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direktoriaus 2013 m. rugséjo 19 d.
isakymu Nr. V-177

VILNIAUS ,,SIETUVOS“ PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES
1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus ,,Sietuvos® progimnazijos (toliau - progimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja progimnazijos vidaus tvarka.
2. Taisykliy tikslas - daryti jtakg jstaigos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau
vadinama - darbuotojais), elgesiui, sickiant gerinti jy ir progimnazijos bendruomenés santykius, ir
skatinti darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti aukStg darbo kokybe ir kulttra,
didinti darbo naSumag ir efektyvuma.
3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei progimnazijos vietiniuose
dokumentuose nedetalizuotas progimnazijos veiklos sritis ir $iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek,
kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.
4. Progimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir Kkitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos, Vilniaus savivaldybés norminiais aktais, Progimnazijos nuostatais,
Kolektyvine sutartimi, vadovaujasi mokslo mety ugdymo planu, Bendrosiomis programomis,
Siomis Taisyklémis.
5. Taisyklés yra derinamos su Profesine sgjunga, Mokytojy taryba ir Progimnazijos taryba ir
tvirtinamos progimnazijos direktoriaus jsakymu.

6. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA
7. Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, progimnazijos

nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidZzia 1§ darbo pedagoginj,
administracijos ir aptarnaujantj personalg.

8. Darbuotojai | pareigas priimami sudarius su jais darbo sutartis.

9. Darbo santykiai jteisinami darbo sutartimi vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
10.Kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbuotojui jteikiamas darbo pazyméjimas,
kurj darbuotojas privalo turéti darbo vietoje.

11.]sidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus: pasa ar asmens tapatybés kortele,
valstybinio socialinio draudimo pazyme¢jima, praSyma, dokumenta, kuris patvirtina i$silavinimg ar
pasirengimg dirbti, gyvenimo aprasymg, rekomendacijas, pazymg apie sveikatos bukle, pazyma

apie pedagoginj darbo stazg ir bendrajj darbo stazg, nuotraukg (3x4) atskirais atvejais gyvenimo
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apraSyma, rekomendacijas, paZyma apie bendrajj darbo staza.

12. Asmuo, priimtas dirbti progimnazijoje, pasiraSytinai supaZindinamas su Siomis Taisyklémis,
Kolektyvine darbo sutartimi, pareigybés aprasu, taip pat supazindinamas su Kitais progimnazijos
aktais, apmok¢jimo tvarka, darbo vieta, biisimais bendradarbiais, patalpy iSdéstymu, tiesioginiais
vadovais;

12.1. direktoriaus pavaduotojas administracijos ir ikio reikalams supazindina su civilinés saugos,
priesgaisrinés saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktazas/i jforminamas/i tam skirtuose
Zurnaluose.

13. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR darbo kodekso,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos archyvy departamento prie LR vyriausybés nuostatomis
dél bendryjy dokumenty rengimo ir saugojimo terminy.

14. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta tik jstatymy numatytais atvejais.

15. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas perduoda jo Zinioje buvusius dokumentus, materialines
vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra -

direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaito su biblioteka, graZzina darbuotojo pazymejima.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS, PAMOKU TVARKARASTIS
16. Progimnazijoje taikomos darbo laiko normavimo formos:

16.1. penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis;

16.2. suming¢ darbo laiko apskaita - tikio personalo darbuotojams, dirbantiems pagal

bud¢jimo grafika, patvirtintg direktoriaus jsakymu;

16.3. progimnazijos administracijos, specialisty ir techninio personalo darbo laikg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti darbo grafikai;

16.4. mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, progimnazijos veiklos plany,
pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkaras¢iy, suderinty su darbuotojy atstovais ir patvirtinty
progimnazijos direktoriaus jsakymu.

17. Pedagoginio darbo valandos trukmé 60 min.

18. Progimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepazeisdama mokinio interesy, gali nustatyti
mazesn¢ nei penkiy darbo dieny savaite, taciau kitomis dienomis mokytojas pagal galimybe turéty
biiti pasirenges progimnazijos vadovy nurodymu pakeisti nesanti kolega, vesti jo pamokas,
dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy posédziuose, dalyvauti egzaminy
organizavime ir vykdyme, dalyvauti aukléjamosios klasés renginiuose.

