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

1. Vilniaus ,,Sietuvos® progimnazijos (toliau Progimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) reglamentuoja bendruomenés darba ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis atitinkamai su Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimag ir atleidimg, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,darbuotojy skatinima
ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kKitus Progimnazijoje darbo santykiusreguliuojancius klausimus.
Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek Progimnazijos direktoriaus interesus. Siy Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai,
kiti teisés aktal.

3. 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 rastinés vadovas,
techninio personalo darbuotojus — Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

4.  Taisykles jsakymu tvirtina Progimnazijos direktorius, suderings su Progimnazijos darbo
taryba ir Progimnazijos taryba.

5. Progimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus, kurie
pries patvirtinant juos Progimnazijos direktoriui, derinami su Darbo taryba.

6.  Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrolg vykdo Progimnazijos direktorius ar jo jgalioti

asmenys.

7.  Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, turi teise, pakartotinai supazindinti

darbuotoja (-us) su darbo Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojas (-ai)aplaidziai laikosi Siy
taisykliy reikalavimy.

8.  Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

Il. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

9.  Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Progimnazijos nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj,
administracijos ir aptarnaujantj personala.

10. Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir Kiti darbuotojai j
pareigas priimami sudarius su jais darbo sutartis rastu. Pretendentai j darbg atrenkami asmeninio
pokalbio bidu.

11. Darbuotojai j laisvas darbo vietas priimami atsizvelgiant j kvalifikacing kategorijg,turimg
kompetencija, i$silavinimg, rekomendacijas. Pirmumas gauti darba suteikiamas geriausiai

atitinkantiems pretendentams keliamus reikalavimus.
12. ] darbg priimama sudarant darbo sutartj, sulygstant dél biitinyjy sutarties salygy. Gali biiti



sudaromos terminuotos darbo sutartys ir/arba nustatomas isbandymo terminas iki trijy ménesiy arba
iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

13. Priimamasis dirbti pateikia asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, valstybinés kalbos
iSlaikyto egzamino reikalingos kategorijos pazyméjimg (jstatymo nustatytais atvejais); praSyma;
dokumentg, Kuris patvirtina iSsilavinimg ar pasirengimg dirbti bei kvalifikacija; sveikatos bikle
patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja
teisés aktai.

14. Asmuo, priimtas dirbti Progimnazijoje:
14.1. direktoriaus arba jo jgalioto asmens supazindinamas Su Siomis Taisyklémis

pasirasSytinai, pareigybés apraSymu, SU asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciomis taisyklémis,
taip pat su Kitais veiklg reglamentuojanciais dokumentais, darbo vieta, patalpy iSdéstymu, tiesioginiais
vadovais;

14.2. direktoriaus pavaduotojo dkio reikalams supazindinamas su civilinés saugos,
prieSgaisrinés saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktazas jforminamas atitinkamuose
zurnaluose.

15. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR Darbo
kodekso ir kitais reglamentuojanciais jstatymai.

16. Pedagogy darbo kruvis (kontaktiniy ir nekontaktiniy val. skaiCius) gali keistis dél
objektyviy priezaséiy (sumazéjus klasiy komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) atitinkamai
iforminus §j pasikeitima.

17. Darbuotojui prasant, rastinés darbuotojas iSduoda pazymga apie jo uzimamas pareigas,
darbo kriivj, grafika, darbo staza, pajamas.

18. Direktorius, jstatymo nustatyta tvarka pertvarkydamas darbo organizavima, turi teise¢
pakeisti darbuotojo darbo salygas. Su jsakymu apie numatoma darbo salygy pakeitima darbuotojas
supazindinamas pagal galiojancius teisinius dokumentus.

19. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis salygomis, jis gali bati atleistas i§ darbo,
laikantis jstatymy numatytos tvarkos.

20. Darbo sutartis su darbuotoju gali biti nutraukta tik jstatymy numatytais atvejais.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS. PAMOKU TVARKARASTIS

21. Visiems darbuotojams, iSskyrus dirbantiems nepilnu kriiviu, nustatyta 5 darbo dieny
savaité su dviem poilsio dienomis Sestadieniais ir sekmadieniais:

21.1. 40 valandy — direktoriui, jo pavaduotojams, rasStinés vadovui, sekretoriams, IT
specialistams, Techniniy (IT) mokymo priemoniy specialistams, bibliotekininkams, laborantams,
valytojams, kiemsargiams, budétojams, pastaty priezitiros specialistams;

21.2. 36 valandy — socialiniam pedagogams, logopedams, psichologams, mokytojams.

22. Vadovaujantis DK 112 str., Svenc¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama
viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo dienos trukmé
darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko normg (mokytojui, socialiniam pedagogui,
logopedui, psichologui) netrumpinama.

23. Progimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Progimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam batinumui, gavus Progimnazijos
direktoriaus sutikima:



23.1. Rastinés darbo laikas: pirmadieniais — penktadieniais 7.30-16.00 val. (piety pertrauka
12.00-12.30 val.).

23.2. Bibliotekos darbo laikas: pirmadieniais — penktadienis 8.00-16.30 val. (12.05-12.35
val.).

24. Darbuotojai, atsizvelgdami j individualias aplinkybes, gali teikti direktoriui prasymus dél
darbo nuotoliniu badu pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta Nuotolinio darbo Vilniaus ,,Sietuvos*
progimnazijoje tvarkos aprasa.

25. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.
Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti darbo grafika.

26. Darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga bei piety pertrauka atsispindi darbo grafikuose,
patvirtintuose Progimnazijos direktoriaus. Darbuotojams ne ilgesné kaip 2 valandy ir ne trumpesné
kaip 0,5 valandos pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po 5 valandy nuo darbo
pradzios. Pertrauky pradzia ir pabaiga nustatyta darbo grafike. Atskirais atvejais, kai dél darbo
aplinkybiy negalima suteikti pailséti ir pavalgyti numatytu laiku (mokytojy pasitarimas / posédis /
egzamino vykdymas / budéjimas su klase), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbovietoje
darbo laiku. Ta(-as) diena(-as) darbuotojas, neturéjes piety pertraukos pagal i§ anksto nustatytg darbo
grafika, darbo savaitg baigia anksciau tiek laiko, kiek jis dirbo piety pertraukos (-y) metu.

27. Mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, veiklos plany, pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkaras$ciy, patvirtinty Progimnazijos direktoriaus jsakymu. Mokytojy darbo
pradzia ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos pagal tvarkarastj pradzios.

28. Mokytojo darbo valandos trukmé — 60 min., i$ kuriy 45 min. skiriamos tiesioginiam darbui
su klase, kitas laikas — konsultuoti mokinius, pasiruosti pamokai, uzpildyti dienyng; i§skyrus fizinio
ugdymo mokytoja, kurio tiesioginiam darbui su klase skirta 40 min., kitas laikas — sutvarkyti sporto
reikmenis, uzpildyti dienyna, pasiruosti pamokai.

29. Mokytojas kas dvi pamokas turi teis¢ daryti 10 minuc¢iy trukmés pertraukas, kurios
iskaitomos j darbo laika.

30. Darbuotojai, nuolat dirbantys su kompiuteriu, kas valandg turi teis¢ daryti 5 minuéiy
trukmés pertraukas, kurios yra jskaitomos j darbo laikg, arba turi buti kei¢iama veikla sumazinant
darbo prie vaizduoklio kriivj.

31. Egzaminy dienomis administracija dirba pagal Egzaminy organizavimo ir vykdymo
tvarkos reikalavimus; klasiy vadovai, rasting, techninis personalas, biblioteka ir kiti mokytojai — pagal
direktoriaus jsakymg ar nurodymus dél egzaminy eigos ir vykdymo.

32. Progimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepazeisdama mokiniy interesy,vieng ar
daugiau dieny per savaite gali skirti mokytojo metodinei veiklai, taciau tomis dienomis mokytojas turi
buti pasirenggs Progimnazijos vadovy nurodymu ar / ir kolegy praSymu pakeisti nesantj kolega, vesti
jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy posédziuose, organizuoti
egzaminus, dalyvauti aukléjamosios klasés renginiuose ar kitose Progimnazijos veiklose.

33.  Mokiniy atostogy metu pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai, darby apimtys ir pobudis
gali bati keic¢iami. Dalis darbo laiko gali bati skirta perdirbtam laikui kompensuoti, tarnybinéms
uzduotims atlikti, profesiniam tobuléjimui ir kt.

34. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai rastu TAMO dienyne informuoti
savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti Zodinj tiesioginio vadovo sutikima.

35. 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 biti sutariama dél darbo laiko perkélimo j
kitg darbo diena.

36. Progimnazijos direktorius, esant rimtoms priezastims (mirus artimam zmogui, Staiga
sunegalavus ar kt.), turi teise iSleisti darbuotoja i$ darbo.

