instruktazais, tvarkomis, taisyklémis,
skirtomis mokiniams.

139. Darbuotojai, i$ anksto zinantys, kad negalés buti darbe dél ligos ar atvykti j darbg visa
ar dalj darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasc¢iy, privalo jforminti

nebuvima darbe DK nustatyta tvarka.

140. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti ; darbg dél
priezasc¢iy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai turi nedelsdami informuoti kuruojantj
vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu
darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy negali pranesti apie savo vélavimg ar neatvykima j darba jis turi
tai atlikti nedelsdamas, kai tik atvyksta j darba. Jei darbuotojas dél objektyviy priezasciy apie savo
vélavima ar neatvykima budin¢iam vadovui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

141. Vadovo informavimas neatima is jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes, inicijuoti
drausmines atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo Progimnazijoje tvarka.

111 SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

142. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo kriivj informuojami iki
prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms (mokytojai patvirtina susipazinimo faktg
pasiraSydami).

143. To paties dalyko mokytojy kontaktinés valandos aptariamos su visais to dalyko
mokytojais, dalyvaujant direktoriaus pavaduotojui ugdymui, Progimnazijos direktoriui, atsizvelgiant
] rengiamg Progimnazijos ugdymo plano projekta. Progimnazijos direktorius atsizvelgia |
argumentuotus paciy dalyko mokytojy pasitlymus ir pageidavimus, mokytojo kompetencija,
pedagogine patirt], mokytojo kvalifikacing kategorija.

144. Mokytojy darbo krivis gali keistis dél objektyviy priezasCiy (sumazejus klasiy
skaiciui, mokiniy skaiciui klas¢je ir dél to nedalijant klasés i grupes tam tikry dalyky pamokose,
mokiniams nebesirenkant neformaliojo vaiky $vietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

145. Mazéjant dalyko pamoky skaiciui:

145.1. pirmiausia sudaroma galimybé pasirinkti mokomojo dalyko pamoky skaiciy
mokytojui, kuris dirba tik Progimnazijoje;

145.2. atsizvelgiama j mokytojo ugdomosios veiklos vertinimus, veiklg bei aktyvuma
Progimnazijoje;

145.3. atsizvelgiama j mokytojo darbo stazg Progimnazijoje, kvalifikacing kategorija.

146. Mokytojo darbo kriivj sudaro:

146.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) valandos, skiriamos
mokyklos ugdymo planui jgyvendinti ir valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine
veikla, vykdyti: privalomos dalyko pamokos, pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo (si) poreikius
ir teikti mokymosi pagalba; neformaliojo Svietimo pamokos; pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy
pasiekimus ir informuoti, planuoti pamokas ir rengti mokomaja medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy

darbus, atlikti individualios mokinio pazangos analizg¢, informuoti apie mokiniy pasiekimus;
vadovauti klasei.

146.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobul¢jimu ir veikla
Progimnazijos bendruomenei, vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais,
pedagoginiais darbuotojais, vaiko atstovais, Progimnazijos partneriais; atlikti kitus Progimnazijoje
sutartus darbus, kurie néra apibréziami kaip kontaktin¢ veikla. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teisés aktais, d¢l konkreCiy darby/veikly ir jiems skiriamy metiniy valandy konsultuojantis su
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Progimnazijos profesine sgjunga, susitariama ir suraSoma j Valandy, skirty funkcijoms, susijusioms
su profesiniu tobuléjimu ir veikla Progimnazijos bendruomenei, vykdyti pasiskirstymo lentele, kuri
jsegama ] mokytojo asmens bylg. Etatui privalomos 102 val. per metus, kitos valandos (nuo 0 iki 400
val. per metus) skiriamos, atsizvelgiant j patvirtintg veikly sarasg ir mokytojo atlickamas veiklas.
Jeigu mokytojas turi tik dalj etato, atitinkama proporcija numatomos valandos privalomoms veikloms
bendruomenei (pvz., mokytojui, dirban¢iam 0,5 etato, privaloma 51 val.). Valandy, susijusiy su
profesiniu tobuléjimu ir veikla mokyklos bendruomenei, skaicius sudaro nuo 7,23 iki 49,7 procento
kontaktiniy valandy ir valandy, skiriamy ugdomajai veiklai planuoti, pasiruo$tl2i pamokoms,
mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei (grupei), skai¢iaus mokytojui per mokslo
metus.

146.3. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

146.3.1. Progimnazijos ugdymo plane dalykui mokyti skirty valandy skaiciaus;

146.3.2. mokiniy skaiciaus grupéje ar klas¢je;

146.3.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo(si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai
teikti (dalyky moduliy, papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo Svietimo veikly);

146.3.4. valandy, skirty funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir veikla
Progimnazijos bendruomenei, vykdyti.

147. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojancius ploty normatyvus (1
etatui — 750 kv. m. valomo ploto). Uz teisingg valomy ploty paskirstymg atsakingas Progimnazijos
direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams. Su informacija apie valomus plotus
valytojai susipazjsta pasirasytinai.

148. IT specialisto pareigybés 1 etatas skiriamas, jeigu yra 101 ir daugiau veikianciy
kompiuteriy;

149. Kity pareigybiy etato dalis priklauso pagal Kelmés rajono savivaldybés tarybos
sprendimu patvirtinta Kelmés rajono savivaldybés Svietimo jstaigy ir Kelmés Svietimo pagalbos
tarnybos pareigybiy etaty normatyvy aktualig redakcija ir/ar Kitus galiojancius teisés aktus.

IV SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

150. Progimnazijos direktorius uztikrina Progimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias
darbo salygas, apripina reikalinga jranga. Progimnazijoje saugus darbas organizuojamas
vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teises akty reikalavimais.

151. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos normos HN 21:2017

»Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai”,
Lietuvos higienos normos HN 75:2016 ,Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy
vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, Lietuvos higienos normos HN 20:2018
»Neformaliojo vaiky S$vietimo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®
aktualiomis redakcijomis, nustatan¢iomis pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos
saugos reikalavimus.

152. Progimnazijos direktorius pagal turimas 1éSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrings jrangos
patikra ir remontg.

153. Mokymo kabinetuose, akty saléje oro temperatiira turi biti ne zemesné kaip 18 °C ir
Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 28

°C. Sporto saléje oro temperattra turi buiti ne Zemesné kaip 15 °C ir $altuoju mety laikotarpiu
ne aukStesné kaip 17 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 24 °C. Persirengimo
kambariuose, dusuose oro temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 20 °C. Nevykstant pamokoms oro
temperatira Sildymo sezono metu Progimnazijos patalpose turi biiti ne Zemesné kaip 15 °C.

154. Fizinio ugdymo pamokos lauke gali biiti organizuojamos esant ne zemesnei kaip minus
8 °C temperaturai (mokiniams vilkint tinkamg sporting apranga ir avint tinkamg avalyng). Oro
uzterStumui kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lyg] bei esant nepatenkinamoms
saglygoms sporto aikStynuose (esant Slapiai ir (ar) slidziai aikSteliy pavirSiaus dangai) fizinio ugdymo
pamokos negali vykti lauke.
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155. Progimnazijos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkancias buitiniy bei
sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo salygas.

156. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apriipinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

157. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

158. Darbuotojai privalo buti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavima atsakingas
direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio ir reikalams.

159. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos, su
kuriomis darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

160. Progimnazijos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsizvelgiant |
paskutinio jraSo darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy islaidos
apmokamos i§ Progimnazijos savivaldybés biudzeto 1é8y, iSskyrus naujai priimamus darbuotojus
pirma kartg. Privalomas sveikatos patikrinimas atliekamas mokiniy atostogy metu, iSimtinais atvejais
gali buti atliekamas darbo laiku. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis
sveikatg baigiantis iSduoto leidimo dirbti datai.

161. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam uz
ta laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uzmokestis nemokamas.

162. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi biti
supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais atsakingas

Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio ir reikalams.

163. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privaloma priezitirg atlicka Progimnazijos
pavaduotojas administracijos ir tikio ir reikalams.

164. Ne laiku susidévéje techninio personalo darbo drabuziai keiCiami naujais pagal
suraSyta akta, jei uZtenka aplinkai i$laikyti skirty 1esy.

V SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL VEIKSMU TABAKO, ALKOHOLIO IR NARKOTINIU MEDZIAGU
VARTOJIMO PREVENCIJAI IR PAGALBOS ORGANIZAVIMO PSICHOAKTYVIAS
MEDZIAGAS VARTOJANCIAM MOKINIUI

165. Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo supazindina Progimnazijos
bendruomene su Kelmés rajono savivaldybés mero potvarkiu ,,Dél mokyklos bendruomenés veiksmy
tabako, alkoholio ir narkotiniy medziagy prevencijai ir pagalbos organizavimo psichoaktyvias
medziagas vartojan¢iam mokiniui algoritmu (toliau — Algoritmas) per e. dienyna ,,Mano dienynas*,
darbuotojus susirinkimy metu, atnaujina, percitiri ir pritaiko algoritma Progimnazijos dokumentuose.

166. Progimnazijos vadovas ar jo jgaliotas atstovas, gaves informacijg apie rikantj ar
psichoaktyvias medziagas vartojusj mokinj Progimnazijoje ar jos teritorijoje:

166.1. Pokalbiui pasikvie¢ia mokinj (¢);

166.2. Pokalbiui pasikvie¢ia mokinio tévus / globéjus;

166.3. Primena / supazindina su mokinio tvarkos taisyklémis;
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166.4. Primena mokinio priémimo j Mokykla sutarties punktus, kuriuose kalbama apie
psichoaktyviy medziagy vartojima;

166.5. Supazindina tévus/gobéjus su teisine /administracine atsakomybe;

166.6. Aptaria pagalbos priemones.

167. Darbuotojas, jtares, kad mokinys Progimnazijos patalpose. teritorijoje yra
apsinuodijes psichoaktyviomis medziagomis ir jo sveikatai ar gyvybei gresia pavojus:

167.1. Nedelsdamas informuoja apie tai Progimnazijos vadova ar socialinj pedagoga bei
visuomenés sveikatos priezitiros specialista, vykdantj sveikatos prieziiira mokykloje, jo darbo metu;

167.2. Nedelsiant Mokiniui teikiama pirmoji pagalba, vadovaujantis Progimnazijos
pirmosios pagalbos organizavimo tvarka;

167.3. Nedelsdami organizuoja vaiko/mokinio pristatymg j asmens sveikatos priezidiros
istaiga; kai reikia skubios medicininés pagalbos, kviecia greitaja medicinos pagalba.

168. Progimnazijos vadovas (direktorius arba direktoriaus pavaduotojas, arba skyriaus
ved¢jas), socialinis pedagogas, gaves informacija i§ kity darbuotojy arba jtares, kad mokinys
Progimnazijos patalpose, teritorijoje yra apsinuodijes psichoaktyviomis medziagomis ir jo sveikatai
ar gyvybei gresia pavojus:

168.1. Telefonu skubiai apie tai informuoja mokinio atstovus pagal jstatyma;

168.2. Mokinj, vezant | asmens sveikatos prieziiiros jstaiga, ji lydi arba paskiria lydintj
asmenj, ir lieka su mokiniu, kol atvyks mokinio atstovai pagal jstatyma ar jy jgaliotas asmuo. Jeigu j
Progimnazija greitai atvyksta mokinio tévai/globéjai, su greitaja medicinos pagalba, patys vyksta kaip
lydintys asmenys;

168.3. Nedelsiant informuoja apie mokinio apsinuodijima psichika veikianc¢iomis
medziagomis policijos istaiga, Vaiko teisiy apsaugos skyriy Kelmes r.;

168.4. Organizuoja tolesn¢ pagalba mokiniui ir jo atstovams bei visai Progimnazijos
bendruomenei.

169. Progimnazijos vadovai, darbuotojai atlieka kitus Algoritme nurodytus Zingsnius,
pagal savos kompetencija, galimybes ir turimus iSteklius.

VI SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

170. Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas aSmuo jsipareigoja:

170.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanciy
darbuotojy saugg ir sveikata, bei kity teisés akty reikalavimy ir Progimnazijos nuostaty;

170.2. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas;

170.3. inicijuoti darbo tarybos (toliau — DT) steigimg DK nustatyta tvarka, jeigu
Progimnazijoje nebeveikty Progimnazijos profesiné sajunga, kurios nariais yra daugiau kaip 1/3 visy
darbdavio darbuotojy atstovy. Skatinti Progimnazijos direktoriaus ir profesinés sajungos
bendradarbiavima, konsultuotis su profesines sajunga ir teikti jai DK nustatyta informacija;

170.4. teikti bent karta per metus atnaujinamg informacijg apie darbuotojy, iSskyrus
vadovaujancias pareigas einancius darbuotojus, nuasmenintus duomenis apie vidutinj darbo
uzmokest] pagal profesijy grupes;

170.5. informuoti profesing sajungg ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus dél iy
dokumenty patvirtinimo ar pakeitimo:

170.5.1. dél $iy Taisykliy;

170.5.2. dél darbo kraviy;

170.5.3. dél darbo apmokéjimo sistemos;

170.5.4. dél jtampa darbe mazinanciy priemoniy;

170.5.5. dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty;

170.6. apie visus biisimus dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus profesing s3junga
informuoti prie§ 10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo informacijos pateikimo, profesinei sajungai pareikalavus, pradéti konsultacijas, kurias privalo
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vesti ne trumpiau kaip penkias darbo dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent susitariama dél
kitokio termino);

170.7. efektyviai naudoti 1éSas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema bei siekti
pritraukti ir uzdirbti kiek galima daugiau nebiudzetiniy 1ésy.

171. Darbuotojai jsipareigoja:

171.1. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
apraSymuose nustatytas pareigas ir laikytis Siy Taisykliy;

171.2. laiku ir kokybiskai vykdyti darbo uzduotis, nustatytas pareigybiy aprasymuose, ir
kitas Progimnazijos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uzduotis;

171.3. nuolat tobulinti profesines zinias ir patyrima, siekiant iSlaikyti bei tobulinti savo
kompetencijas, jgyti naujy darbo jgiidziy arba, esant galimybei ir biitinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Progimnazijos reikmes ir interesus;

171.4. reaguoti | smurtg ir patyCias nepriklausomai nuo jy turinio (del lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, i$skirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

171.5. priimamy sprendimy, turiniy ar ateityje galinCiy turéti jtakos Progimnazijos
veiklai, pagrindiniu Kkriterijumi laikyti bendrus Progimnazijos tikslus ir jos gerove.