19. Mokytojai punktualiai pradeda ir baigia kiekvieng pamoka, laiku atvyksta j susirinkimus,
posédzius, paskirtus susitikimus, progimnazijos renginius, laiku pateikia ataskaitas.



20. Siekiant sudaryti optimaly tvarkarast; mokiniams, mokytojams gali buti ,,langy‘ tarp
pamoky.

21. Per mokiniy rudens, Ziemos, pavasario, vasaros, papildomas atostogas mokytojai ir kiti
darbuotojai savo veiklg derina su progimnazijos administracija: mokytojai rengiasi pamokoms,
ruosia ir tvarko metodines priemones, dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir
seminaruose, vyksta j ekskursijas su mokiniais, profilaktiskai tikrinasi sveikatg reikiamu laiku,
atlieka Kitus svarbius jpareigojimus.

22. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LR Darbo
kodeksa bei Kolektyvingje sutartyje numatytais atvejais.

23. Pedagogy personalui kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos mokiniy vasaros atostogy
metu, bet gali biiti suteikiamos/suteiktos ir rudens, Ziemos ar pavasario mokiniy atostogy metu.

24. Darbuotojams, laikantiems stojamuosius egzaminus ir besimokantiems savo iniciatyva
specialybes, susijusios su pedagogo veikla, suteikiamos jstatymy numatytos atostogos, esant
galimybéms uz jas mokant vidutinj darbo uzmokest;.

25. Darbuotojai, darbo metu norédami i§vykti darbo ar ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio
vadovo sutikima.

26. Pamokos pradzig ir pabaigg skelbia skambutis: pries kiekvieng pamokg skambinama du
kartus. Po pirmojo skambucio mokytojas mokinius jleidzia j kabinetg, po antrojo - pradeda pamoka.

27. Pamoky tvarkarastis:

27.1. pamoky tvarkarastj sudaro atsakingas uz §j darba direktoriaus jpareigotas asmuo;
27.2. pamoky tvarkarast] tvirtina progimnazijos direktorius;

27.3.  mokytojai ir mokiniai pamokos metu be administracijos leidimo netrukdomi;

27.4. Jei pamokos metu mokinys elgiasi destruktyviai, t.y. trukdo dirbti mokytojui ar mokiniams,
mokytojas gali iSkviesti budint] (jam nesant, kita) administratoriy ar specialistg (psichologa,
socialinj pedagoga), kuris padéty i$spresti konfliktine situacijg ir, jei reikia, i§vesty mokinj i$ klasés.

27.5. draudziama, nesuderinus su administracija, keisti pamoky tvarkarastj ar keistis pamokomis.
28. Atéjes 1 progimnazijag mokinys ( 1 - 4 klasiy mokiniams esant zemesnei nei -20 laipsniy

temperatiirai, o 5 - 8 klasiy mokiniams Zemesnei nei -25 laipsniy temperatiirai) namo isleidziamas
tik esant tévy sutikimui. Kitu atveju organizuojamos jungtinés veiklos pamokos grupése.

IV.  NEATVYKIMAS | DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJU VADAVIMO
TVARKA

29. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti j darba, apie tai nedelsdami informuoja
progimnazijos administracijg ar rastinés ved¢jg ir praneSa vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

30. Mokytojas dé¢l pateisinamy priezas¢iy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus arba
budincio administratoriaus leidima.



30.1. Prasymas dél planuojamo neatvykimo i darba ( komandiruotés | seminarus ar konferencijas,
planinés operacijos ir kt.) registruojamas rastinéje ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas. Rastinés
vedéjas nedelsdamas informuoja direktoriy ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui..

30.2. Pries iSvykdamas mokytojas su tiesioginiu vadovu aptaria pamoky pavadavimg ir mokiniy
uzimtumg.

31. Vaduojanc¢io mokytojo darbas ir apmokéjimas reglamentuojamas direktoriaus jsakymu.

32. Esant biitinybei, budintis administracijos atstovas iki darbo pabaigos keicia tvarkarastj kitai
dienai ir pateikia informacija apie sergancius ar iSvykusius mokytojus kitos dienos budinciam
administracijos atstovui, apie pamoky tvarkara$¢io pasikeitimus informuoja mokinius ir mokytojus.