37. Atskirais atvejais (lydint mokinius j konkursus, olimpiadas, varzybas ir kitus renginius
atstovauti Progimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant Kitos Salies projekty
vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant
projektinéje ar kitokioje veikloje kitoje salyje ir nuolat atsakingiems uz i§vykusiy mokiniy gyvybe ir
sveikatg bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu darbuotojui
gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio
ir Svenéiy dienomis. Uz darbg poilsio ir $ven¢iy dienomis darbuotojams Progimnazijos direktoriaus
jsakymu atsilyginama DK nustatyta tvarka. Klasiy vadovy ar mokytojy iniciatyva organizuojamos
iSvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

38. Progimnazijoje valstybés nustatytomis svenciy dienomis nedirbama.
39. Paskutine dieng prie$ mokiniy atostogas pamoky laikas netrumpinamas.

40. Pamoky laikas gali buti trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo dienomis
bei neatitinkanc¢iy higienos reikalavimy normy dienomis (pvz., dél techniniy kliGéiy ir pan.).Pamokos
laikas gali biiti sutrumpinamas iki 30 minuciy. Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo Svietimo
uzsiémimy laikas.

41. Pedagoginis darbuotojas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy(kurioms
Jjis priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy.
Nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijosnezinojimo.

42. Pedagoginis darbuotojas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose Progimnazijos
mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose.

43. Pedagoginiai darbuotojai, auginantys vaikus, gali pasinaudoti papildomomis poilsio
dienomis pagal Darbo kodeksg tuo laiku, kai dirba nuotolinio darbo biidu (neturi kontaktiniyvalandy),
techninis personalas — pagal individualy suderinimg su kuruojanc¢iu direktoriaus pavaduotoju tkio
reikalams.

44. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LRDarbo
kodeksa.

44, Pedagoginiam darbuotojui, priklausan¢iam profesinei sajungai, suteikiamos

papildomos kasmetiniy atostogy dienos mokiniy atostogy metu pagal triSalj susitarima.
PraSymas dél atostogy teikiamas nevéliau kaip pries 10 darbo dieny, iSskyrus atvejus, kai pridedama
prie kasmetiniy atostogy vasaros metu (zr. 45 punkta).

442, Pedagoginiam darbuotojui, priklausan¢iam profesinei sajungai, suteikiamos

darbo dienos sveikatai gerinti pagal tri$alj susitarimg, mokant uz jas jo vidutinj darbo uzmokestj,
mokiniy atostogy metu. PraSymas dél sveikatinimo teikiamas ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny.

45. Atostogy grafikas parengiamas iki geguzés 31 d., darbuotojai praSymus dél kasmetiniy
mokamy atostogy rastu teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki geguzés 15 d.

45.1.Pedagoginiam darbuotojui kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros atostogy ar
mokiniy atostogy metu nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Progimnazijoje.

45.2. Atskirais atvejais yra tariamasi su administracija dél galimybiy atostogauti ne mokiniy
atostogy metu.



46. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.
47. Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva ir neturi Progimnazijoje siuntimo, uz tiksliniy

mokymosi atostogy laikag nemokama.
48. Pamoky laikg reglamentuoja skambuciai. Nuskambéjus antrajam skambudiui, turi buti
pradedama pamoka.

49. Pamoky tvarkarastis:
49.1. pamoky tvarkaras$tj sudaro atsakingas uz §j darba direktoriaus pavaduotojas ugdymui

iki rugs¢jo 1 d.;

49.2. pamoky tvarkarastj tvirtina Progimnazijos direktorius;

49.3. trukdyti mokytojus ar mokinius pamoky metu, dirbti be pertrauky, uztesti pamokas,
paleisti mokinius i§ pamokos anks¢iau draudziama. Pastaba. Fizinio ugdymo mokytojai pamokg baigia
taip, kad mokiniai spéty persirengti (5 min. iki skambucio, esant ekstremaliai situacijai — pagal atskirg
sprendimg),

49.4. draudziama savavaliS$kai Kkeisti pamoky tvarkarastj, pradéti kitu laiku nei nurodyta
oficialiame Pamoky laiko tvarkarastyje (reikalavimas galioja ir klasés valandéléms);

49.5. draudziama nesuderinus suadministracija keistis pamokomis.

50. Nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy virSvalandziai yra apskaitomi darbo laiko
apskaitos ziniarasc¢iuose.

51. Jei Progimnazijai uztenka 1é8y, uz pedagogy laika, virSijantj darbo grafika, jei tai néra jo
pareigybés aprasymo funkcijy priede, pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbtg laikg. Trukstant
1¢8y susitariama dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (7 papildomo darbo valandos
prilyginamos 1 dienai).

52. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

53. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai zymimi Darbo laiko apskaitos
ziniarastyje, kurj pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 ,,D¢l Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pavyzdinés
formos ir jo pildymo tvarkos apraso patvirtinimo* bei Progimnazijos direktoriausjsakymu patvirtintu
,Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasu®.

IV.NEATVYKIMAS I DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJUVADAVIMO
TVARKA

54. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti asmenys. Jei véluoja mokytojas, direktoriaus pavaduotojas jleidzia mokinius ]
kabinetg ir pasiriipina jy uzimtumu.

55. Dél blogos savijautos arba neatidéliotiny Seimyniniy, asmeniniy priezas¢iy darbuotojas
ilgiausiai iki 2 darbo dieny, bet ne dazniau kaip 2 kartus per mokslo metus gali rastu prasyti
direktoriaus neatvykti j darba (jei darbuotojo vadavimas biitinas — suderings savo vadavimg) ir gaves
jo sutikima sutartg laikg nebiiti, o uz praleistas dienas atidirbti kitu sutartu laiku).

56. Mokytojas dél pateisinamy priezasCiy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus arba
direktoriaus pavaduotojo ugdymui zedinileidima.

57. Prasymas dél planuojamo neatvykimo j darba (dalykinés kelionés, komandiruotés,

planinés operacijos ir pan.) pateikiamas kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ne véliau kaip



pries 5 dienas.
58. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas:

58.1. Mokytojui neatvykus ] darbg pirmaja dieng pamokos jungiamos pagal ty dieny
pakoreguotg tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz tvarkarascio
rengima.

58.2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky jungima informuoja mokinius ir
mokytojus Zzodziu ar/ ir raStu TAMO dienyne. Pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be
Progimnazijos administracijos leidimo draudziama.

58.3. Mokytojui neatvykus ilgiau nei vieng darbo dieng esant galimybei pamokasvaduoja
mokytojai, tuo metu neturintys pamokos arba tg dieng neturintys pamoky.

58.4. Mokytojo, kuris vaduoja sergant] mokytoja, darbas ir apmokéjimas ligos metu
forminamas direktoriaus jsakymu.

58.5. Nesant galimybés vaduoti mokytojo, direktoriaus pavaduotojas, koreguoja pamoky
tvarkarastj atsizvelgdamas j Progimnazijos galimybes.

59. Techninio aptarnavimo darbuotojy pavadavimg, Kkai tai bitina, organizuoja direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams.

60. Jei darbuotojui pavedama pavaduoti laikinai nesantj kita mokytoja / darbuotoja, laikoma,
kad darbuotojo darbo sutarties sglygos néra kei¢iamos ir pavadavimas nelaikomas vir§valandiniu
darbu.

V. DARBO APMOKEJIMAS IR DARBO KRUVIO NUSTATYMAS

61. Darbuotojams darbo uZzmokestis nustatomas pagal Vyriausybés nustatytg tvarka bei
direktoriaus jsakymu patvirtintg Vilniaus ,,Sietuvos® progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistema.

62. Atlyginimas mokamas du kartus per ménesj. Darbuotojo rastiSku praSymu gali buti
mokama vieng kartg.

63. Atlyginimas pervedami j darbuotojo nurodytg banko sgskaitg.

64. Kontaktiniy valandy skai¢ius pedagogams gali skirtis kiekvienais mokslo metais,

priklausomai nuo sukomplektuoty klasiy skaiciaus, ugdymo plano, pasikeitusios darbo formos, jo
kompetencijy, nuobaudy gavimo.

65. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomga darbo laiko normga informuojamiiki
prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms. Galutinis darbo kriivis paskelbiamas sudarius
pamoky tvarkarastj, bet ne véliau kaip rugséjo 1 d.

66. Mokytojy kontaktinés valandos kitiems mokslo metams aptariamos mokytojo ir
kuruojancio direktoriaus pavaduotojo ugdymui.  Progimnazijos direktorius gali atsizvelgti |
argumentuotus paciy dalyko mokytojy pasitilymus ir pageidavimus. Skirstant kontaktines valandas,
atsizvelgiama j tgstinuma, mokytojo kompetencija, pedagoging patirtj, mokiniy pasiekimy patikrinimy
rezultatus.

67. Mokytojy darbo kruvis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumazéjus mokiniy skaiciui
klaséje ir dél to nedalijant klasés j grupes tam tikry dalyky pamokose, iSirus laikinajai (mobiliajai)
grupei, mokiniams nebesirenkantneformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo planui
ir pan.).

68. Mazéjant dalyko pamoky skaiciui atsizvelgiama j darbuotojo darbo staza Progimnazijoje ,
kvalifikacing kategorija, mokytojo kompetencija.



