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SIAULIU R. KURSENU STASIO ANGLICKIO PROGIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy r. Kurény Stasio Anglickio progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — taisyklés) — tai Progimnazijos darbg ir vidaus tvarka reglamentuojantis
dokumentas.

2. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp
Progimnazijos administracijos, mokytojy ir kity Progimnazijos darbuotojy.

3. Taisykliy tikslas — uztikrinti aukSta darbo kokybe, darbuotojy saugumag bei skatinti
darbuotojus atsakingai atlikti savo pareigas.

4. Taisyklés yra privalomos Progimnazijoje dirbantiems darbuotojams ir darbdaviui nuo jy
darbo santykiy terminy ir taikomos tiek, kiek teisiniy santykiy Progimnazijoje reglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

5. Progimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Progimnazijos steigéjas
Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

6. Progimnazijos administracijg sudaro direktorius, direktorius pavaduotojai ugdymui ir
pavaduotojas tikio reikalams.

7. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui, atsakingi uz mokiniy ugdyma pagal ikimokyklinio,
prieSmokyklinio, pradinio ir pagrindinio (pirmos dalies) programas ir direktoriaus pavaduotojas
tikio reikalams, atsakingas uz ugdymo aplinkos tvarkyma.

8. Progimnazijoje veikia $ios savivaldos institucijos:

8.1. Progimnazijos taryba - auks$Ciausioji Progimnazijos savivaldos institucija,
atstovaujanti mokiniams, mokytojams ir tévams bei sprendzianti svarbiausius Progimnazijos
veiklos uzdavinius;

8.2. mokytojy taryba — nuolat veikianti Progimnazijos savivaldos institucija, svarstanti
bendrus ugdymo klausimus;

8.3. metodin¢ taryba — nuolat veikianti Progimnazijos mokytojy grupé, nustatanti
metodinés veiklos prioritetus ir svarstanti pedagoginés veiklos formas bei metodus;

8.4. tévy komitetas — nuolat veikianti tévy savivaldos institucija, sprendzianti klasiy
ugdymosi problemas, talkinanti organizuojant popamoking veikla ir padedanti spresti bendrus
Progimnazijos veiklos klausimus;

8.5. mokiniy savivalda — nuolat veikianti Progimnazijos mokiniy savivaldos institucija,
svarstanti mokiniy problemas ir skatinanti jvairias mokiniy iniciatyvas.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS

9. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau — DK), Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.



10. Darbuotojai j darbg priimami atrankos biidu (pokalbis).

10.1. Mokytojai i darbg priimami pagal Progimnazijos mokytojy priémimo ir atleidimo i$
darbo tvarka, vadovaujantis 2011 m. rugséjo 15 d. Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu Nr.
V-1680.

10.2. Darbuotojy profesinj tinkamumg jvertina ir sprendimg dél darbuotojo priémimo |
darbg priima Progimnazijos direktorius.

11. Priimami j darbg asmenys raso prasyma pagal pavyzding forma, su jais sudaromos
darbo sutartys dviem egzemplioriais, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibrézti DK.

12. Darbo sutartyje pedagoginiams darbuotojams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo
normos valandos, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos specialybés) pavadinimas.

13. Sutart] pasiraso priimamas asmuo ir Progimnazijos direktorius. Vienas darbo sutarties
egzempliorius lieka darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui. Darbo sutartys yra jteisinamos
Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

14. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties sglygy Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 meénesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy jungimo ir kt.
papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

15. Darbuotojas gali susitarti su direktoriumi dél didesnio nei etatas kriivio, t. y. padidinto
darbo masto arba tam tikry papildomy pareigy; sulygus dél padidinto darbo masto, darbuotojui
mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg. Papildomas darbas
neprilyginamas padidinto masto darbui.

16. Darbuotojas turi informuoti direktoriy apie darba kitoje darbovietéje ir pateikti tos
darbovietés iSduotg pazyma, kurioje nurodytas jo darbo kriivis bei darbo grafikas.

17. Darbuotojas gali susitarti dél dalies darbo funkcijy atlikimo ne Progimnazijoje. Darbo
funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas darbo grafike.

18. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobudzio darbui, darbo kodekso 67 str. 4 dalyje nurodyta, kad terminuoty darbo sutarciy nuo latinio
pobiidzio darbams negali biiti daugiau kaip dvideSimt procenty visy darbdavio sudaryty darbo
sutarciy skaiciaus.