V. DARBO APMOKEJIMAS, DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBUOTOJU
SKATINIMAS

33. Pedagogams atlyginimas nustatomas pagal patvirtinta mokytojy, mokykly vadovy bei jy
pavaduotojy etatinio darbo apmokéjimo ir darbo laiko apskai¢iavimo metodika. Kitiems
darbuotojams atlyginimas nustatomas pagal Vyriausybeés nustatyta tvarka.

34. Atlyginimas mokamas kartg arba du kartus per ménesj, atsizvelgiant j darbuotojo praSyma.
Atlyginimai pervedami j darbuotojo saskaita mokyklg aptarnaujanciame banke.

35. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaiki ir nepriekaistingg darbg darbuotojai gali buti
skatinami.

35.1. Pusmecio pabaigoje metodinés grupés pasitilo kandidatg (-us) Metodinei tarybai, kuris (-ie),
jy nuomone, yra vertas (-i) skatinimo. Metodiné taryba, apsvarsciusi teikimus, teikia kandidatus
progimnazijos direktoriui. Skatinimo iniciatyvos teise¢ turi ir administracija.

35.2. Mokytojai, klasés vadovai uz gerag darba, pasiekimus gali buti skatinami: padéka zodziu,
padéka rastu, asmenine dovana, vienkartine pinigine iSmoka, galimybe praturtinti ugdomaja aplinka
techninémis priemonémis, inventoriumi.

35.3. Padéka zodziu gali buti pareiksta: uz kokybiskai organizuota renginj; aktyvy dalyvavimag
progimnazijos veikloje; parengta metoding vaizding priemone; gerus ugdytiniy pasiekimus; gera
savo funkcijy atlikima; gerg kabineto prieziiirg.

35.4. Padéka rastu, asmeniné dovana gali biiti skiriama: uz aktyvy dalyvavimg progimnazijos
veikloje (darbo grupése ir pan); kokybiska ugdytiniy parengima renginiui, konkursui; renginio,
reik§mingo progimnazijos bendruomenei, organizavima; progimnazijos, savo veiklos pristatyma
ziniasklaidoje; dalyvavima rengiant projektus; sisteminga parody organizavimg ir progimnazijos
puosima.

35.5. Padéka ir asmeniné dovana gali biti skiriama administracijos ir Metodinés tarybos bendru
susitarimu, atsizvelgiant j ijdétas pastangas ir gautg rezultatg.

35.6. Vienkartin¢ pinigin¢ iSmoka gali buti skiriama: uz konferencijy, seminary organizavima
progimnazijoje; uz tarptautiniy, respublikiniy, rajoniniy, miesto projekty parengimg ir realizavima;
ugdytiniams uzémus prizines vietas ar tapus laureatais olimpiadose, konkursuose, varzybose; uz
vadovavimg Metodinei tarybai; Progimnazijos, Metodinés, Mokytojy taryby bei Atestacinés
komisijos sekretoriams; uz kitus atliktus progimnazijai reikSmingus darbus.



35.7.  Vienkartinés piniginés iSmokos dydis nustatomas jvertinus Metodinés tarybos ir darbuotojy
atstovy sitlymus.

35.8. Vienkartinés piniginés iSmokos iSmokamos kalendoriniy mety gale, esant mokos fondo
ekonomijai.

35.9. Mokytojams, pedagogams, turintiems drausming(-es) nuobaudg(-as) ataskaitiniais
kalendoriniais metais, piniginés vienkartinés iSmokos neskiriamos.

35.10. Uz tinkamg kabineto, klasés priezilirg suteikiama pirmumo teisé skirstant technines
priemones, inventoriy.

36. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, netinkamg pavesty pareigy vykdyma dél darbuotojo
kaltés, darbuotojai gali biiti baudziami drausminémis nuobaudomis vadovaujantis Darbo kodeksu.