69. Mokytojo darbo kriivi sudaro: kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais),
valandos, skiriamos Progimnazijos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities /
dalyko pamokos, pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(-si) poreikius ir teikti mokymosi pagalba,
neformaliojo Svietimo pamokos; valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla,
vykdyti — valandos, skirtos pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti,
profesiniam tobuléjimui: planuoti pamokas ir rengti mokomajg medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy
individualius darbus, atlikti individualios mokinio pazangos analiz¢, informuoti apie mokiniy
pasiekimus.

70. Mokytojy darbo kravio sandara priklauso nuo:

70.1. ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skai¢iaus;
70.2. mokiniy skaiciaus grupéje ar klas¢je;
70.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo (-si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai teikti

(papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo $vietimo veikly).

71. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojan¢ius ploty normatyvus. Uz
teisinga valomy ploty paskirstyma atsakingas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

72. Atsizvelgiant | Vilniaus miesto savivaldybés bendrojo ugdymo mokykly pareigybiy
pavyzdiniame normatyvy sarase pateiktas pareigybés normas, kasmet perzilirimi uzimty pareigybiy
kriiviai.

VI. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

73. Progimnazijos darbuotojai ir/ar vadovai turi teise:
73.1. gauti darbo uzmokestj uz atliktg darba;
73.2. reikalauti suteikti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés

73.3. aktuose ir darbo sutartyje;

73.4. steigti profesing sajunga, buti profesinés sajungos nariu, dalyvauti darbuotojy atstovy
Darbo tarybos, renkamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, veikloje;

73.5. dalyvauti Progimnazijos savivaldoje;

73.6. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,

73.7. turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

73.8. buti skatinamas uz gera, papildoma darbg, virSvalandzius, iniciatyvas, padedancias
organizuoti ir gerinti Progimnazijos veikla, vadovaujantis Progimnazijos darbo apmokeéjimo sistema.

74. Mokytojai taip pat turi teise:

74.1. siulyti individualias mokomuyjy dalyky programas, pasirinkti pedagoginés veiklos

budus ir formas;

74.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
74.3. buti atestuotam ir jgyti kvalifikacine kategorijg Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo

ir sporto Ministro nustatyta tvarka;

74.4. sitlyti Progimnazijos direktoriui kreiptis j Savivaldybés administracija dél minimalios
ar vidutinés priezitiros priemonés mokiniui skyrimo, taip pat siiilyti Vaiko gerovés komisijai, o §i —
Progimnazijos direktoriui, skirti mokiniui, uz Mokinio elgesio taisykliy pazeidimus, drausmines
aukléjamojo poveikio priemones, nurodytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose.



75.  Progimnazijos darbuotojai ir vadovai privalo:
75.1. laikytis darbo tvarkos ir darbo laiko grafiko, darbo etikos normy ir Progimnazijos

vidaus tvarka reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy, Savivaldos institucijy nutarimy;
75.2. vadovautis pareigybés apraSymu, savo pareigas atlikti dorai ir sgziningai, siekti
numatyty rezultaty;

75.3. tobulinti kvalifikacija;
75.4. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny

nurodymus;

75.5. saugoti ir tausoti Progimnazijos materialyjj ir intelektinj turta;
75.6. informuoti atsakingus asmenis apie asmens duomenis, reikalingus jdarbinimui, faktus,

jei tai reikalinga jteisinant darbo santykius;

75.7. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti Progimnazijai padarytg Zalg;

75.8. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, gera ugdymo(-si) kokybe;

75.9. ugdyti mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarba tévams
(rupintojams, jtéviams, globéjams), savo kultiriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy
plétote, suprantamai ir aiskiai, taisyklinga lietuviy kalba, perteikti ugdymo turinj;

75.10. ugdyti mokiniy gebéjimus ir polinkius, stiprinti jy mokymosi motyvacijg ir
pasitikéjimg savo gebéjimais, suteikti pagalbag mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy
ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus; jgyvendinti Smurto
ir patyCiy prevencija, esant poreikiui, taikyti ar dalyvauti taikant smurto ir patyCiy intervencines
priemones;

75.11. nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie
mokymosi pazanga;

75.12. dalyvauti Mokytojy tarybos, kity savivaldos institucijy posédziuose, metodiniy
grupiy, komisijy, kity darbo grupiy veikloje, mokiniy tévy susirinkimuose, tévy dienose;

75.13. reikalauti, kad mokiniai vilkéty Progimnazijos mokinio uniforma;

75.14. informuoti mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiko ugdymo(-si) poreikius,
pazanga, Progimnazijos lankyma ir elgesj;

75.15. bendradarbiauti su kitais dalyky mokytojais, darbuotojais, kad biity pasiektimokymo
tikslai;

75.16. gerbti mokinj, bendradarbj kaip asmenj, nepazeisti jO teisiy ir teiséty interesy;

75.17. nesinaudoti telefonu pamoky metu, i§skyrus ypatingus atvejus;

75.18. darbdavys ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, privalo
veikti saziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise;

76.  Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tikio reikalams privalo:

76.1. kurti Progimnazijoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

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

76.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santtriai;

76.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai;

76.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trokumy reiksti tik korektiskai,

nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

76.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;
76.7. paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad baty optimaliai

panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

76.8. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg isklausyti.
77. Progimnazijos direktorius atsako uz tvarka Progimnazijoje ir uz visa jstaigos veikla. Jo
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teiséti nurodymai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis
Progimnazijos nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, Progimnazijos veiklos
dokumentais.

78. Kitos darbuotojy teisés, funkcijos, atsakomybé ir atskaitomybé reglamentuojamos
darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

VIl. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

79. Vilniaus ,,Sietuvos® progimnazijos veikla grindziama aukSta darbo kultiira ir drausme,
laikytis Progimnazijos pedagogy etikos kodekso.

80. Progimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami Siais principais:

80.1. Pagarbos zmogui bei jstaigai principas: gerbti kity zmoniy teises ir laisves, laikytis
Lietuvos Respublikos jstatymy, darbo tvarkos taisykliy; tinkamai ir laiku atlikti pareiginiuose
nuostatuose nustatytas funkcijas; vykdyti savo pareigas atsakingai atsizvelgiant j Progimnazijos
interesus.

80.2. Teisingumo principas: darbuotojas privalo biti teisingas, nepiktnaudziauti jam
suteiktomis galiomis; naudoti darbo laikg efektyviai ir tik darbo tikslams.

80.3. Padorumo principas: darbuotojas privalo elgtis nepriekaistingai, buti lojalus ir
paslaugus klientams, kolegoms, pavaldiniams ir vadovui.

80.4. Nesaliskumo principas: darbuotojas privalo biiti objektyvus ir neturéti asmeninio
iSankstinio nusistatymo; elgtis neSaliskai, skirdamas tinkamg démesj Zzmoniy teiséms; nesinaudoti kity
zmoniy klaidomis ar nezinojimu; isklausyti ir pateikti tokia informacija, kuri padéty asmeniui priimti
tinkamiausia sprendimg.

80.5. Atsakomybés principas: asmeniSkai atsakyti uz savo sprendimus; administracijos
vadovo reikalavimu atsiskaityti uz savo veiklg; atsakyti uZ naudojamos informacijos, dokumenty
tinkamg naudojima ir konfidencialuma.

80.6. Pavyzdingumo principas: biiti nepriekaistingos reputacijos, gebéti deramai atliktisavo
pareigas, nuolat tobulintis; savo pareigas atlikti efektyviai, atidziai ir profesionaliai; visose Situacijose
veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalba ar paslauga, kuri yra biitina,bet ir gebéti
teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus ar praS§ymus; suteikti informacijg apie galimybes
ir galimus padarinius; pripazinti savo klaidas ir jas taisyti.

81. Progimnazijos bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguota
darbg, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Progimnazijos administracijos
nurodymusir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano, mokiniy pazangos
ir pasiekimy vertinimo, lankomumo ir vélavimo ir Kitus susitarimus.

82. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamoka visi mokytojai privalo
supazindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to dalyko
pamokoje sistema (pagal dalyko specifikag — su eNMPP), klasiy vadovai pirmaja mokslo mety savaitg
— su vidaus tvarkos mokiniams taisyklémis, pozityviomis mokinio elgesio taisyklémis.

83. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jj sprendziant dalyvauja visos Salys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant butinybei — ir pagalbos mokiniui specialistai / administracija. SprendZiant
konfliktines situacijas, laikomasi Progimnazijos smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarkos apraso.

84. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos vaikui specialistai, administracija turi teise
iSkviesti mokinio tévus (globéjus, ripintojus, jtévius) i Progimnazija dél mokinio ugdymo (-si) problemy.
85. Progimnazijoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali,
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privataus pobidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.);

86. Kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidziama ir
perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

87. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.
88. Progimnazijoje vengiama bet kokiy viesy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo

kompetencijos lygio.

89. Progimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél bendraudami
su visuomene, ziniasklaida, tikimasi i§ darbuotojy lojalumo ir susilaikymo nuo asmeninés nuomonés
iSsakymo apie Progimnazijos veikla, saugoti Progimnazijos duomeny konfidencialumg. Valstybiniy
institucijy pareiginams bei zurnalistams informacija, susijusi su Progimnazijos veikla, teikiama tik su
istaigos administracijos Zinia, bet koks kontaktas Progimnazijos vardu gali buti tik su direktoriaus
leidimu.