19. Priimami dirbti j Progimnazija asmenys privalo pateikti:

19.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

19.2. iSsilavinimg, profesinj pasirengimga patvirtinantj dokumenta;

19.3. medicinos knygele, kurioje yra galiojantys jrasai apie sveikatos bikle iki darbo
sutarties sudarymo. Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos
atitinkamame sarase nurodytomis ligomis, mokykloje dirbti negali.

20. Pries pradédami dirbti darbuotojai yra pasiraSytinai supazindinami su:

20.1. Progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

20.2. pareigybés apraSymu, kuriame nustatomos tas pareigas einanc¢io asmens funkcijos;

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

20.4. darbo apmokejimo sistema;

20.5. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir taisyklémis;

20.6. kitais dokumentais, reglamentuojanciais jy darba.

21. Darbuotojas, pasiraSytinai supaZindintas su dokumentais, Zymoje raSo susipaZinima
patvirtinan¢ius ZzodZius Susipazinau ar sutinku, pasiraSo, nurodo varda, pavardg ir data.

22. Darbo sutartis ta pacig dieng jregistruojama darbo sutarciy registravimo Zurnale.

23. Darbuotojams leidziama pradéti dirbti tik pasiraSius darbo sutart;.

24. Priimtam darbuotojui formuojama darbuotojo asmens byla, kurioje yra: jskaitos lapas,
iSsilavinimo dokumenty kopijos, suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazymejimo kopija, praSymas
del priemimo j darba, jsakymo apie priémima j darba kopija ir kiti dokumentai. Darbuotojo asmens
byla reguliariai papildoma kitais su darbuotojo darbu susijusiais dokumentais iki darbuotojas iSeina
i§ darbo. Pateikus rastiSka praSyma, darbuotojas gali susipazinti su asmens byla ir gauti asmens



byloje esanciy dokumenty kopijas. Atleidus darbuotoja i§ darbo, jo asmens byla saugoma
Progimnazijos archyve. Darbuotojy asmens bylos saugomos vadovaujantis byly (dokumenty)
saugojimo terminais, nurodytais Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymuose, Bendryjy
dokumenty saugojimo rodyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro ir Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro, Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos,
Progimnazijos dokumentacijos planuose.

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

26. Keisti biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo rii§j Progimnazijos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

27. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pakeistomis bitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties saglygomis ar kitos riiSies darbo laiko rezimu turi buti iSreikStas per ne
trumpesn; negu penkios darbo dienos terming. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis
salygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo, laikantis jstatymy numatytos tvarkos.

28. Darbo sutarties sglygos Progimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos
pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
bitinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau
Progimnazijos direktorius turi aiSkiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinumag keisti
darbo sutarties sglygas.

29. Kitos nuostatos dél darbo sutarties keitimo reglamentuotos DK.

30. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspéjes Progimnazijos direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny,
o dél svarbiy priezas¢iy — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

31. Darbuotojy darbo santykiai su Progimnazija pasibaigia Lietuvos Respublikos DK
nustatyta tvarka, jteisinus sutarties nutraukimg Progimnazijos direktoriaus jsakymu ir nutraukus
darbo sutart;.

32. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo DK nustatytais atvejais:

32.1. darbuotojui prasant;

32.2. darbuotojo atliekama funkcija tampa pertekline;

32.3. darbuotojas Siurksciai, pagal DK 58 str., pazeidzia darbo pareigas;

32.4. darbuotojas neatlicka darbo funkcijy pagal darbo sutartj ir pareigybés apraSyma;

32.5. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty;

32.6. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis, keisti darbo rezima ar vieta ir kt.;

32.7. darbuotojas per paskutinius dvylika ménesiy padaro antra tokj patj darbo pareigy
pazeidima.

33. Darbuotojo darbo rezultatai gali buiti priezastis nutraukti darbo sutart, jeigu
darbuotojui rastu buvo nurodyti jo darbo trikumai ir jvardyti nepasiekti numatyti rezultatai. Biitina
salyga — nurodant trakumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj,
ne trumpesnj negu du ménesiai, bet §io plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

34. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

35. Rastisku darbuotojo praSymu, Progimnazijos direktorius privalo i§duoti pazyma apie
darba Progimnazijoje, nurodydamas darbuotojo pareigas ir darbo Progimnazijoje trukme.

36. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti darbo priemones, Progimnazijos
direktoriui perduoti darbuotojo dispozicijoje buvusius dokumentus, atsiskaityti su biblioteka.