37. Prie§ skirdamas drausming nuobauda, progimnazijos direktorius rastu pareikalauja, kad
darbuotojas rastu pasiaiskinty dél jtarimo padarius darbo drausmés pazeidimg. Asmuo, kuriam
iteiktas jtarimas dél darbo drausmeés pazeidimo gali rastu prasyti skirti papildomo laiko paaisSkinimui
parengti.

38. Atleidimas i§ darbo kaip drausminé priemoné darbuotojui gali biiti skiriama vadovaujantis
Darbo kodeksu.

39. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medziagy,
progimnazijos direktorius neleidzia tg dieng jam dirbti ir jam nemokamas darbo uzmokestis uz tg
dieng.

40. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima galima skirti vieng drausming nuobauda. Jei
paskyrus drausming nuobauda, darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali buti skiriama pakartotinai.

41. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turé¢jgs nuobaudy.

42. Jei darbuotojas gerai ir s3ziningai dirba, jam skirta drausming nuobaudg galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui esant jo paties, darbuotojy atstovy,
Metodinés tarybos ar administracijos raStiSkam sitilymui. Atsakymas 1 sitilyma pateikiamas per 20
dieny nuo sitilymo jteikimo dienos.

VI PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

43. Pavaduotojy, mokytojy, psichology, socialiniy pedagogy, bibliotekininky, logopedo, klasés
vadowy, rastinés darbuotojy, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimag
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai, dalyko teminiai planai ir Kiti
vidaus tvarka reglamentuojantys dokumentai.

44, Progimnazijos darbuotojai atsako uz savo pareigybés apraSymo reikalavimy vykdyma.

45, Mokiniy teises ir pareigas, skatinimo bei nuobaudy taikyma reglamentuoja Mokinio elgesio
taisykles.

46. Pasitilymus zodziu ir rastu dél progimnazijos veiklos gali pateikti direktoriaus
pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys.



VII. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

47. Progimnazijoje budéjimas organizuojamas pagal i$ anksto sudarytg ir direktoriaus jsakymu
patvirtintg tvarkarasti, kurj kas pus¢ mety tvirtinti teikia direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

48. Progimnazijoje budi: administracijos atstovas, mokytojai ir techninis personalas (apsaugos
darbuotojai, valytojos).

49, Budé¢jimas vykdomas mokytojy budéjimo grafike nurodytuose postuose.
50. Budintysis administracijos atstovas:

50.1. 18 vakaro pildo ,,Darbo dienos suvesting®, kurioje nurodo planuojamus renginius ir
pakeitimus. Suvesting iSkabina skelbimy lentoje mokiams , mokytojus apie planuojamus darbo
dienos pakeitimus informuoja per el.dienyna

50.2. stebi mokytojy bud¢jima;
50.3. stebi ugdymo proceso organizavimui keliamy reikalavimy laikymasi progimnazijoje;

50.4. stebi, kaip mokytojai vadovaujasi Darbo tvarkos taisyklémis ir kaip mokiniai laikosi
Mokiniy/o elgesio taisykliy;

50.5. pastebéjes Mokinio elgesio taisykliy pazeidimus, paty¢iy atvejus, Progimnazijos darbo
tvarkos taisykliy pazeidimus:

50.5.1. imasi neatidéliotiny veiksmy pazeidimams pasalinti;
50.4.2. informuoja klasés vadova;
50.6. apie jvykusius administratoriaus budéjimo dieng nelaimingus atsitikimus pranesa direktoriui,

50.7. budé¢jimo dieng darbo drausmés pazeidimus fiksuoja ,,Darbo dienos suvestingje®, kurios
segamos ] atskirg segtuvg rastinéje;

50.8. teikia pasitlymus del Darbo tvarkos taisykliy tobulinimo
51. Budintys mokytojai:
51.1. budi pertrauky metu paskirtuose postuose paskirtu laiku;

51.2. savo poste uztikrina, kad biity laitkomasi Mokinio elgesio taisykliy, neleidZia bet kokio
smurto ar paty¢iy apraisky, inventoriaus gadinimo, kity tvarkos pazeidimy;

51.3. jvykus nelaimingam atsitikimui ir esant poreikiui, nedelsdami iSkviecia Greitaja medicinos
pagalbg, praneSa budinciam administracijos atstovui.