V11 SKIRSNIS )
PAVEDIMAL, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

172. Progimnazijos veiklg priziiirin¢iy institucijy pavedimus vykdo Progimnazijos
direktorius ar jo jpareigotas pavaduotojas, kitas Progimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas
kompetencijas ir kuruojamas sritis).

173. Progimnazijos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui
pavedimai bty tinkamai ir laiku jvykdyti. Progimnazijos vadovy pavedimus vykdyti perduoda
direktorius arba jo pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi biti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

174. ] asmeny praSymus, pasiiilymus ir skundus bei | gautus raStus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais, taip pat Progimnazijos nustatyta ir direktoriaus patvirtinta tvarka.
PraSymas ar skundas turi biti iSnagrinétas ne véeliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo gavimo
gimnazijoje datos, iSskyrus tuos atvejus, kai jstatymy nustatyta kitaip arba praSymo ar skundo
nagrin¢jimas susij¢s su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu ar kitomis organizacinémis
priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZsitesti ilgiau kaip 20 dieny nuo praSymo
ar skundo gavimo gimnazijoje datos (administracinés procediiros atlickamos laikantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 31 straipsnyje nustatyty terminy). Kartotiniai praSymai
ir skundai nenagrin¢jami, jeigu juose nenurodoma naujy aplinkybiy, sudaranciy praSymo pagrinda,
ir néra jtikinamy argumenty, kad Progimnazijos sprendimas dél ankstesnio praSymo ar skundo
1Snagrinéjimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo kartotinio praSymo ar skundo
gavimo mokykloje datos, pareiskéjui praneSama, kad jo praSymas ar skundas nebus nagrinéjamas bei
nurodomos priezastys.

175. Uzduotis pavedama atlikti Progimnazijos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis
(toliau — pavedimai), darbuotojo darbiniu elektroniniu pastu, per dokumenty valdymo sistemag
,,Kontora®“, per e. dienyng arba Progimnazijos vadovams nurodzius zodziu. Rastisky pavedimy
vykdyma tiesiogiai kontroliuoja Progimnazijos vadovai.

176. Progimnazijos direktorius pateikia pavedimus savo pavaduotojams, Kitiems
Progimnazijos darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai pateikia pavedimus pagal Progimnazijos
direktoriaus nustatyta jy kompetencija.

177. Dokumentus su Progimnazijos vadovy rezoliucijomis sekretorius-archyvaras
perduoda vykdytojams i§ karto, gaves tokj nurodyma, per DVS ,,Kontora* (darbuotojas turi pazymeéti,
kad su dokumentu susipazino). Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz jj
vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.
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178. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima d¢l objektyviy priezasCiy,
apie tai turi biti pranesta pavedima davusiam vadovui.

179. Vykdytojai, gave pavedimus, informuoja Progimnazijos direktoriy ar jo
pavaduotojus apie numatoma pavedimy jvykdyma (ar galimg nevykdyma, nurodant motyvuotas
priezastis).

180. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
1vykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta iS esmeés.

VIl SKYRIUS )
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

181. Progimnazijos direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

182. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, skyriaus vedéjy, pavaduotojo
administracijos ir tkio reikalams, Progimnazijos specialisty (A ir B lygio), Progimnazijos
kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudzetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu bei Progimnazijos direktoriaus patvirtintu tvarkos
aprasu.

183. Skatinimo priemonés, nustatytos Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje (tame tarpe gali bati ir kintamoji dalis) nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant j Progimnazijos turimas l1ésas.

184. Metines veiklos wuzduotis, metinius likesCius ir jy vertinimo rodiklius
Progimnazijos darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

11 SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

185. Progimnazijos darbuotojai skatinami padéka, padékos rastu, gélémis, uz mokiniy
pasiekimus miesto, Salies ar tarptautiniu mastu, asmeniniy Svenciy, Tarptautinés mokytojo dienos,
Progimnazijos veiklos jubiliejiniy sukakéiy proga.

186. Darbuotojams gali bGiti mokama priemoka nevir§ijant 30 proc. pareiginés algos
bazinio atlyginimo dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasSyme vykdyma, uz papildoma darbo kravj, kai padidéjes darby
mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo trukmeés.
Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojanciu vadovu ir/ar Progimnazijos
direktoriumi.

187. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildomg darbo krivj, kai padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy
atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka 1ésy.

188. Nepedagoginiams darbuotojams Progimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos
skiriamos direktoriaus pavaduotojo iikio ir bendriesiems reikalams teikimu, nurodant priemokos
mokéjimo pagrinda.

189. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybes
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia
faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkancios visg tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos Progimnazijos direktoriaus jsakymu. Priemokos
Siuo pagrindu moké¢jimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiSkai néra vykdomos,
tiesioginiam vadovui pasiiilius rastu (Siame sitlyme turi biiti nurodomos priemokos mokéjimo
nutraukimo aplinkybés).

190. Premijy mokéjimo tvarka ir salygos:
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190.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys;

190.2. uz vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis, patvirtintas Progimnazijos
direktoriaus jsakymu;

190.3. vienkartinémis ypac¢ svarbiomis Progimnazijos veiklai uzduotimis laikomos
uzduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:

190.3.1. reikSmingai prisideda prie Progimnazijos vidaus administravimo veiklos ar §ios
veiklos gerinimo;

190.3.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premija, vykdomy funkcijy poziiiriu;

190.3.3. néra nuolatinio pobudzio (yra baigtinés);

190.3.4. premija gali bati skiriama tik uz tokia uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai
ir uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

190.3.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sifiloma skirti premija, negali
turéti galiojancios drausminés nuobaudos;

190.3.6. premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotojg kuruojantis vadovas,
Progimnazijos direktorius, sitilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

111 SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

191. Progimnazija, nevirSydama darbo uzmokescio fondo, atsizvelgdama ] finansines
galimybes, gali skirti materialines pasalpas (iki 5 minimaliy ménesiniy algy dydZzio) esant ra§ytiniam
darbuotojo praSymui ir pateikus atitinkamas aplinkybes patvirtinan¢ius dokumentus, direktoriaus
jsakymu sudarytos komisijos sitilymu:

191.1. del tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei buklei, iSmokama 1
minimalios ménesinés algos dydzio materialiné pasalpa;

191.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) iSmokama iki
1 minimalios ménesinés algos dydZio materialiné paSalpa arba mirus darbuotojui, kuriam darbas
Gimnazijoje — pagrindinis, iSmokama iki 2 minimaliy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa;

191.3. iSskirtinai sudétingais atvejais, netekus i§ karto keliy artimy Seimos nariy, pagal
komisijos sprendima, gali biiti iSmokama iki 5 minimaliy ménesiniy algos dydzio materialiné iSmoka.

192. Dokumentai materialinei paramai gauti Progimnazijos direktoriaus vardu pateikiami
sekretoriui-archyvarui, o paSalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i$ karto arba su ménesio
atlyginimu.