37. atsakingas asmuo, prie§ nutraukiant darbo sutart], atsiskaito uz gautas disponavimui
materialines vertybes: graZina jam priklausantj inventoriy, mokymo priemones ir suraso perdavimo
aktg periman¢iam asmeniui iki sutarties nutraukimo jsigaliojimo dienos.

38. D¢l darbo nutraukimo savo noru darbuotojas pateikia praSyma Progimnazijos
direktoriui DK nustatytais terminais. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.



39. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti prasyma dél atleidimo savo noru ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti praSyma tik esant Progimnazijos
direktoriaus sutikimui.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

40. Progimnazijos darbuotojai turi teise:

40.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

40.2. jungtis ] sagjungas ir asociacijas, biiti partijy bei organizacijy nariais;

40.3. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

40.4. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rasimis;

40.5. gauti jstatymy bei kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

40.6. 1 valstybinio socialinio draudimo pensijg bei teisés aktais nustatytas socialines ir kitas
garantijas;

40.7. teikti progimnazijos direktoriui tarnybinius prane$imus ar kitg rasytine informacija.

41. Darbuotojai privalo:

41.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés
aktus, Tarybos sprendimus, mero potvarkius, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus,
Progimnazijos direktoriaus bei jo pavaduotojy zodinius ar raSytinius pavedimus, uZzduotis,
Jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams;

41.2. laikytis darbo drausmés;

41.3. tinkamai atlikti pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

41.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

41.5. ginti teisétus valstybés ir savivaldybés interesus;

41.6. laikytis saugos, sveikatos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

41.7. tausoti jstaigos turta, tinkamai tvarkyti ir priziiréti darbo vietg, nenaudoti
Progimnazijos turto ne darbo veiklai;

41.8. laikytis nustatyty darbo valandy ir pranesti Progimnazijos direktoriui apie vélavima
arba negaléjimg atvykti j darbg;

41.9. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie darbg;

41.10. darbo valandomis nustatytu arba nurodytu laiku dalyvauti posédziuose,
Progimnazijos direktoriaus pasitarimuose, komisijy posédziuose, susirinkimuose ir Kituose
renginiuose;

41.11. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, Kitaip nenaudoti darbo
laiko ne darbo tikslams. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo laikomas darbo drausmés
pazeidimu.

41.12. perduoti nebaigtus tvarkyti dokumentus, pavedimus, reikalus pavaduojan¢iam
darbuotojui prie$ neatvykstant i darbg Progimnazijos direktoriaus leidimu.

42. Darbuotojui draudZiama:

42.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui nesuderinus su Progimnazijos
administracijos atstovu;

42.2. kelti neteisetus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti nekonkrecius,
netikslius, neaiskius ar su jy darbu nesusijusius reikalavimus ir uzduotis;

42.3. gadinti ar pasisavinti Progimnazijos turta, palikti nenaudojama elektroning technika ir
diegti programas nesuderinus su informaciniy technologijy specialistu;

42.4. naudoti darbo laikg asmeninei, politinei, nesisijusiai su darbu visuomeninei veiklai;

42.5. gauti dovany uz pareigy vykdyma;

42.6. rukyti jstaigos patalpose, darbo vietoje ir teritorijoje;



42.7. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir
kity asmeny aptarnavimo metu;

42.8. darbo laiku biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ir narkotiniy medziagy;

42.9. anksciau laiko palikti darbo vieta ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;

42.10. teikti klaidingg informacija apie savo darbg ar Progimnazija;

42.11. be Progimnazijos direktoriaus suderinimo pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti
sutartis dél paslaugy ar i§mokejimy ir pan.;

42.12. jzeisti, zeminti kolegas ir lankytojus, grasinti suteiktais jgaliojimais, vartoti
necenzirinius zodzius;

42.13. darbo laiku i$jungti telefono aparata, uzsirakinti darbo patalpoje, palikti darbo vieta
nesuderinus su Progimnazijos direktoriumi.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. DARBO KRUVIO PASKIRSTYMAS

43. Mokslo metai pradedami ir baigiami pagal Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
parengta ugdymo plana.

44. Progimnazijos darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos —
Sestadienis ir sekmadienis. Sis darbo rezimas netaikomas personalui, kurio kitokj darbo rezima
nustato darbo sutartys.