90. Kartg per metus tikrintis sveikatg ir pristatyti sveikatos pazyma rastinés darbuotojui.

91. Esant poreikiui j direktoriy Kreiptis suderinus su juo laika. Darbuotojai neturi pazeisti

subordinacijos principo.
92. Darbuotojas, pastebéjes inventoriaus ar Kitus pazeidimus, rastu, TAMO dienyne

informuoja pavaduotoja tikio reikalams.

93. Darbuotojai darbe privalo bati tvarkingos isvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy.

94. Progimnazijos darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, Progimnazijos
patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti, keiktis ar kitaip
nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

95. Pedagoginis darbuotojas, iSeidamas atostogy ar i$ darbo, turi sutvarkyti jam priklausancius
Progimnazijos dokumentus, palikti tvarkinga kabineta, darbo vieta su techninémis mokymo ir kt.
priemonémis, grazinti bibliotekai vadovélius ar/ir knygas.

96. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apietai
privalo pranesti vienam i$ Progimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima, apie
tai pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

97. Visi darbuotojai privalo vadovautis Progimnazijos direktoriaus patvirtintomis
rekomendacijomis dél veiksmy susidiirus su korupcinio pobtuidzio veikla.

98. Visa Progimnazijos bendruomené¢ atsako uz tvarka Progimnazijoje.
99. Kiekvienas pedagoginis darbuotojas stebi mokiniy elgesj ir palaiko tvarka. Apie netinkama

mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, chuliganizmg, nelaimes jis nedelsdamas informuoja klasg
kuruojant] direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

100. Visi darbuotojai vadovaujasi Progimnazijos direktoriaus patvirtinu Smurto ir patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo Vilniaus ,,Sietuvos* progimnazijoje tvarkos aprasu.

101. Mokytojas atsako uz mokiniy saugumg kabinetuose.

VIill. PROGIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

102. Progimnazijos veikla organizuojama, jgyvendinant progimnazijos strateginj plana,
metinj veiklos plang bei ugdymo plana.

103. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybés apraSymai, dalyky ilgalaikiai planai, reglamentuojanciy tvarky aprasai ir Kiti
lokaliniai dokumentai.
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104. Progimnazijos visuomenés sveikatos priezitiros specialisto pareigybés aprasyma ir darbo
kontrole vykdo Vilniaus miesto visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas dirba pagal Vilniaus miesto visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg ir su
Progimnazijos direktoriumi suderintg bei patvirtintg darbo grafika.

105. Progimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdymga ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

106. Progimnazijoje veikia darbo grupés, kurios tikslinamos kiekvieny mokslo mety pradzioje.
Jy sudétis ir funkcijos tvirtinamos direktoriaus jsakymu iki rugséjo 1 d.

107. Progimnazijos veiklos klausimai ne reciau kaip 2 kartus per ménesj Svarstomi
direkciniuose pasitarimuose.

108. Esant poreikiui vyksta mokytojy pasitarimai, kuriy metu aptariamos aktualts klausimai.

109. Mokytojai privalo buti punktualis ir laiku pradéti kiekvieng pamoka (suskambéjus antram
skambuciui, mokytojas jau privalo pradéti pamoka), laiku atvykti j susirinkimg / posédj, paskirtus
susitikimus, Progimnazijos renginius.

110. Kad pasiruosty darbo dienai, mokytojai privalo atvykti 15 min. iki pamokos pradzios,
susipazinti Su pateikta informacija elektroniniame dienyne, pasiruosti pamokai.

111. Pedagoginis darbuotojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie elektroninio dienyno
paskyros, susipazjsta su mokytojams skirta praneSimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy
nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.

112. Mokytojas privalo pildyti elektroninj dienyng kiekvieng darbo dieng, sistemingai surasyti
jvertinimus, laikytis taisyklingos kalbos reikalavimy.

113. Mokytojai neturi teisés iSvaryti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti j pamoka.ISkilus
problemoms, nedelsdami privalo kreiptis j klasés auklétojg, socialinj pedagogg, direktoriaus
pavaduotojg ugdymui, apie netinkamg elgesj informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus).

114. Be priezasties mokytojai negali iseiti i klasés ir palikti mokiniy vieny.

115. Ivykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus, pagal galimybes suteikiama
pirmoji medicininé pagalba ir uztikrinama, kad mokinys biity nedelsiant nukreipiamas (arpalydimas) i
medicinos kabineta. Reikalui esant iskviec¢iamas greitosios medicininés pagalbos ekipazas.

116. Apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir klasés auklétojas. Visuomenés sveikatos prieziliros specialistas asmeniSkai praneSa
informacija nukentéjusio mokinio tévams, pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir atlieka kitas biitinas
procediras.

117. Isleisti mokinius i$ vienos ar keliy pamoky gali klasés auklétojas, turédamas motyvuota
mokinio tévy ar paties mokinio paaiskinimg. Susirgus mokiniui, i§ pamoky ji isleisti galivisuomenés
sveikatos priezitiros specialistas, pries tai susisiekes Sumokinio tévais ir gaves jy leidimaisleisti mokinj
1 namus vieng.

118. Mokytojas pamokos metu negali bendrauti su pokalbiui atvykusiais mokinio tévais
(globéjais, rupintojais).

119. Pedagoginis darbuotojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose
renginiuose, laikosi etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyjj telefona; Zinodamas, kad reikés
anksCiau iSeiti, apie tai posédzio pirmininka informuoja prie§ posédj; apie negal¢jimg dalyvauti
posédyje dél pateisinamy priezas¢iy Progimnazijos direktoriy informuoja prie$ posédj;

120. Fizinio ugdymo, technologijy, informatikos, chemijos, fizikos mokytojai kiekvienais
metais savo darbe vadovaujasi saugos ir sveikatos instrukcijomis, supazindina mokinius su saugumo
technikos taisyklémis pasiraSytinai instruktazy lapuose ir atsako uz mokiniy sauguma pamokoje . Tokie
instruktazai kartojami pradedant naujg darbg ir naujg tema.
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121. Nekviesti mokytojy ar mokiniy i§ pamoky bei bureliy.

122. Mokytojai pamoky metu negali kalbétis mobiliojo rysio telefonu, gerti kava, arbata,valgyti
ir privalo drausti tai daryti mokinius (vanduo néra draudziamas).

123. Jei mokytojas organizuoja pamoka ar renginj ne klaséje ar kitoje Progimnazijos erdvéje(t.
y. uz Progimnazijos riby), jis turi suderinti su dalykg kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ugdymui.
Renginio, vykstan¢io pamoky metu, turinys turi atitikti dalyko (-y) bendryjy programy turinj.

124. Mokytojai j savo pamoka be vadovy leidimo negali jleisti pasaliniy asmeny. Esant reikalui,
] pamoka be atskiro jspéjimo gali jeiti administracija, pagalbos mokiniui specialistas, visuomenés
sveikatos prieziiiros specialistas.

125. Administracijos atstovas mokytojy pamokas stebi vadovaudamasis tokiais

principais:

125.1. Apie stebésimas pamokas mokytojai gali bati informuojami keliais budais:

skelbiant ménesio veiklos plane, kurio mokytojo pamokos tam tikrg ménesj bus stebimos
(konkreciadieng ir pamoka pasirenka stebésena vykdantis asmuo ir suderina su mokytoju); elektroniniu
dienynu pranesant, jog bus stebima pamoka; individualiai informuojant mokytoja ir suderinama
pamoka;

125.2. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai
zodziu ir/ar rastu, vykdant atestacija, pablogéje klasés (-iy) mokymosi rezultatai ir pan.) vadovai gali
lankytis pamokose is anksto apie tai nepranesgs mokytojui;

125.3. Jei pamokos stebéjimas tiesiogiai susijes su mokytojo vertinimu, tuomet vykstadetalus
pamokos aptarimas po stebétos pamokos;

125.4. Jei pamokos stebéjimas néra susijes Su konkretaus mokytojo vertinimu ar jvertinimu,
mokytojo parasSas po stebéjimo protokolo néra bitinas.

126. Pagalbos mokiniui specialistai, stebintys mokiniy (mokinio) elgesj pamoky metu, ne
véliau kaip prie$ dieng suderina su mokytoju, informuoja dalyvavimo pamokoje tiksla.

127. Darbuotojai privalo biiti savikritiSki, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti i8aiskinti darbo drausmés pazeidimus.

128. Progimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinCios sukelti viesyjy
interesy konfliktg.

IX. KOMUNIKACIJA, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,ASMENS DUOMENU

APSAUGA

129. Progimnazijos darbuotojy savalaiké ir aiSki komunikacija, bendravimas, keitimasis
informacija yra svarbios priemonés sékmingai Progimnazijos veiklai ir planavimui. Sios priemonés
padeda uZtikrinti gerus tarpasmeninius rySius ir bendradarbiavima d¢l sutarty Progimnazijos veiklos
kryp¢iy, prioritety, rezultaty.

130. Komunikavimo ir informavimo principai:

130.1. informacijos aiskumas ir savalaikiSkumas;

130.2. veiklos skaidrumas ir atvirumas;

130.3. darbuotojy jsitraukimas;

130.4. grjztamasis rySys, pozityvus vertinimas.

131. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

132. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai irpan.)
turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
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pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su saglyga, kad asmeniniai dokumentai blity su asmens parasu
skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip
pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys

133. Darbuotojai su jstaigoje galiojanc¢iais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami tiesiogiai / per elektroninj dienyng / elektroniniu pastu, i§siunc¢iant teisés
akta ar reikiamg informacija elektroniniu formatu, toks supazindinimas prilyginamas rastiSkam
susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

134. Darbuotojai privalo savo darbo elektroninj pasta (@sietuvos.lt) tikrinti ne re¢iau kaip kartg
per darbo diena, atsakyti trumpa zinute j prane$ima. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos
ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja jelektroninj
pranes$img, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

135. Darbuotojai su elektroniniu biidu gauta informacija privalo susipazinti kiekvieng darbo
dieng iki 17.00 val. Su informacija, gauta po 17.00 val. (penktadieniais po 16.00 val.), bitina
susipazinti kitg darbo dieng.

136. Savivaldos institucijy posédziai (Progimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba)
yra protokoluojami.

137. Metodinés tarybos ir metodiniy grupiy posédziai protokoluojami.

138. Progimnazijoje veikianc¢iy komisijy posédziai protokoluojami, jei neprotokoluojami — po
sprendimais pasiraso Visi posédyje / pasitarime dalyvave Komisijos nariai.

139. Individualis susitikimai, pasitarimai grupése, komandose protokoluojami, esant poreikiui.
Atsakingas asmuo parengia sprendimus ir i$siuncia suinteresuotiems asmenims bei administracijai.

140. Atlikus pavesta darba, grizus i§ ekskursijos, iSvykos, mokiniy konkurso, olimpiados,
jvykus nelaimei, incidentui, nelaimingam atsitikimui, neplanuotam jvykiui ir pan., atsakingas
darbuotojas nedelsdamas pateikia informacija sritj kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui
priimtiniausia forma.

141. Zodin¢ komunikacija Progimnazijoje tarp darbuotojy naudojama bendradarbiaujant,
informuojant apie pavedimus, nurodymus, dékojant uz darba ir kt.

142. Pasiilymus dél Progimnazijos veiklos zZodziu ar rastu direktoriaus pavaduotojams arba
tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys.

143. Progimnazijos vadovas privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais
pagrindais principus.

144. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos bitina uZztikrinti asmeny, turto sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai
sickiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjima ir garso jraSyma konkrecioje darbo
vietoje darbuotojai informuojami vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje ir apie Siy darbuotojy asmens
duomeny tvarkyma turi buti informuojami pasiraSytinai ar kitu informavimo faktg jrodan¢iubiidu
pateikiant teisés aktuose numatytg informacija.

145. Pareigg saugoti konfidencialig informacija ir atsakomybe uz jos pazeidimg reglamentuoja
jstatymai. Progimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Progimnazija neatsako uz Progimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie jkelia j
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.
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X. PAVEDIMAL, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

146. Progimnazijos veikla prizitrinciy institucijy pavedimus vykdo Progimnazijos direktorius
ar jo jpareigoti pavaduotojai, kiti Progimnazijos darbuotojai (atsizvelgiama j turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

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

148. Jasmeny prasymus, pasitilymus ir skundus bei j gautus rastus atsakoma teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

149. Uzduotis pavedama atlikti Progimnazijos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis (toliau
— pavedimai) arba Progimnazijos vadovams nurodzius zodziu. Rastisky pavedimy vykdyma tiesiogiai
kontroliuoja Progimnazijos vadovai.

150. Progimnazijos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, Kitiems Progimnazijos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Progimnazijos direktoriaus nustatyta
Jju kompetencija.

151. Dokumentus su Progimnazijos vadovy rezoliucijomis rastinés darbuotojas perduoda
vykdytojams i§ karto, gaves toki nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz
ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

152. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviypriezaséiy,
apie tai turi buiti pranesta pavedima davusiam vadovui.

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

154. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

XI.  SEMINARVU IR KITU MOKYKLINIU RENGINIY ORGANIZAVIMAS

155. Progimnazijoje gali biiti organizuojami jvairls renginiai, ugdantys kultiiringo elgesio
1giidzius, estetinius jausmus, pleciantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialinés
akcijos.

156. Renginiai, nesusij¢ SU bendryjy programy turiniu, planuojami i$ anksto ir organizuojami
po pamoky. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar svecius yra
atsakingas renginj organizuojantis gimnazijos darbuotojas.

157. Renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, ta¢iau po renginio
palieka patalpa tvarkinga, grazina inventoriy j ankstesn¢ vieta, pasiriipina, kad patalpa butyuzrakinta,
iSjungiami Vvisi elektros prietaisai, uzdaromi langai, priemonés nepalickamos bendrose erdvése.

158. Jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

159. Mokiniams gali buti leidziama organizuoti renginius, jei be organizatoriy daryamokytojai.

160. Isvykos ir ekskursijos organizuojamos pagal Vilniaus ,,Sietuvos® progimnazijos turizmo
renginiy organizavimo tvarkos aprasa.
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XIl.  PROGIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR XII.
APSAUGOS TVARKA

161. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis progimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt., bet negali skolinti, parduoti ar kitaip perleisti, savo tikslais naudoti Progimnazijos
materialines nuosavybes be suderinimo su administracija.

162. Kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Progimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Progimnazijos turto
savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Uz sugadintg Progimnazijos inventoriy, technines
mokymo priemones, sugadintas ar pamestas bibliotekos knygas arba leidinius atsako nustatyta tvarka.
Nuostoliai Progimnazijai turi biti atlyginti geranoriskai arba yra iSieSkomi teisiniu budu.

163. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programings jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Progimnazijos darbuotojas.

164. Progimnazijos turtu, inventoriumi, informacine sistema, kompiuterine programine jranga
ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbinei veiklai.

165. Draudziama, be direktoriaus ar jo pavaduotojy zinios, i$sinesti, siysti, bet kokiomis
formomis (dokumentais, elektroninés ir pan.) Progimnazijai priklausancius daiktus, inventoriy,
dokumentus.

166. Be Progimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti paSaliniams
asmenims naudotis Progimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine, programine, sporto
jranga ir Kitomis priemonémis. Progimnazijos turtu kitiems asmenims leidZziama naudotis vadovaujantis
Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais.

167. Darbuotojai yra atsakingi uZ vidinio interneto, elektroninio dienyno, elektroninio pasto
slaptazodZio konfidencialumo i$saugojima.

168. Progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto priesgaisrinio rezimo.

169. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biiti $varu ir tvarkinga.

170. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomojevietoje
ir vartoti maisto produkty ar gérimy aptarnavimo / mokymo metu.

171. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, isskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

172. Darbuotojai turi uztikrinti, kad pasaliniai asmenys jy darbo vietoje biity tik jiems
patiems esant.

173. Draudziama kabineto raktus perduoti Progimnazijoje nedirbantiems asmenims.
174. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, techninio personalo darbuotojai privalo apzitréti

naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus Kilti
gaisrui, ir uzdaryti langus, uzrakinti patalpa.

175. Mokytojai, kiti Progimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiskai naudoti gaisro gesinimo priemones.

176. Budétojas iSduoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus. Kabineto raktus gali turéti tik
tie darbuotojai, kurie nuolat jame dirba — perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, i$skyrus
atvejus, kai tai nurodo daryti Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui ar
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

177. Vieng rakty komplektg nuo visy patalpy turi direktoriaus pavaduotojo paskirtas asmuo —
budétojas.

178. Budétojas registruoja i Progimnazija atvykusius interesantus ir svecius registracijos
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zurnale ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima.

179. Patekti i Progimnazijos patalpas ne darbo metu galima direktoriui, direktoriaus
pavaduotojams ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams bei Progimnazijos darbuotojui,
turin¢iam direktoriaus leidima.

180. Kasmet atliekama Progimnazijos turto inventorizacija.

XIl. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

181. Darbuotojas kvalifikacija kelia jstatymy, $iy Taisykliy, Progimnazijos direktoriaus
jsakymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka atsizvelgdamas j Progimnazijos prioritetus, tikslus ir
uzdavinius, kvalifikacijos tobulinimo planus, programas, tiesioginio vadovo rekomendacijas,
atestacijos rekomendacijas, dalyko specifikg, kasmetinio vertinimo ir kitas rekomendacijas
atsizvelgiant j kvalifikacijai ir komandiruotéms skirtas 1éSas.

182. Progimnazijos direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (hemaziau

kaip 5 dienas per metus).

183. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j finansines Progimnazijos galimybes, apmoka
darbuotojams kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo islaidas.

184. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau Kaip pries
5 darbo dienas raso prasymg Progimnazijos direktoriui.

185. Mokytojas j kvalifikacinius seminarus vyksta nekontaktiniy valandy metu. Pamoky metu
iSleidziami iSskirtinais atvejais, kai organizuojami svarbiis mokymai. Dalyvavimg kvalifikacijos
kélimo kursuose derina su kuruojanciu pavaduotoju ugdymui.