IV SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

193. Progimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo
Seiminius jsipareigojimus.

194. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasSymai, susij¢ su Seiminiy
jsipareigojimy vykdymu, turi bati Progimnazijos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta
rastu per 5 darbo dienas, jei prasymas netenkinamas ar tenkinamas is dalies. Tenkinant prasyma, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas Zodziu.

195. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Progimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti (iki 2 dieny per
metus).

196. Ne¢sciai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginanciam vaikg iki 14 mety arba
nejgaly vaika iki 18 mety, taip pat tokiy vaiky globéjui, nejgaliam darbuotojui, darbuotojui,
slaugan¢iam sergantj Seimos narj ir prista¢iusiam medicinos i§vada, gali bati sudaromos salygos dirbti
ne visa darbo dieng (savaite) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Jei
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toks asmuo yra pedagogas, rastisku darbuotojo prasymu jam gali bati tarifikuojamas mazesnis darbo
kravis (t. y. skiriama maziau kontaktiniy valandy) ar, zinant pedagogo situacija pries rengiant pamoky
tvarkarastj, jam numatoma viena - dvi nepamokinés dienos.

197. Visi posédziai be pertraukos tesiasi ne ilgiau kaip 3 val. Esant poreikiui, posédis gali
trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujanciy asmeny pritarima.

198. Kai dél jvairiy priezas¢iy Progimnazijoje nevyksta ugdymo procesas (epidemija,
ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Progimnazijos patalpose,
sudering tai su tiesioginiu kuruojanciu vadovu.

V SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

199. Progimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia DK 58
straipsnyje.

200. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti

tapatas (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
Siurkstus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas. Tokiu atveju
reikalaujama, kad darbuotojas biity pateikes pasiaiskinima.

201. Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie§ priimdamas
sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo. Darbo
sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buiti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja isp¢jo apie galima atleidima
uz antrg tokj pazeidima. Darbuotojo liga ar atostogos nepratesia $io termino.

202. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

203. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Progimnazijos
direktorius priima jvertines pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastin] rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménes] nuo paZeidimo paaiskéjimo ir ne
veliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

204. Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

204.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

204.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy
darbo metu darbo vietoje;

204.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas

privalomas;

204.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, mokiniy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

204.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padares darbdaviui zalos;

204.6. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés Zzalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);

204.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo poZzymiy turinti veika;
Sturksciu darbo drausmés pazeidimu gali baiti laikomi ir kiti atvejai, kuomet Siurksciai pazeidziamos
darbuotojo pareigos;

204.8. siurksciy darbo pareigy pazeidimy sgrasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Privaloma laikytis
adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

205. Progimnazijos direktorius turi teis¢ nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam
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vidutin] jo darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uZztikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

206. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant
rastus, vadovui suraSius tarnybinj praneSimg, gavus kity asmeny nusiskundimus rasStu, perziiréjus
patalpose esanciy vaizdo kamery jraSus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy
pazeidimus.

207. Progimnazijos direktorius, gaves informacijos apie galima darbo pareigy nevykdyma,
turi:

207.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali bati bet kokie dokumentai,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

207.2. kreiptis j darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,
ir papraSyti pateikti jo paaiskinimus;

207.3. ne veliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo, bet ne veliau kaip per 6
ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg, ko Progimnazijos direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kita tokj patj
pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali bati nutraukta darbo sutartis, arba nutraukti darbo sutartj,
jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

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

209. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurksciy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, Siy
Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turéty biiti informuotas
Progimnazijos direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu, kartu nurodant atleidimo uz ateityje
pakartoting pazeidima pasekme.

210. Progimnazijos direktorius, gaves oficialia informacija, kad Progimnazijos
darbuotojas jtariamas padares darbo pareigy pazeidimg, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei
pazeidimg padar¢ tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidima
padariusio darbuotojo darbg kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusiZengima.

211. Pazeidimag tiriantis Progimnazijos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso prane§imag
apie padarytg pazeidimg ir Siuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariama padarius
pazeidima, kad pradétas tyrimas, ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti
Progimnazijos direktoriui rasytinj paaiS$kinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraso, kad §j
prane§img gavo, suraSomas aktas. Jeigu toks pranesimas siunc¢iamas registruotu pastu, laikoma, kad
darbuotojas gavo pranesima, jeigu laiskas negrjzta | Progimnazijg kaip nejteiktas.

212. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo,
suraSomas aktas, darbo pareigy pazeidimg galima fiksuoti ir be pasiaiskinimo.

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

214. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

215. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turéty biiti protokoluojami. Progimnazijos direktorius suteikia
galimybg darbuotojui j susitikimus su Progimnazijos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

216. IStyrus darbo pareigy pazeidima, tyrgs asmuo ar komisija rasStu pateikia
Progimnazijos direktoriui motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus. Progimnazijos direktorius,
atsizvelgdamas j pateiktg iSvada, priima sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy
pazeidimg arba jo nepadaré.

217. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo fiksavimg darbuotojas, supazindinamas ne
véliau kaip kitg darbo diena.

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

VI SKIRSNIS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

219. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Progimnazijos turto apskaita, iSdavimg ir
kontrolg, atsakomybé uz Progimnazijos turtg paskirstoma taip:

219.1. direktoriaus pavaduotojas administracijos ir Gkio reikalams yra atsakingas uz viso
ilgalaikio materialiojo turto (isskyrus bibliotekos fondus ir ilgalaikj turtg, kuris pagal turto perdavimo
aktg yra perduotas konkreCiam darbuotojui), kuris jam perduotas, priémima, pirkima, gabenima,
saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

219.2. bibliotekininkas yra atsakingas uz bibliotekos fondo, jrangos, kuri jam perduota,
priémima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

219.3. sekretorius-archyvaras atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe, ir
uz rastinéje ir archyve esan¢ius Progimnazijos dokumentus;

219.4. visi Progimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita
Progimnazijos turta (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduotg naudotis turtg, kuriuo turi
galimybe naudotis ir kiti darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe isduoda uz turtg atsakingas
asmuo (direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams, IT technikg — IT specialistas, jam
nesant direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio ir reikalams), o turto perdavimo ir priémimo
faktas fiksuojamas turto perdavimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas (pavyzdziui, bendrai naudojami
daiktai kabinete) iSduodamas grupei darbuotojy, turto perdavimo aktuose pasiraso visi §ios grupés
darbuotojai. Pastebéj¢ turto sugadinimg ar kitas turtui galincias pakenkti aplinkybes, darbuotojai
privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uZ jj yra
materialiai atsakingas, arba direktoriaus pavaduotojui administracijos ir tikio reikalams, jei tai yra
bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui ty¢ia sugadinus ar praradus Progimnazijos turta bei kitais
teisés akty nustatytais atvejais, kai Progimnazijai padaroma materialiné Zala, taikoma DK numatyta
materialiné atsakomybeé.