45. Nepedagoginiy darbuotojy, bibliotekininko, Progimnazijos vadovy jprasta darbo
savaités trukme — 40 valandy, mokytojams nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma ne daugiau kaip
36 val. (dirbant vienu etatu) per savaite.

46. Progimnazijos darbo dienos laikas: 7.00-17.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Progimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam biitinumui ir gavus Progimnazijos
direktoriaus rastiskg sutikimg.

47. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.

48. Pamokos trukmé 2—8 klasése — 45 min., 1 klas¢je — 35 min.

49. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas Sventiniy ir metodiniy renginiy dienomis bei
neatitinkant sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms.

50. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda tik
darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo dienos trukmé mokytojams, dirbantiems
pagal sutrumpintg darbo laiko norma, netrumpinama.

51. Darbuotojo darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba. |
darbo laikg jeina: faktiSkai dirbtas darbo laikas, tarnybinés komandiruotés, laikas, reikalingas darbo
vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti, privalomy medicininiy apzitiry
laikas, kvalifikacijos kélimas.

52. Darbo laiko trukmé:

52.1. darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darba pagal susitarimg dél papildomo darbo,
negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy per para, nejskaitant piety pertraukos;

52.2. darbo laiko trukmé darbuotojui gali ilgéti darbuotojo ir darbdavio laisva valia, kai
darbuotojas atlieka papildoma darba, nesulygta darbo sutartyje — vir§valandziai;

52.3. darbo masty padidinimas néra vir§valandinis darbas;

52.4. mokytojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su
mokiniais, 15 min. — pasiruo§imui kitai pamokai, bendravimui su ugdytiniais, jy tévais, dalykiniams
susitikimams ir kt.

53. Mokytojy darbo laiko norma nustatomas pagal jo darbo kriivio sandarg.

54. Mokytojo darbo kriivio sandarg sudaro:

54.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos
mokyklos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities / dalyko pamokos,



pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalba, vadovauti
mokiniy projektiniams darbams, neformaliojo §vietimo pamokos, tiriamieji darbai;

54.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti — valandos,
skirtos pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti, planuoti pamokas ir rengti
mokomaja medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy individualius darbus, atlikti individualios mokinio
pazangos analize¢, informuoti apie mokiniy pasiekimus ir profesiniam tobuléjimui;

54.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla Progimnazijos bendruomenei,
vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais,
mokinio tévais, Progimnazijos partneriais; vadovauti klasei, atlikti kitus Progimnazijoje sutartus
darbus, kurie néra apibréziami kaip kontaktiné veikla.

55. Direktorius su mokytojais darbo kruvio sandarg derina individualiai.

56. Mokytojams skiriamos kontaktinés valandos priklauso nuo:

56.1. Progimnazijos ugdymo plane numatyty dalykui mokyti valandy skaiciaus;

56.2. mokiniy skaiCiaus grupéje ar klaséje;

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

57. To paties dalyko mokytojy kontaktines valandas Progimnazijos administracija aptaria
su dalyko mokytojy grupe iki birzelio 10 d. Skirstant kontaktines valandas, atsizvelgiama |
mokytojo kompetencija, pedagogine patirt] ir mokytojo turimg kvalifikacing kategorija bei |
argumentuotus dalyko mokytojy pasitilymus ir pageidavimus.

58. Tki rugséjo 30 d. mokytojy darbo kriivis, atsizvelgiant ] naujas aplinkybes, gali biiti
koreguojamas.

59. Mokytojy darbo kriivis gali keistis kiekvienais mokslo metais dél objektyviy priezasciy
(sumazéjus mokiniy skaiciui klaséje ir dél to nedalijant klasés j grupes tam tikry dalyky pamokose,
iSirus laikinajai (mobiliajai) grupei, mokiniams nebesirenkant neformaliojo Svietimo uzsiémimy,
pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

60. Mokiniy atostogos, nesutampanc¢ios su kasmetinémis atostogomis, laikomos visiems
Progimnazijos darbuotojams darbo laiku.

61. Mokiniy atostogy metu mokytojai, kiti darbuotojai, administracija tobulina savo
kvalifikacija, dirba metodinj darba, tvarko mokomaja medziagg. Metodiniai renginiai (susitikimai,
posédziai ir kt.) nurodomi to laikotarpio Progimnazijos veiklos plane. Mokytojy darbas gali biiti
organizuojamas ir ne Progimnazijoje. Netiesiogin] darbg reglamentuoja Progimnazijos nuotolinio
darbo tvarkos aprasas.

62. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo dirbti pagal sudarytus darbo laiko grafikus.

63. Pamoky, neformaliojo Svietimo uzsiémimy, konsultacijy tvarkaras€ius tvirtina
Progimnazijos direktorius, kurie skelbiami mokytojy kambaryje skelbimy lentoje.

64. Mokytojas pamoka privalo pradéti ir uzbaigti nustatytu laiku.

65. Darbo grafikus nepedagoginiams darbuotojams tvirtina Progimnazijos direktorius arba
jo 1igaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami
darbuotojams skirtoje skelbimams vietoje ne véliau kaip 5 darbo dienos iki Siy grafiky jsigaliojimo.

66. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas darbdavio patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose, atskirai nurodant vir§valandiniy darby trukme, dirbto darbo laiko trukme
poilsio ir Svenciy dienomis, naktj bei nukrypimus nuo normaliy darbo salygy.

67. Darbuotojams draudziama savavaliSkai palikti darbo vieta ir keisti darbo grafika,
pamoky ir kity ugdymo uzsiémimy tvarkarastj.

68. Darbuotojui pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo. Pertrauka negali buti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Per
Sig pertrauka, numatytg darbo grafike, darbuotojas gali palikti darboviete.

69. Mokytojai, kai jie dél darbo pobiidzio ar ugdomyjy uzsiémimy tvarkarasciy ypatumy
negali palikti darbo vietos, pietauja ir ilsisi nepalikdami darbo vietos — darbo laiku. Sis laikas
iskaitomas j darbo laiko trukme.



70. Pamoky tvarkarastis sudaromas atsizvelgiant j savaitinj pamoky skai¢iy pagal ugdymo
plang, mokiniy individualius pasirinkimus, klasiy komplekty ir mokiniy grupése skaiciy bei
higienos normas. Esant galimybei, gali biti atsizvelgta | mokytojy praSymus.

71. Neformalusis ugdymas organizuojamas nuo spalio 1 d., vadovaujantis Progimnazijos
ugdymo planu. Nesusidarius mokiniy grupei, neformaliojo ugdymo valandos yra neskiriamos.

72. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Progimnazijos patalpy darbo tikslais, jie turi
apie tai informuoti Progimnazijos vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Darbuotojai
norédami iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, turi gauti Progimnazijos direktoriaus sutikima.
Nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo
1 kita darbo dieng.

73. Atskirais atvejais (lydint mokinius j nacionalinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir
kitus renginius atstovauti Progimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos
Salies projekty vadovus ir mokinius Lietuvoje; kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar
kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy 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
Svenciy dienomis. Jeigu néra galimybés apmokéti uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, susitariama
dél papildomos(-y) poilsio dienos(-y) per mokiniy atostogas. Klasiy vadovy ar mokytojy iniciatyva
organizuojamos iSvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos, jiems suteikiamos laisvos dienos
abipusiu sutarimu.

74. Darbuotojai, auginantys vieng vaika iki 12 mety, jgyja teis¢s ] papildomg poilsio laika
(,,mamadienj ir tévadienj) 1 dieng per 3 ménesius, darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama 1 papildoma poilsio diena per
ménesj, 0 darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du
vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — 2 dienos per meénes;j.
Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkara$¢iuose néra nepamokinés dienos, rekomenduojama
papildoma poilsio diena (dienos) suteikti per mokiniy atostogas. Mokytojams, jeigu jy savaités
pamoky tvarkara$Ciuose yra viena ar kelios nepamokinés dienos per savaite, rekomenduojama
papildoma poilsio dieng suteikti Siomis dienomis.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

75. Kasmetings ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis DK.

76. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu pagal i§ anksto parengta
grafikg atsizvelgus ] darbuotojy pageidavima. Mokytojams kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos mokiniy atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas.

77. ISimtiniais atvejais, esant motyvuotam praSymui, mokytojams kasmetinés atostogos
gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

78. Darbuotojai praSymus deél kasmetiniy mokamy atostogy rastu pateikia raStinés
darbuotojui iki geguzés 1 d.

79. Darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta kasmetiniy atostogy
grafike, motyvuotus praSymus direktoriui pateikia ne véliau kaip prie§ 2 savaites iki atostogy
pradZios.

80. Darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena
kasmetiniy atostogy dalis negali biti trumpesné kaip 14 kalendoriniy dieny. | kasmetiniy atostogy
laikg nejskaiciuojamos laikotarpis, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ir kasmetinés atostogos
pratgsiamos. Kasmetines atostogas pratesus, apmokéjimas uz jas neperskai¢iuojamas.

81. Prasymas dél kasmetiniy atostogy pratesimo ar perkélimo, kai darbuotojas jy
neiSnaudojo del laikino nedarbingumo, turi biiti pateiktas Progimnazijos direktoriui paskuting
laikinojo nedarbingumo dieng arba pirma dieng po laikinojo nedarbingumo pabaigos.



82. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojui sutikus. Dél atSaukimo
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

83. Mokytojams nepanaudota atostogy dalis suteikiama per mokiniy rudens, ziemos ar
pavasario atostogas. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims
susitarus, gali biiti perkeliamos j kitus metus.

84. Nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais. Ilgiau negu vieng darbo
dieng trunkan¢ios nemokamos atostogos gali buti suteikiamos darbuotojo prasymu ir su
Progimnazijos direktoriaus sutikimu.

85. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi
pagal formaliojo Svietimo programas DK nustatytomis saglygomis. Kity riiSiy atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

86. Mokytojai turi teis¢ gauti apmokamas atostogas mokiniy ugdymo priemonéms rengti ir
savo kvalifikacijai tobulinti.

VIl SKYRIUS
NEATVYKIMAS | DARBA IR PAMOKU PAVADAVIMO TVARKA

87. Darbuotojas apie neatvykimg ] darbg dél pateisinamos priezasties (ligos, artimo
giminai¢io mirties) privalo kuo skubiau informuoti mokyklos vadovus. Apie neatvykimg i darba,
neatvykimo prieZastj bei trukme biitina pranesti telefonu ar kitomis priemonémis iki darbo dienos
pradzios.

88. Darbuotojas prasymg dél planuojamo neatvykimo ] darbg (dalykinés kelionés,
iSvykimo ] seminarus ar konferencijas, planinés operacijos ir kt.), kuriame nurodo iSvykimo
priezast], privalo pateikti direktoriui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

89. Mokytojas ne véliau kaip pries 2 darbo dienas iki iSvykimo su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui aptaria ugdomyjy veikly pavadavimg ir mokiniy uZimtumg, suranda mokytojus
pavadavimui ir suderina su jais veiklas pamokose.

90. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, gaves praneSimg ar direktoriaus jsakymga apie
darbuotojo neatvykimg j darba, sudaro laiking pavaduojamy klasiy pamoky tvarkarast; ir Sig
informacija pateikia mokytojams, mokiniams bei jy tévams. Klasiy vadovai papildomai informuoja
savo auklétinius apie pavaduojamas pamokas, déstan¢ius mokytojus ir pamoky vieta:

90.1. ty dalyky, kuriy mokymas organizuojamas dalijant klas¢ j grupes (uzsienio kalby,
informaciniy technologijy, technologijy, dorinio ugdymo), pamokas pavaduoja kitos grupés
mokytojas;

90.2. pavaduojantis kitos grupés mokytojas, gauna paskirtas pavaduojamo dalyko
specialisto paskirtas uzduotis;

90.3. pavaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programg, jungdamas klases
arba ne savo pamoky metu ir sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus (ataskaitas, el. dienyng ir
kt.).

91. llgiau nei 5 darbo dienoms nesant mokytojo, pamokas pavaduoja kitas direktoriaus
isakymu paskirtas mokytojas.

92. Apmoké¢jimas uz pamoky pavadavimg numatytas Progimnazijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemoje.

93. Mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo,
nesuderinus su Progimnazijos administracija grieztai draudZiama.

94. Nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Jungti
galima to paties ir ne to paties koncentro klases ar klasés (-iy) grupes. UZ pamoky jungima, kai
mokytojas dél pakeitimy tvarkarastyje jungia savo paties pamokas, mokytojui nemokama.

95. Apie planuojamg grjzimo po ligos | darba laikg darbuotojas informuoja vieng i§
Progimnazijos vadovy.



VIIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO SKYRIMO IR MOKEJIMO TVARKA

96. Progimnazijos darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta direktoriaus jsakymu, nustato
Progimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes bei
kiekvienos jy apmokéjimo formas, detalizuoja pareiginés algos pastoviosios ir kintamosios dalies
nustatymo kriterijus, darbo uzmokes¢io apskai¢iavimg esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygy, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindus ir tvarka.