186. Pries iSvykdamas mokytojas su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ugdymui aptaria
pamoky pavadavimg ir mokiniy uzimtumg. Mokytojo prasymas iSvykti gali bati netenkinamas, jeigu
neuZztikrinama ugdymo proceso kokybe, veikla vyksta mokytojo kontaktiniy pamoky metu.

187. Isklause mokymo seminarus, jy pavadinima, dalyvavimo juose liudijan¢io dokumento ar
kvalifikacijos kélimo pazyméjimo numerj, data, valandy skaiciy, kvalifikacijos kélimo programa,
tobulintas kompetencijas nurodo kvalifikacijos tobulinimo registre.

188. Grijzg is kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai pasidalija patirtimi su kolegomis ir
taiko darbe.

189. Progimnazija organizuoja tikslinius seminarus Progimnazijos pedagogams mokiniy
atostogy metu, esant biitinybei — po pamoky.

190. Organizuojanttikslinius seminarus, dalyviy skaicius neribojamas, jei to nenumatoseminaro
programa. Ribojant dalyviy skai¢iy, seminare dalyvauti gali pirmieji | seminarg uzsiregistrave
pedagogai arba tiksliné jy grupé.

191. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, j ta patj seminarg
iSleidziamas vienas- du pedagogai (bendru jy susitarimu).

192. Pedagoginiai darbuotojai ne reciau kaip kartg per ketverius metus tobulina kvalifikacija
mokiniy socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir
emocines kompetencijas.

193. Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo renginiuose,
teikiamos rekomendacijos kvalifikacijos kelimui.

XIV. HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

194. Visiems Progimnazijos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos irHigienos
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igtdziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojancius pazyméjimus. Uz $iy kursy organizavimaatsakingas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Kursy islaidas apmoka Progimnazija.

195. 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 tkio reikalams.

196. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokéti tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimy Kelius. Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ukiui atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés Saugos pratyby organizavimg
kiekvienais metais.

197. Pagal sudaryta mety veiklos plang, Progimnazijos administracija, dalyky mokytojai, klasiy
vadovai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacijg darbo saugos klausimais

XV. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

198. Ivykus nelaimingam atsitikimui, batina nedelsiant pranesti direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalba. Esant
bitinybei, iki tyrimo pradzios i$saugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei
tai nekelia pavojaus kity darbuotojy ar mokiniy gyvybei.

199. Kilus gaisrui, vadovautis Veiksmy planu kilus gaisrui.

200. Jei yra pléSimo atvejis, svarbiausia yra Zmoniy, esanc¢iy jstaigoje, saugumas, todel
nereikia imtis priemoniy siekiant i§saugoti materialines vertybes. Isitikinus, kad pléSikas pasisalino,
pranesti direktoriui.

201. Ivykus teroro aktui:
201.1. Jei jums ar kitiems reikia pagalbos, skambinkite pagalbos telefonu 112.
201.2. Vykdykite specialiyjy ir gelbéjimo tarnyby nurodymus.
201.3. Pasitraukite i$ pavojaus vietos ir perspékite kitus apie pavojy.
201.4. Islikite ramis, nepanikuokite, elkités apgalvotai.

XVI. DARBUOTOJU VERTINIMAS, SKATINIMAS, ATSAKOMYBE,SOCIALINES
GARANTIJOS

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

203. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pavaduotojo tkiui, Progimnazijos
specialisty (A2 ir B lygio), kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy kalendoriniy mety veikla
vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu
biudzetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

204. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant | Progimnazijos turimas 1ésas.

205. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Progimnazijos
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

206. Progimnazijos darbuotojai skatinami Zodiniu, rasytiniu pagyrimu, padékos rastu.
207. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirSijant 80 proc. pareiginés algos

pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduodiy, nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildoma darbo kravj, kai padidéjes darby
mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo trukmés. Tokie
darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojanc¢iu vadovu ir/ar Progimnazijos direktoriumi.
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208. Pedagoginiams darbuotojams, uz papildomy pareigy ar uzduoc€iy, nenustatyty pareigybés
apraSyme vykdyma, uz papildomag darbo kriivj, kai padidéjes darby mastas atliekant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy atostogy metu arba
skiriamos priemokos, jei pakanka 1ésy.

209. Nepedagoginiams darbuotojams Progimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos
skiriamos direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.

210. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia faktiskai
vykdyti), suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkancios visa tg laikotarpj, kuriam yra nustatomos.
Sios pareigos ar uzduotys nurodomos Progimnazijos direktoriaus jsakymu. Priemokos siuopagrindu
mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai néra vykdomos, tiesioginiam vadovui
pasiilius rastu (Siame sitilyme turi bati nurodomos priemokos mokéjimo nutraukimo aplinkybés).

211. Premijy mokéjimo tvarka ir sglygos:
211.1. 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; uz vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

211.2. vienkartinémis ypa¢ svarbiomis Progimnazijos veiklai uzduotimis laikomos
uzduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:

211.2.1. reikSmingai prisideda prie Progimnazijos strategijos kiirimo ir inovacijy;

211.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premija, vykdomy funkcijy pozitiriu;

211.2.3. néra nuolatinio pobtudzio (yra baigtinés);

211.2.4. premija gali biti skiriama tik uZz tokig uZduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

211.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sitiloma skirti premija, negali
turéti drausminio pazeidimo;

211.2.6. premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
Progimnazijos direktorius, siillymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés tarybos pirmininkas.

212. Progimnazija, nevirSydama darbo uzmokes¢io fondo, atsizvelgiant j finansines galimybes,

gali skirti materialines pasalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus atitinkamas
aplinkybes patvirtinanc¢ius dokumentus:

212.1. del tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei buklei, iSmokama 2 minimaliy
meénesiniy algy dydzio materialiné pasalpa;

212.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Progimnazijoje — pagrindinis, iSmokama iki 2 minimaliy ménesiniy algy
dydzio materialiné pasalpa (atsizvelgiama j Progimnazijos biudzeta).

213. Dokumentai materialinei paramai gauti Progimnazijos direktoriaus vardu pateikiami
rastinés darbuotojui, 0 pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i$ karto arba su meénesio
atlyginimu.

XVIl. DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIUTENKINIMAS
214. Progimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius

|sipareigojimus.
215. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasSymai, susij¢ SU Seiminiy



20

isipareigojimy vykdymu, turi biiti Progimnazijos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta
raStu per 5 darbo dienas, jei praSymas netenkinamas ar tenkinamas 1§ dalies. Tenkinant praSyma, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas zodziu.

216. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Progimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

217. Nésciai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginanc¢iam vaikg iki 14 mety arba nejgaly
vaikg iki 18 mety, taip pat tokiy vaiky globéjui, nejgaliam darbuotojui, darbuotojui, slauganc¢iam
sergantj Seimos narj ir pristac¢iusiam medicinos iSvada, gali buiti sudaromos salygos dirbti ne visg darbo
dieng (savaitg) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Jei toks asmuo yra
pedagogas, rastisku darbuotojo praSymu jam gali buti tarifikuojamas mazesnis darbo krivis (t. .
skiriama maziau kontaktiniy valandy) ar, Zinant pedagogo situacijg pries§ rengiant pamoky tvarkarastj,
jam numatoma viena—dvi nepamokinés dienos.

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

219. Trisaliy pokalbiy dienos organizuojamos mokslo mety pradzioje numatytomisdienomis,
trukmé — iki 4 valandy.

220. Kai dél jvairiy priezasCiy Progimnazijoje nevyksta ugdymo procesas (epidemija,
ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Progimnazijos patalpose,
sudering Progimnazijos vadovu.

221. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva su juo atsiskaitoma DK
nustatyta tvarka.

222. Jeinéra darbuotojo prasymo suteikti papildoma poilsio diena, uz darba poilsio arbasvenciy
dieng (jeigu jis nenumatytas pagal grafikg) mokama ne maziau kaip dvigubai.

223. Darbuotojams sudaromos saglygos naudotis Progimnazijos sporto sale pagal mokslo mety
pradzioje suderintg grafika.

224. Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti Progimnazijos valgykloje.

XVIII.DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

225. Progimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo apibrézia DK 58 str.

226. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti du per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti tapatts
(vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas SiurksStus darbo pareigy,
kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

227. 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 biiti 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 jspejo apie galimg atleidima uz antrg tokj paZzeidimg. Darbuotojo
liga ar atostogos nepratgsia Sio termino.

228. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be iSeitinés iSmokos

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

230. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

230.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;
230.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;
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230.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

230.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

230.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo
sutartyje), padares darbdaviui zalos;

230.6. tycia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

230.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika;

230.8. Siurksciu darbo drausmés pazeidimu gali bati laikomi ir Kiti atvejai, kai Siurk$¢iai
pazeidziamos darbuotojo pareigos;

230.9. Siurksciy darbo pareigy pazeidimy sgraSas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Progimnazijos
direktorius turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurkscius darbo pareigy
pazeidimus, reik§mingus bei budingus Progimnazijai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy.