220. Be individualaus Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui
tenka pareiga atlyginti visg padaryta Zala, kai:

220.1. zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro neteisétus
veiksmus Progimnazijos turto atzvilgiu (pvz. i$sine$¢ namo kompiutering technikg ir ten vaikai
sulauze) ir nor¢jo taip veikti bei galbiit numaté ir konkrecius tokio elgesio padarinius);

220.2. zala padaryta darbuotojo veika, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

220.3. Zzala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

220.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, jei dél to sulygta
darbo sutartyje;

220.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty darbo
drausmés pazeidimg kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias neigiamas pasekmes.
Prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir tebedirbancio darbuotojo viesoje erdvéje
(socialiniuose tinkluose) paskleisti darbdavio dalyking reputacija Zeminantys bei tikroveés
neatitinkantys teiginiai.

221. Nustatant atlygintinos neturtinés Zalos dydj atsizvelgiama j:

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

221.2. zala padariusiai saliai jau taikyta atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

221.3. zala padariusios salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat j turtinés Zalos,
kurig privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj;

221.4. tai, kiek kilusiai zalai atsirasti turéjo jtakos Progimnazijos veiklos pobudis.

222. Zalos atlyginima reglamentuojanéios teisés normose atsakomybés bei Zalos
atlyginimo sglygos nustatytos vienodai abiem darbo sutarties Salims.
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223. Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

V11 SKIRSNIS
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES (PAGAL
DK 57 STRAIPSNI)

224, Kai darbuotojus numatoma atleisti 1§ darbo dél to, kad jy atlieckama darbo funkcija
tampa pertekline dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezas¢iy, susijusiy su darbdavio veikla
(ekonominiy priezasCiy, dél Progimnazijos struktiriniy pertvarkymy, dél mokiniy skaiéiaus
mazgjimo), Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo dél atleidziamy darbuotojy atrankos
kriterijy turi surengti konsultacijas su Progimnazijos profesine sajunga. Darbdavio sudarytoje
atrankos ir pasitlymy dél darbuotojy atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas profesinés sajungos
narys.

225. Mazinant darbuotojy skaiCiy, atsizvelgus 1 darbuotojo kvalifikacija, laisvos ar
atsiradusios naujas darbo vietas (bet nebiitinai pagal turimg specialyb¢) pirmiausia pasitilomos
atleidziamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali baiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jspéjimo
apie darbo sutarties nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jspéjimo laikotarpio pabaigos
Progimnazijoje néra laisvos darbo vietos, i kurig darbuotojas galéty biiti perkeltas su jo sutikimu.

226. Pareigybés apraSymas, suderinus su Progimnazijos profesine sgjunga, gali biti
kei¢iamas dé¢l ekonominiy, technologiniy priezasciy ar struktiriniy pertvarkymy.

227. Progimnazijos direktorius apie visus numatomus Progimnazijos struktiros
pakeitimus ir kitas esmines pertvarkas vieSai pranesa Progimnazijos bendruomenei ir informuoja
Progimnazijos profesing sgjunga prie$ du ménesius iki numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry
aplinkybiy klausimas neturi biiti sprendziamas neatidéliotinai).

228. Vykstant reorganizacijai ir dél to maZzinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teise pasilikti
dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

228.1. asmenys, kuriy Seimose néra kity savarankisSkg uzdarbj gaunanciy nariy;

228.2. esant lygioms salygoms, aukStesnés kvalifikacijos darbuotojams, atsizvelgiant j
veiklos vertinimo rezultatus, paskutiniuosius dvejus kalendorinius metus neturé¢jusiems drausminiy
nuobaudy;

228.3. sprendziant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas
suteikiamas auks$c¢iau esan¢iam punktui.

229. Darbuotojo darbo rezultatai gali buti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu
darbuotojui buvo raStu sudaromas ne trumpesnés negu 2 meénesiy ir ne ilgesnés negu 6 meénesiy
trukmés veiklos gerinimo planas ir jeigu, pasibaigus darbuotojo veiklos gerinimo plano terminui,
Progimnazijos darbuotojo veikla neeilinio vertinimo metu jvertinama kaip neatitinkanti lukesciy,
Progimnazijos darbuotojas gali buti atleidziamas i§ pareigy. Biitina sglyga Sio plano vykdymo
rezultatai yra jvertinami kaip neatitinkantys likesciy.

VIl SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

230. Dokumenty projekty derinimas ir pasitlymy teikimas:

230.1. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j savivaldos institucijy, Progimnazijos
vadovy, pedagogy, kity darbuotojy ar atskiry asmeny inicijuoty Progimnazijos veiklos kokybiskam
vykdymui svarbiy dokumenty rengimo poreiki, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti.
Darbo grupéms gali vadovauti Progimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus
jsakymu skirtas asmuo;

230.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Progimnazijos veiklali,
atitinkamai teikiami svarstyti Progimnazijos vadovybei, Progimnazijos tarybai, Tévy tarybai,
Mokytojy
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tarybai, Mokiniy tarybai, profesinei sgjungai. Rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty
rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles;

230.3. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali bati derinami
su Progimnazijos darbuotojy atstovais, Kelmés rajono savivaldybés administracijos Svietimo,
kulttros ir sporto skyriumi, su kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai
yra susije;

230.4. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir jsakymu patvirtinus Progimnazijos
direktoriui, gali buiti skelbiami Progimnazijos interneto svetainéje;

230.5. dokumentai ir informacija Progimnazijos darbuotojams perduodami per
DVS ,,Kontora®, e. dienyng arba darbiniu elektroniniu pastu.

231. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:

231.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Progimnazijos direktoriaus pavedimus, rengia
jo jsakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau — jsakymy projektai);

231.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis
Progimnazijoje veikianc¢iomis komisijomis, tarybomis;

231.3. jsakymo projektas patvirtinamas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojo, kaip
rengéjo, viza (pavaduotojo parasas, vardas ir pavardé¢, data). Direktoriaus pavaduotojas pasiraSydamas
patvirtina, kad uz jsakymo projekta atsako pagal savo kompetencija;

231.4. jsakymo projekto originalas, vizuotas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojo
(pagal veiklos sritj), teikiamas Progimnazijos direktoriui pasirasyti.

232. Dokumenty pasiraSymas:

232.1. Progimnazijos direktorius fiziniu parasu arba elektroniniu pasiraso jsakymus,
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo
kompetencijg - siun¢iamuosius rastus, kai atsakoma j kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny
pasiraSytus raStus bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siunciamuosius
rastus, susijusius su Progimnazijos veikla; kitus reikalingus pasiraSyti dokumentus;

232.2. kai néra Progimnazijos direktoriaus, S$iuos dokumentus pasiraso direktoriy
vaduojantis direktoriaus pavaduotojas arba skyriaus ved¢jas;

232.3. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencija turi teisg
pasirasyti parengtus atsakymus ] asmeny praSymus, iSskyrus kolektyvinius.

233. Progimnazijos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

234. Progimnazijos direktorius turi teis¢ leisti jsakymus, susijusius su Progimnazijos
veikla, sudaryti Progimnazijai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privaciais
asmenimis.