52. Mokytojams budéjimo dienos ir laikas skiriama atsizvelgiant j savaitiniy pamoky kravj,
tvarkarastj ir, esant galimybei, | kabineto ar patalpos, kuriuose tg dieng vyksta pamokos, vieta.

53. Budintis mokytojas, kuris dél renginiy, iSvyky ar kitos veiklos negali budéti paskirta diena,
pagal galimybes susitaria su kitu mokytoju dél pavadavimo ir informuoja pavaduotoja
ugdymui.



54. Budéjimo tvarka popamokiniy renginiy metu reglamentuojama atskiru direktoriaus jsakymu.

55. Mokytojas dalykininkas, dirbantis su 1-4 klasiy mokiniais, po pamokos palydi mokinius j klas¢
perduoda mokinius klasés vadovei ar kitam mokytojui.

VIIL. NAUDOJIMOSI KOMPIUTERIAIS, INTERNETU, ELEKTRONINIU DIENYNU
TVARKA

56. Kompiuteriai ir internetas naudojami tik darbo, mokymosi ar tyringjimo tikslais.

57. Mokytojas yra atsakingas uz kompiuterio, elektroninio dienyno slaptazodzio konfidencialumo
1$saugojima.

58. Elektroninio dienyno pildymo tvarka tvirtinama direktoriaus jsakymu.

IX. DARBOETIKA

59. Progimnazijos administracija, mokytojai, specialistai ir techninis personalas aktyviai palaiko
progimnazijos siekius, garbingai atstovauja progimnazijai vidaus ir iSorés gyvenime, tinkamai
reprezentuoja jos vardg Lietuvoje ir uzsienyje.

60. Gerbia ir puoseléja progimnazijos tradicijas, prisideda kuriant naujas.

61. Neteikia valstybiniy institucijy pareiginams bei zurnalistams informacijos, susijusios su
progimnazijos veikla, be administracijos zinios.

62. Neteikia privataus pobudzio informacijos apie mokinj ar bendradarbj tretiesiems asmenims,
nesant specialaus (teisinio) pagrindo.

63. Progimnazijos administracija, mokytojai ir techninis personalas puoseléja pagarbius savitarpio
santykius su kiekvienu bendruomenés bei savivaldos institucijy nariu (Progimnazijos taryba,
Mokytojy taryba, mokiniy ir mokytojy savivalda ir kitomis).

64. Nekritikuoja ir sgmoningai nemenkina kolegy darbo dél asmeniniy ar kitokiy su darbo
profesionalumu nesusijusiy motyvy.

65. Vadovaujasi skirtingy ly¢iy lygybeés principu, yra tolerantiski kitai nuomonei, kity tautybiy,
rasiy, religiniy bei politiniy jsitikinimy atstovams.

66. Vadovaujasi bendrosiomis elgesio normomis: vieSumu, draugiSkumu, geranoriSkumu.
67. Elgiasi santiiriai, tolerantiskai, atvirai, ir savikritiS$kai, sprendimo ieSko kompromiso budu.

68. Mokytojas elgiasi principingai ir reikliai, netoleruoja nesgziningumo, elgesio normy pazeidimo
atvejy.

69. Mokytojas pamokoje nedalyvauja su ugdymo procesu nesusijusioje veikloje, t.y.nesinaudoja
mobiliuoju telefonu, (iSskyrus ypatingus atvejus), neuzkandziauja, negeria kavos ir kt.

70. Dévi neissaukiancius ir tvarkingus laisvojo dalykinio stiliaus drabuzius.

71. Pedagogiskai nemotyvuotas fizinis kontaktas su mokiniu yra netoleruotinas.



72.

73.
74.

75.

76.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé, kurig
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.
Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai.

Taisykliy keitimas gali buti inicijuojamas Profesinés sajungos, Mokytojy tarybos,
Progimnazijos tarybos ar Direktoriaus.

Darbo tvarkos taisyklés yra viesos.