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

232. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam tikry
duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant rastus,
vadovui sura$ius tarnybinj pranesima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu, perzitiréjus patalpose
esan¢iy vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy
pazeidimus.

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

233.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali buti bet kokie dokumentai,

darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;
233.2. kreiptis j darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,

ir papraSyti pateikti jo paaiSkinimus;

233.3. ne véliau kaip per ménes] nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véeliau 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 buti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutartj,
jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

234. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeidé 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.

235. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurks¢iy pazeidimy
(darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas vykdymas dél darbuotojo kaltés; pavélavimas arba
i1$¢jimas 1§ darbo be administracijos leidimo / suderinimo; riikymas neleistinoje vietoje; sgmoningas
turto gadinimas; elektroniniy rysiy, programinés, techninés jrangos naudojimas asmeniniais tikslais;
darby saugos ir priesgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas; darbo higienos
nesilaikymas; nertipestingas savo pareigy atlikimas; dokumenty, duomeny klastojimas; instrukcijy,
standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui, nesilaikymas ar netinkamas
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laikymasis; interviu, teksty, nuotrauky ir kitos medziagos, susijusios su Progimnazijos veiklomis,
teikimas ziniasklaidai arba skleidimas kitiems iSorés Saltiniams, tretiesiems asmenims be direktoriaus
sutikimo; necenzuriniy zodziy vartojimas, kity asmeny jzZeidinéjimas, zeminimas; Siy Taisykliy
nesilaikymas; pareiginiy nuostaty nesilaikymas; veikla darbo metu, kai ji nesusijusi su pareigomis,
apibréztomis pareiginiuose nuostatuose; veiklg reglamentuojan¢iy dokumenty nesilaikymas), jis apie
pazeidimo padarymo faktg turi biti informuotas Progimnazijos direktoriaus pasirinkta forma kartu
nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidima pasekme.

236. Progimnazijos direktorius, gaves oficialig informacija, kad Progimnazijos darbuotojas
itariamas padares darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidima
padare tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio
darbuotojo darbg kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

237. Pazeidima tiriantis Progimnazijos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso praneSima apie
padarytg pazeidimg ir Siuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariamag padarius
pazeidimg, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kuri darbuotojas privalo pateikti
Progimnazijos direktoriui rasytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraSo, kad §j
pranes$img gavo, suraSomas aktas.

238. Jei per nustatytg terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo,
suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiai§kinimo.

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

240. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

241. Tyrimas privalo bati jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turi biiti protokoluojami. Progimnazijos direktorius suteikia
galimybe darbuotojui j susitikimus su Progimnazijos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

242. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Progimnazijos
direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j pateikta
iSvada, priima sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo nepadaré.

243. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo pasekmémis darbuotojas supazindinamas ne
véliau kaip kita darbo diena.

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

245. Pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo — drausminés nuobaudos, kurios gali biti
skiriamos uz darbo drausmés pazeidimg. Jokios kitokios nuobaudos (pvz. piniginés baudos, darbo
uzmokescio sumazinimas ir pan.) negali buti skiriamos. Atleidimas i§ darbo gali buti skiriamas tik uz
siurkscius darbo drausmés pazeidimus arba kai skiriama nuobauda darbuotojui darbo drausmés
pazeidima padarius antrg kartg per 12 ménesiy.

246. Be isvardinty drausminiy nuobaudy, direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali pareikstizoding
pastaba.

247. Skiriant drausming nuobaudg atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkuma,sukeltas
pasekmes, j aplinkybes, kuriomis pazeidimas buvo padarytas, j tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

248. Uz vieng darbo drausmés pazeidima galima skirti tik vieng drausming nuobauda.
249. Direktorius turi teis¢ pasirinkti konkrecig nuobaudg. Direktorius turi teis¢ nusprestineskirti

nuobaudos, o apsiriboti grieztu pokalbiu arba kokia nors kita auklé¢jamojo pobudzio poveikiopriemone.
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250. Drausming nuobauda galima apskysti darbo gincy nagrinéjimo tvarka.
251. Jei per vienus metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui

nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

XIX. MATERIALINE ATSAKOMYBE

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

252.1. direktoriaus pavaduotojas tikiui yra atsakingas uz viso ilgalaikio ir trumpalaikio
materialiojo turto (isskyrus bibliotekos fondus), kuris jam perduotas, priémima,pirkimg, gabenima,
saugojimg, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

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

252.3. rastinés vadovas atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz
rastingje esancius Progimnazijos dokumentus;

252.4. visi Progimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg
Progimnazijos turta (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi
galimybe naudotis ir Kiti darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas
asmuo, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo
atveju, kai turtas (pavyzdziui, bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei darbuotojy,
turto perdavimo naudojimo aktuose pasiraso Visi $ios grupés darbuotojai. Pastebéje turto sugadinimaar
kitas turtui galin¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriamtas
turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba direktoriauspavaduotojui
tkiui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus Progimnazijos turtg beli
kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Progimnazijai padaroma materialiné zala, taikoma DK
numatyta materialiné atsakomybé.

252.5. Be individualaus Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui
tenka pareiga atlyginti visa padaryta zZala, kai:

252.5.1. Zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daroneteisétus
veiksmus Progimnazijos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbtt, numaté ir konkrecius tokio
elgesio padarinius);

252.5.2. 7ala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

252.5.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

252.5.4. 7ala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo, jei dél to sulygta darbo sutartyje;

252.5.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty darbo
drausmés pazeidima kartu diskredituoja darbdavio vardg, dél ko jis patiria realias neigiamas pasekmes.
Prie neturtinés darbdaviui padarytos Zalos atvejy priskirtina ir tebedirbancio darbuotojo vieSoje erdvéje
paskleisti darbdavio dalyking reputacija zeminantys bei tikrovés neatitinkantys teiginiai.

253. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dydj atsizvelgiama j:

253.1. zala padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo;

253.2. zalg padariusiai Saliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

253.3. zalg padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat j turtinés zalos,
kurig privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj;



24

253.4. tai, kiek kilusiai zalai atsirasti tur¢jo itakos Progimnazijos veiklos pobiidis.

253.5. zalos atlyginimg reglamentuojancios teisés normose atsakomybés bei zalos
atlyginimo sglygos nustatytos vienodai abiem darbo sutarties Salims.

253.6. materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

XX. DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

254. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél to, kad jy atliekama darbo funkcijatampa
pertekline dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezasCiy, susijusiy su darbdavio veikla
(ekonominiy priezas¢iy, dél Progimnazijos struktariniy pertvarkymy, dél mokiniy skaiciaus
mazéjimo), Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo dél atleidziamy darbuotojy atrankos
kriterijy turi surengti konsultacijas su Progimnazijos darbo taryba.

255. Mazinant darbuotojy skaiciy, atsizvelgus j darbuotojo kvalifikacijg, laisvos aratsiradusios
naujas darbo vietas (bet nebiitinai pagal turimg specialybe) pirmiausia pasitilomos atleidziamiems
darbuotojams. Darbo sutartis gali bati nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jspéjimoapie darbo
sutarties nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jspéjimo laikotarpio pabaigos Progimnazijoje néra
laisvos darbo vietos, j kurig darbuotojas galéty biti perkeltas su jo sutikimu.

256. Darbo salygos ir pareigybés apraSymas gali buti keic¢iamas dél ekonominiy, technologiniy
priezasciy ar struktiiriniy pertvarkymy.

257. Progimnazijos direktorius apie visus numatomus Progimnazijos struktiiros pakeitimus ir
kitas esmines pertvarkas vieSai praneSa Progimnazijos bendruomenei prie§ du ménesius iki
numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry aplinkybiy klausimas neturi biiti sprendziamas
neatidéeliotinai).

258. Darbuotojo darbo rezultatai gali bati priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojui
rastu buvo nurodyti jo darbo trikumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai. Batina salyga — nurodant
trakumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, netrumpesnj
negu du ménesiai, bet Sio plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

XXI. DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

259. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:
259.1. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j savivaldos institucijy, administracijos,

metodinés tarybos ar atskiry asmeny inicijuoty Progimnazijos veiklos kokybiSkam vykdymui svarbiy
dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms gali
vadovauti Progimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu skirtas asmuo;

259.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant | jy turinj ir svarba Progimnazijos veiklai,
atitinkamai teikiami svarstyti Progimnazijos metodingje taryboje, mokytojy taryboje, Progimnazijos
taryboje, mokiniy taryboje, Darbo taryboje;

259.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles;

259.4. suderinti dokumenty projektai ir jsakymu patvirtinus Progimnazijos direktoriui, gali
buti vieSinami Progimnazijos interneto svetainéje;

259.5. dokumentai ir informacija Progimnazijos darbuotojams perduodami per elektroninj
dienyng arba darbo elektroniniu pastu.

260. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:
260.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Progimnazijos direktoriaus pavedimus, rengia

jo isakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau — jsakymy projektai);
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260.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis
Progimnazijoje veikian¢iomis komisijomis, tarybomis;

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

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

261. Dokumenty pasiraSymas:
261.1. Progimnazijos direktorius pasiraso jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés

dokumentus, kur batinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencijg — siun¢iamuosius rastus,
kai atsakoma j kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus raStusbei kitoms valstybés ir
savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su Progimnazijos veikla;
kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

261.2. kai néra Progimnazijos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraso direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto
direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraso kitas Progimnazijos darbuotojas, paskirtas pavaduoti
Progimnazijos direktoriy;

261.3. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg turi teisgpasirasyti
parengtus atsakymus j asmeny pra§ymus, i$skyrus kolektyvinius.

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

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

264. Sutar¢iy rengimas ir pasiraSymas:
264.1. Progimnazijos vardu sudaromy sutarciy projektus rengia Progimnazijos direktorius,

direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos;

264.2. sutarties projektas, prieS teikiant pasirasyti Progimnazijos direktoriui pagal
kompetencijg ir jgaliojimus, jau turi biti pasirasytas kitos Salies;

264.3. jei sutart] pasiraSo direktoriaus pavaduotojas, sutarties projekta vizuoja ir
Progimnazijos direktorius. Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai Progimnazijos vardu
sutartj pasiraSo pats;

264.4. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Progimnazijos
rastinés vadovui, kuris sutarCiy originalus susega, saugo, tvarko registracijg. Antrasis sutarties
originalas perduodamas kitai Saliai;

264.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrolg ir turi
pateikti informacijg sutartj pasiraSiusiam Progimnazijos direktoriui arba jo pavaduotojui.

XXIl. PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

265. Uz Progimnazijos rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas Progimnazijos
rastinés vadovas, kuris raStvedybg tvarko vadovaudamasis galiojanéiais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darba.

266. Uz Progimnazijoje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
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bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrol¢ atsakingi jy pirmininkai. Uz Progimnazijos tarybos,
mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastinés vadovas.

267. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.
268. Progimnazijos vadovams adresuotus oficialius rastus, gaunamus pastu, per kurjerjarba

elektroninio pasto adresu rastinés vadovas registruoja kompiuteryje Gauty rasty registre.

269. Rastinéje registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai
Progimnazijos veiklos klausimais, komandiruoCiy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai pranesimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais (darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo ] kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy praSymai
(dél atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar Kiti dokumentai
(pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.), Progimnazijos
bendruomenés rastai.

270. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastinés vadovas pateikia Progimnazijos direktoriui,
kuris, susipazines su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties
ivykdymo terminas.

271. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojan¢iam rastinés vadovui ir i§ karto
perduodami uzduoc¢iy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Progimnazijos direktoriy ar jo
jgaliota asmenj apie numatoma pavedimy vykdyma, terminus.

272. Jei dokumenta turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.Pirmasis
vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas biity parengtas nustatyty laiku.

273. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Progimnazijos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés vadovui uzregistruoti.

274. Siunciamieji rasStai jforminami oficialioje Progimnazijos formoje. Progimnazijos
direktoriui ar jo pavaduotojui pasiraSyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy
pasiraSyty bus siunéiama, ir vizuotas dokumento nuorasas (dokumentg rengusio darbuotojo) su
Progimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo zyma.
Prie teikiamy pasiraSyti siun¢iamyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar
teisés aktai, kuriais vadovaujantis Sie rastai parengti. Originalai i§siun¢iami adresatams, o rengéjy
vizuotos dokumenty kopijos patvirtinamos ir paliekamos Progimnazijos rastinéje kartu su dokumento,
1 kurj atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente turi buti nurodytas rengéjo vardas ir pavarde,
rySio duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

275. Jeigu siunciamas atsakymas ] gauta raSta, turi buti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siunc¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.
Siunciamieji rasStai pateikiami pasirasyti iki 16.00 valandos.

276. Rastinés vadovas tikrina, ar siunc¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

277. Visus dokumentus, pasiraSytus Progimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik rastinés vadovas. Be
direktoriaus ar jj vaduojancio asmens leidimo negali buti kopijuojami jokie Progimnazijos vidaus
dokumentai.

278. Pasirasyti Progimnazijos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti Kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami Progimnazijos darbuotojams, iSsiunciami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo, iki nurodytos datos. Siy
dokumenty originalai saugomi Progimnazijos rastinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

279. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai ] pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
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konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobtidzio korespondencija ir kt.

280. Islaptinti dokumentai su zymomis ,,Slaptai", , Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo”
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybosir jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy.

281. Oficialts rastai, adresuoti aukstesniosioms ir kitoms institucijoms gali buti perduodami
elektroniniu pastu. Jei reikalaujama, issiun¢iamas ir rasto originalas.

282. Dokumentai, kurie siunc¢iami per elektroning pristatymo sistema, turi turéti Zyma
ORIGINALAS SIUNCIAMAS NEBUS arba turi bti pasirasyti elektroniniu parasu.

283. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS SIUNCIAMAS NEBUS, tuomet
jis siun¢iamas tik elektroniniu pastu, per elektroning pristatymo sistema, nebesiuné¢iant rasto originalo
adresatui. Originalas lieka rastingje. Norédamas gauti dokumento originala, gavéjas turi apie tai
nurodyti i§ anksto.

284. Progimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastinés vadovas persiuncia jy
gavimo dieng direktoriui (jam nesant — ji pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui) ir kitiems
administracijos darbuotojams, pagal kuruojamas veiklos sritis. Administracijos atstovas persiuncia
kitiems darbuotojams.

285. Rastai, pranesSimai ir Kiti svarbis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo susipazinti ar
iSreiksti savo valig (sutikima/ nesutikimg) darbuotojams jteikiami: tiesiogiai j rankas (parengiami du
egzemplioriai, ant abiejy pasiraSoma, nurodant ,,Gavau“ ir datg); iSsiunCiami registruotu laisku;
iSsiunéiami el. pastu galiniais adresais (Saliy naudojamais adresais).

286. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Progimnazijos rastinéje,
kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai archyvuojamos.

287. Archyvaro paslauga perkama. Archyvas tvarkomas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg Progimnazijoje veikian¢iy komisijy,
taryby dokumenty sutvarkyma ir perdavimg saugoti archyvui atsakingas Progimnazijos direktorius.

288. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodraséiai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

XXI11. INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

289. Uz informacijos apie Progimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Progimnazijos direktorius. VieSoji informacija skelbiama Progimnazijos internetiniame
puslapyje, socialiniame tinkle Facebook, vieSinamg informacijg suderinus su Progimnazijos
direktoriaus skirtais atsakingais asmenimis.

290. Informacija apie Progimnazijg ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su
Progimnazijos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant 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) arba Kiti tiesiogiai
Progimnazijos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

291. PraneSimus, raSanciojo asmens suderintus su Progimnazijos direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraso Progimnazijos direktorius.

292. Progimnazijos administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemoneése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy igaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialig Progimnazijos
pozicija dél paskelbty ziniy.
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293. Progimnazijos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Progimnazijos veikla.

ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTUPRIEMIMAS

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

295. Progimnazijos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i$
anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg organizuoja rastinés vadovas.

296. Interesantus Progimnazijoje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, Kiti specialistai.
297. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo bati démesingi,

mandagts, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Progimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
kompetentingg Progimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbantj asmenj.

XXV. DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

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

299. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Progimnazijos darbuotojy (socialinio

pedagogo, pagalbos specialisto, bibliotekininko, laboranto, rastinés vadovo, IT specialisto) darbai bei
dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojané¢iam vadovui pagal dokumenty ir
priemoniy perdavimo ir perémimo akta, Kurj tvirtina Progimnazijos direktorius.

300. Darbuotojas, atleidziant jj i$ pareigy Progimnazijoje, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng
grazinti dokumentus ar priemones, Kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

301. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui
priziuréti, 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 priezas¢iy nebiina darbovietéjeilgiau nei
tris ménesius, i$skyrus laikino nedarbingumo laikotarpi.

302. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kita darba
Progimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kitg medziaga, knygas, jgytas uz Progimnazijos 1€sas, antspaudus
ir spaudus skiriamam | $ias pareigas asmeniui.

303. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktakitam
igaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas
arba Progimnazijos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Progimnazijos darbuotojui.

304. Perdavimui skiriamas Progimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

305. Keiciantis Progimnazijoje veikian¢iy komisijy, metodinés tarybos, tarybypirmininkams,
visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medZziaga, literatira (jsigyta uz
Progimnazijos 1éSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti
Progimnazijoje) arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iseina j kitg darbo
vieta, nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraSo minéti
asmenys.
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XXVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

306. Direktoriaus darba kontroliuoja steigéjas.

307. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Progimnazijos administracija,
vadovaudamasi Progimnazijos strateginiu, veiklos planu ir esant poreikiui.

308. Techninio personalo darbo kontrole vykdo Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikiui.

309. Progimnazijos patalpy S$varg, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinimg, prizitri Progimnazijos visuomenés sveikatos priezitiros specialistas ir direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams.

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

311. Dél savo teisiy darbuotojai gali kreiptis j Darbo taryba.

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

313. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Progimnazijos rastinéje.

314. Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetainéje.

SUDERINTA
Darbo tarybos pirmininkas

2024-09-12

SUDERINTA
Progimnazijos tarybos pirmininkas
2024-09-12