235. Sutar€iy rengimas ir pasiraSymas:

235.1. Progimnazijos vardu sudaromy sutar¢iy projektus rengia Progimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojai, skyriaus vedéjai ar Kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir
dalyko bei kompetencijos;

235.2. sutarties projektas, prie§ teikiant pasiraSyti Progimnazijos direktoriui pagal
kompetencija ir jgaliojimus, jau gali biiti pasiraSytas kitos $alies, jeigu tai neprieStarauja teisés aktams;

235.3. Sutartis registruoja sekretorius-archyvaras DVS , Kontora“. Vienas pasiraSytos
perduodamas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojui administracijos ir tkio reikalams, kuris
sutarciy originalus susega ir saugo; jeigu tai bendradarbiavimo sutartys, perduodamos sekretoriui-
archyvarui. Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai.

235.4. Mokiniy sutartys registruojamos Mokiniy registre, vieng egzemplioriy saugo
pavaduotojas ugdymui, skyriaus vedé¢jas, kitas atiduodamas kitai Saliai. Pailgintos dienos grupés
paslaugos teikimo sutartis registruoja, tvarko ir susega direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas
darbuotojas, vieng egzemplioriy saugo rastinéje, kitg perduoda kitai sutart] pasirasiusiai Saliai;

235.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole, jeigu
sutartyje nenurodomas atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole asmuo, ir turi pateikti informacija
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sutarties (j)vykdyma pasirasiusiam Progimnazijos direktoriui.

Il SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVO TVARKYMAS

236. Uz Progimnazijos rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas Progimnazijos
sekretorius-archyvaras, kuris rastvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darbag.

237. Darba su dokumentais, su dokumenty valdymo sistema (DVS) organizuoja ir
kontroliuoja Progimnazijos sekretorius-archyvaras. Jo nurodymai dél rastvedybos, DVS
naudojimosi, privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.

238. Uz Progimnazijoje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma,
saugojimag bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai. Uz Progimnazijos
tarybos, Mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas sekretorius-archyvaras.

239. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

240. Progimnazijos vadovams adresuotg korespondencijg, gaunamg pastu, per kurjerj, arba
elektroninio pasto adresu sekretorius-archyvaras registruoja DVS.

241. DVS registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, gaunami
dokumentai, sutartys. Kompiuteryje suformuotuose registruose registruojami jsakymai
Progimnazijos veiklos klausimais, mokiniy klausimais, atostogy ir komandiruo¢iy jsakymai,
informaciniai vidaus dokumentai (protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai pranesimai ir kt.); jsakymai
personalo klausimais (darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo j Kitas pareigas, atostogy suteikimo
ir Kiti) ir darbuotojy praSymai (dél atostogy, kompetencijy tobulinimo, materialinés paSalpos skyrimo
ir pan.) ar kiti dokumentai (praneSimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, paZyméjimai
ir kt.), Progimnazijos bendruomenés rastai.

242. Gautus ir uZregistruotus dokumentus sekretorius-archyvaras per DVS pateikia
Progimnazijos direktoriui, kuris, susipazings su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas
vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kas ir kaip turi atlikti uzduoti, spresti dokumente
keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

243. Vykdytojai DVS pazymi apie numatomg pavedimy jvykdyma.

244. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems persiunciamas dokumentas per
DVS. Visi darbuotojai gave dokumenta, su juo susipaZjsta, o rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
organizuoja pavedimo vykdymag ir uztikrina, kad atsakymas bty parengtas nustatytu laiku.

245. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy, asmeny dokumentus (pvz.
i§ tévy prasyma), adresuotus Progimnazijos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti sekretoriui-
archyvarui uZregistruoti.

246. Siunciamieji rastai jforminami Progimnazijos blanke. Progimnazijos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasiraSyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siunciama. Siunc¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavarde, rySio duomenys
(telefono numeris/ elektroninio pasto adresas). Siunc¢iamy dokumenty originalai saugomi
Progimnazijos rastinéje.

247. Jeigu siuniamas atsakymas | gautg rasta, turi biiti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento renggéjas.
Siunc¢iamieji dokumentai pateikiami pasirasyti iki 16.00 valandos.

248. Sekretorius-archyvaras tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
raStvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

249. Visus dokumentus, pasiraS§ytus Progimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus
jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i$siuncia tik sekretorius-
archyvaras. Be direktoriaus ar jj vaduojancio asmens leidimo negali bati kopijuojami ir platinami jokie
Progimnazijos vidaus dokumentai, siekiant nepazeisti asmens duomeny apsaugos nuostaty.
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250. Pasirasyti Progimnazijos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti Kiti
dokumentai registruojami jy pasiraS§ymo dieng ir atiduodami (arba persiunc¢iami per DVS, arba j darbinj
elektroninj darbuotojo pasta) Progimnazijos darbuotojams, i$siun¢iami jstaigoms, jmonéms bei
kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai saugomi
Progimnazijos rastinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

251. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobudzio korespondencija ir kt.

252. Islaptinti dokumentai su Zymomis ,,Slaptai", ,,Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy.

253. Oficialts rastai, adresuoti auksStesniosioms ir Kitoms institucijoms, perduodami per
DVS.

254. Dokumentai, kurie siunc¢iami per DVS, turi turéti zymg ORIGINALAS NEBUS
SIUNCIAMAS arba turi bati pasirasyti elektroniniu parasu.

255. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunc¢iamas tik per DVS ar elektroniniu pastu, nebesiunciant rasto originalo adresatui.
Originalas lieka rastin¢je. Norédamas gauti dokumento originala, gavéjas turi apie tai nurodyti 18
anksto.

256. Progimnazijos elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus sekretorius-archyvaras
persiuncia jy gavimo dieng Progimnazijos direktoriui (jam nesant — ji pavaduojanc¢iam direktoriaus
pavaduotojui) arba kitiems vadovams pagal kuruojamas veiklos sritis j jy darbinius e. pastus.

257. Darbuotojai, | savo ar darbinj e. pasta asmeniskai gautus laiSkus ar kito pobiidzio
praneSimus atsako asmeniskai, o tokiy laiSky ar praneSimy Progimnazijos sekretorius-archyvaras
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai priimti sprendimo dél
atsakymo ] jo elektroniniu paStu gautg laiSkg, jis apie tai privalo informuoti Progimnazijos
direktoriaus pavaduotoja, skyriaus vedéjg ar direktoriy.

258. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Progimnazijos
rastin¢je, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruosStos perduodamos j archyva.

259. Progimnazijos archyvg tvarko sekretorius-archyvaras Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg Progimnazijoje veikianciy
komisijy, taryby dokumenty sutvarkymg ir perdavima saugoti archyvui atsakingas Progimnazijos
direktorius ar direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

260. Atrinkti naikinti dokumentai, naikinami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausiojo
archyvaro patvirtintas taisykles.

111 SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS.
PROGIMNAZIJOS INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMAS.

261. Uz informacijos apie Progimnazijos veikla, joje vykstanéius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Progimnazijos direktorius. Viesoji informacija skelbiama Progimnazijos internetiniame
puslapyje, Facebook paskyroje ir informaciniame stende, vieSinamg informacija suderinus su
Progimnazijos direktoriaus skirtais atsakingais asmenimis.

262. Informacija apie Progimnazijg teikti ziniasklaidai bei visuomenei, komentuoti su
Progimnazijos jgaliojimais susijusius klausimus, informuoti apie Progimnazijos vadovy, darbuotojy
vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su
Progimnazijos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti pranesimus spaudai aktualiais klausimais
gali Progimnazijos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis), skyriaus vedéjai
arba Kiti tiesiogiai Progimnazijos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

263. Visa oficialiai visuomenei, Ziniasklaidai raStu pateikiama informacija privalo buti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uz taisyklingg kalbos vartojima.

264. Progimnazijos vadovybé operatyviai reaguoja j spaudoje, Kkitose ziniasklaidos
priemongése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir, suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy igaliojimams priskirta veiklos sritj, pateikia Zziniasklaidos priemonéms oficialig
Progimnazijos pozicijg dél paskelbty ziniy.
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265. Progimnazijos vadovybé operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Progimnazijos veikla.

266. Progimnazijos darbuotojai DS vykdymo metu ir jai pasibaigus asmeniniais ar
komerciniais tikslais nenaudoja ir kitiems asmenims neatskleidzia tam tikros i§ Progimnazijos
direktoriaus ar dél atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kurig DS Salys savo susitarime dél
konfidencialios informacijos apsaugos jvardys konfidencialia.

267. Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos galioja vienus metus po darbo
santykiy pasibaigimo, jeigu DS Salys nesusitaria dél ilgesnio termino

268. Progimnazijos darbuotojai privalo saugoti Progimnazijos turtinius ir neturtinius
interesus. Darbuotojai privalo naudotis direktoriaus, jo pavaduotojo ar kito jgalioto asmens
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.

269. Progimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui ar kitam jgaliotam asmeniui jgyvendinant
nuosavybés ar valdymo teises | darbo vietoje naudojamas informacines ir komunikacines
technologijas, negali biiti pazeidziamas darbuotojo asmeninio susizinojimo slaptumas.

270. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomeneés sauguma ir kitais atvejais, kai kiti budai ar
priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimg ir garso jraSyma
informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

271. Progimnazijos darbuotojams draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius
(perteklinius) duomenis, juos pateikti tretiesiems asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

272. Pareiga saugoti konfidencialia informacija ir atsakomybe¢ uz jos pazeidima
reglamentuoja jstatymai. DK nustatyta tvarka DS Salys sudaro rastiska susitarimus dél konfidencialios
informacijos apsaugos. Turima Progimnazijoje informacija naudojama tik $vietimo prioritetams ir
veikloms jgyvendinti. Progimnazijos darbuotojai neturi teisés leisti kitiems asmenims perzitiréti arba
kopijuoti turimg informacija, kurig gavo ar sudaré patys darbuotojai DS vykdymo metu.

273. Progimnazijos darbuotojai privalo pranesti Progimnazijos direktoriui, jo
pavaduotojui, skyriaus vedéjams apie jiems zinomus informacijos nutekéjimo atvejus.

IV SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS.
BENDRAVIMO, RYSIO IR VEIKLAI SKIRTOS PRIEMONES.

274. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo, kity teisés akty nustatyta tvarka.

275. Progimnazijos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis.
Interesantai gali buti nepriimami tik tuo atveju, jei vyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas
susitikimas, o susitikimas 1§ anksto nebuvo derintas. Asmeny priémima organizuoja sekretorius-
archyvaras.

276. Interesantus Progimnazijoje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, skyriaus
vedéjai, kiti specialistai.

277. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi,
mandagts, atidus ir, i$siaiSking interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Progimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
kompetentinga Progimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbant] asmenj.

278. Progimnazijos darbuotojai telefonu, darbiniu elektroniniu pastu naudojasi tik darbo
tikslais, i1Sskyrus labai svarbias asmenines situacijas.

279. Darbuotojai kalbéti telefonu privalo mandagiai, ramiu tonu. I pasnekova turi kreiptis
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pagarbiai. Atsiliepti reikia kaip galima grei¢iau. Pakélus ragelj, batina pasakyti visg Progimnazijos
pavadinimag ir prisistatyti.

280. Naudotis tarnybiniais telefonais tarptautiniams pokalbiams be atskiro leidimo gali tik
Progimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojas. Kiti darbuotojai gali naudotis tarnybiniais
telefonais tarptautiniams pokalbiams tik gave Progimnazijos direktoriaus leidima.

281. Skambinant i§ Progimnazijos, biitina pasisveikinti ir prisistatyti. Rekomenduotina
pasitikslinti, ar kalbama su reikiamu asmeniu, ir paklausti, ar asmuo gali kalbéti telefonu.

282. Visi elektroniniai laiskai turi turéti pavadinima, susijusj su laisko turiniu.

283. Darbuotojai turi teis¢ naudotis kopijavimo ir skenavimo prietaisais tik darbo tikslais.
Dokumenty negalima palikti ant/Salia Siy aparaty.

284. Kompiuteriné technika naudojama tik darbo tikslais, iSskyrus svarbias asmenines
situacijas. Nesiojami kompiuteriai gali bati skirti dirbti nuotolinj darbg ne Progimnazijos darbo
vietoje. Tokiu atveju tarp Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo sudaromas rasytinis susitarimas.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

285. Progimnazijos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Progimnazijos darbuotojy iSvykimo i
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas
pagal kuruojamas sritis, skyriaus vedéjas.

286. Progimnazijos darbuotojy siuntimas j tarnybine komandiruote, trunkancig daugiau nei
vieng dieng jforminamas direktoriaus, ji vaduojancio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo
jsakymu. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba darbuotojas
komandiruojamas ] uzsienj, darbuotojui iSmokami dienpinigiai, kuriy maksimalius dydzius nustato
Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

287. Tarnybiné komandiruoté trunkanti iki vienos darbo dienos suderinama Direktoriaus
ar jj vaduojancio asmens viza, leidziancia vykti j komandiruote, ant darbuotojo pateikto prasymo. Jei
komandiruoté Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai nemokami.

288. Darbuotojai, kurie iSvyksta j kita wvalstybe ilgesniam negu trisdeSimt dieny
laikotarpiui privalo gauti informacija apie komandiruotés trukme; valiuta, kuria bus mokamas darbo
uzmokestis komandiruotés metu; iSmokas pinigais ir natira, skirtas uz darbg kitoje valstybéje.

289. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruoté¢je turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés metu
darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy
sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity i§laidy), jos yra kompensuojamos.

290. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodytg darbo
vieta ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

291. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatinéje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

292. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar $venciy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés j komandiruotés vietg laika, Sis laikas néra apmokamas kaip vir§valandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty iSaiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiSkai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teis¢  tokios pacios trukmeés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika darbuotojo darbo
uzmokestj.

293. Progimnazijos direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto
darbuotojo prasymo dél papildomo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo prasymas
tenkinamas, tai reiskia, kad uz darba poilsio ir Svenc¢iy dienomis ar vir§valandinj darbag kompensuojama
ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy. Igyvendinant lankstumo
principg ir darbuotojo bei Progimnazijos direktoriaus susitarimo teis¢ dél alternatyvios
kompensavimo
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formos poilsiu, uz tg poilsj mokant dvigubai (suteikiant dvi apmokamas dienas), kadangi sistemiskai
aiSkinant DK normas uz darbg Svenciy ir poilsio dieng imperatyviai yra mokamas dvigubas tarifas,
todél darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz., darba poilsio, Svenciy dienomis kompensuoti
DK 144 str. 5 d. numatyta tvarka, t. y. jeigu Salys susitaré¢ dél alternatyvaus kompensavimo budo
(pasirinko apmokamag poilsj), jam suteikiamos dvi poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniy
atostogy.

294, Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grjzus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei iSlaidas patvirtinanéius kelionés
dokumentus.

295. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar Sventing dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svenciy dieng dirbo,
nustatoma i$ anksto pagal iSvykos uzduot; (tikslg), darbuotojui su praSymu isleisti jj iSvykti pateikus
visy dieny dienotvarke.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

| SKIRSNIS
PROFESINIS TOBULEJIMAS

288. Progimnazijos direktorius sudaro salygas darbuotojy profesinéms kompetencijoms
tobulinti (ne maziau kaip 5 dienas per metus). Progimnazija platina informacijg apie konferencijas,
seminarus ir panasius renginius mieste, Salyje, uzsienyje.

289. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j finansines Progimnazijos galimybes,
apmoka kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo islaidas Progimnazijos darbuotojams, uzsienio
kalbos (jeigu numatyta, kad darbuotojas rengs ar vykdys tarptautinius projektus, bus jy
koordinatorius) ir kitus kursus (atsizvelgiama j kursy svarbg ir naudg Progimnazijai).

290. Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu pedagogui suteikiama
galimybé kelti kvalifikacija staZuotéje uZsienyje karta per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy,
1Ssaugant darbo vieta.

291. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti profesinio tobulinimosi renginyje, ne véliau
kaip pries 3 darbo dienas raso prasyma Progimnazijos direktoriui, nurodydami Salies ar miesto,
vietovés pavadinimg, kuriame vyksta kvalifikacijos kélimo renginys, datg ir trukme, tikslg ir (ar)
renginio pavadinimg, gauto rasto, kvietimo pavadinimg ir jo datg (jeigu kvietimas gautas zodziu,
nurodoma — kada ir kokiu biidu).

292. Mokytojai | profesinio tobulinimosi seminarus jy pamoky metu iSleidZiami
i§skirtinais atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Pamoky nevedgs mokytojas
uztikrina dalyko programos Ziniy perteikimg mokiniams, skirdamas jiems atlikti uzduotis
savarankiskai (silloma organizuoti konsultacija mokiniams) arba kitu mokytojui priimtinu budu.

293. Progimnazija organizuoja tikslinius seminarus Progimnazijos pedagogams mokiniy
atostogy metu. Esant svarbioms aplinkybéms tiksliniai mokymai gali buti organizuojami darbo
dienomis po pamoky, pamoky laikg trumpinant iki 15 min.

294. Organizuojant tikslinius seminarus, dalyviy skai¢ius neribojamas, jei to nenumato
seminaro programa. Ribojant dalyviy skaiéiy, seminare dalyvauti gali pirmieji | seminarg
uzsiregistrave pedagogai arba tiksliné jy grupé.

295. Pedagogams renkantis profesiniy kompetencijy tobulinimo seminarus individualiali, j
ta patj seminarg i§ vienos metodinés grupés iSleidziami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio
srities seminaras organizuojamas, mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas is jy (bendru jy
susitarimu). Jei dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy
seminary tikslingumas aptariamas asmeniskai su kuruojanéiu vadovu. Mokytojai, dalyvave seminare,
dalijasi informacija metodinése grupése ar Mokytojy tarybos posédziuose.
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296. Pedagogai ne reciau kaip kartg per ketverius metus tobulina profesines kompetencijas
mokiniy socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines
ir emocines kompetencijas.

297. Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems profesiniy kompetencijy
tobulinimo renginiuose, nustatant darbo kravj kitiems mokslo metams, gali biti mazinamas metiniy
valandy, skirty funkcijoms, susijusioms su kvalifikacijos kélimu ar metodine veikla, skai¢ius.

Il SKIRSNIS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

298. Visiems Progimnazijos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jgtidziy kursus ir gauti nustatytg laikg galiojancius pazyméjimus. Uz Siy kursy organizavimag
atsakingas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas administracijos ir @ikio ir reikalams. Kursy
iSlaidas apmoka Progimnazija.

299. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti
iSklauso saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Uz
supazindinimg su instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas.

300. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius. Progimnazijos
direktoriaus pavaduotojas administracijos ir Gikio ir reikalams atsakingas uz evakuacijos ir
prieSgaisrinés saugos pratyby organizavima kas dvejus metus, darbuotojy mokyma Gaisrinés saugos
klausimas kas trejus metus; civilinés saugos dviejy valandy mokymus kiekvienais metais.

301. Pagal sudaryta mety veiklos plang, Progimnazijos vadovybé, dalyky mokytojai,
klasiy vadovai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

302. Gyvenimo jgudziy kursai privalomi mokytojams, pageidaujantiems vesti gyvenimo
1giidziy uzsiémimus.

XI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS PROGIMNAZI1JOS DARBUOTOJAMS

303. Nutraukiant darbo sutartj su Progimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktoriai.

304. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Progimnazijos darbuotojy
(socialinio pedagogo, psichologo, specialiojo pedagogo, logopedo, bibliotekininko, laboranto,
sekretoriaus-archyvaro, IT specialisto, kity specialisty darbai bei dokumentai, patikétos materialinés
vertybés perduodami kuruojanciam vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo
akta, kurj tvirtina Progimnazijos direktorius.

305. Darbuotojas, atleidziant jj i§ pareigy Progimnazijoje, privalo ne véliau kaip
atleidimo dieng grazinti dokumentus ar darbo priemones, kurias jis turé¢jo eidamas pareigas.

306. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iseina néstumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui
priziaréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo atostogomis),
darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti,
darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezasCiy nebiina darbovietéje ilgiau nei
tris ménesius, i§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpi.

307. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kita darba
Progimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacine bei kitg medziagg, knygas, jgytas uz Progimnazijos Iésas, antspaudus
ir spaudus skiriamam j Sias pareigas asmeniui.
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308. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas
arba Progimnazijos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Progimnazijos darbuotojui.

309. Perdavimui skiriamas Progimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

310. Keiciantis Progimnazijoje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby
pirmininkams, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz
Progimnazijos 1ésas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti
Progimnazijoje) arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iseina j kitg darbo
vietg, nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasira$o minéti
asmenys.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

311. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Progimnazijos vadovybé,
vadovaudamasi Progimnazijos veiklos planu.

312. Aptarnaujanéio personalo darbo kontrole vykdo Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams.

313. Progimnazijos patalpy S$varg, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinimg, kontroliuoja Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams,
visuomengs sveikatos priezitiros specialistas.

314. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uzrakinti Progimnazijos pastato duris jeidami,
iSeidami patalpose privalo laikytis j&jimo (iS¢jimo) j (i§) Progimnazijos patalpas ir signalizacijy
naudojimo instrukcijy.

315. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.
Progimnazijos darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

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

317. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Progimnazijos rastinéje, taip pat
kompiuterinéje laikmenoje bei persiunciamas visiems darbuotojams j jy darbinius elektroninius
pastus.

318. Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetainéje.
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