97. Darbo uzmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménesj
9 ir 24 dienomis arba vieng kartg per ménesj (9 dieng) pagal darbuotojo rastiska pasirinkimg ir
pervedamas j darbuotojo nurodyta asmening banko saskaita.

98. Visiems darbuotojams, Progimnazijos direktoriaus jsakymu, gali biti mokamos
priemokos ir premijos. Jy mokéejimo tvarka nustatyta Progimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATESTACIJA, KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

99. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas ir atestacija vykdomi Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka, atsizvelgiant j Progimnazijos veiklos tikslus ir turimus asignavimus.

100. Mokytojai atestuojami Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro
nustatyta tvarka. Mokytojy atestacija vykdo Progimnazijos mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty atestacijos komisija.

101. Mokytojy atestacija organizuojama pagal parengta mokytojy atestacijos perspektyvine
programg, kuri suderinama darbo taryboje, mokytojy taryboje ir Progimnazijos taryboje bei
tvirtinama Progimnazijos steigéjo.

102. Progimnazijoje sudaromos salygos kieckvienam mokytojui pasinaudoti teise dalyvauti
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

103. Mokytojy dalyvavimas kvalifikacijos kélimo renginiuose apmokamas pagal galimybes
i§ Progimnazijos skiriamy 1ésy.

104. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau
kaip prie$ 3 darbo dienas raso praSyma Progimnazijos direktoriui.

105. Mokytojui, pristac¢iusiam kvalifikacijos kursy pazyméjimg arba pranesima i§ Svietimo
jstaigos apie dalyvavimg sesijoje, mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

106. Mokytojai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu iSleidziami, kai
organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Pamoky nevedgs mokytojas uztikrina dalyko programos
ziniy perteikimg mokiniams, skirdamas jiems atlikti uzduotis savarankiskai arba kitu mokytojui
priimtinu btdu.

107. Progimnazija organizuoja tikslinius seminarus Progimnazijos mokytojams mokiniy
atostogy metu.

108. Mokytojams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, i ta pat] seminarg i$
vienos dalyko grupés iSleidziami ne daugiau kaip du mokytojai. Jei dalyko, kurio srities seminaras
organizuojamas, mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja vienas i§ jy (bendru jy susitarimu). Jei
dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy seminary
tikslingumas aptariamas asmeniskai su direktoriumi.

109. Mokytojai, grize i§ kvalifikacijos tobulinimo seminary, konferencijy, stazuo€iy ir kt.,
atsiskaito metodinéje dalyko mokytojy grupéje, metodinéje taryboje arba mokytojy tarybos
posédyje. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsiskaito artimiausiame Progimnazijos
administracijos pasitarime arba mokytojy tarybos posédyje, metodingje taryboje.

110. Pedagogai ne reCiau kaip karta per ketverius metus tobulina kvalifikacija mokiniy
socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir
emocines kompetencijas.



111. Mokytojy nedalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginiuose turi jtakos nustatant
kity mokslo mety jy darbo kriivio sandarg.

112. Progimnazijos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Progimnazijos darbuotojy iSvykimo j
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Progimnazijos direktorius.

112.1. Progimnazijos darbuotojy siuntimas | tarnybing komandiruot¢ jforminamas
direktoriaus jsakymu.

112.2. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai yra nemokami.

112.3. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatin¢je darbo vietoje.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

113. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose
Progimnazijos veiklos etapuose, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji biity
kiek jmanoma sumaZzinta.

114. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN 21:2017
»Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®,
nustatanéia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

115. Progimnazijos darbo saugai vadovauja Progimnazijos direktorius.

116. Progimnazijos direktorius pagal turimas 1éSas jgyvendina darbo aplinkos gerinimo
priemones, prieSgaisrinés jrangos patikrg ir remonta.

117. Darbuotojai privalo reguliariai, vieng kartg per metus, tikrintis sveikatg ir medicining
knygele pateikti atsakingam asmeniui:

117.1. darbuotojams privalomy medicininiy apziiiry laikas jeina j darbo laika;

117.2. mokytojai privaloma sveikatos patikrinimg atlieka mokiniy atostogy metu, iSimtinais
atvejais — pamoky metu.

118. Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos apmokamos 1§ darbdavio 1€Sy, iSskyrus naujai
priimamus darbuotojus.

119. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis sveikatg, baigiantis
18duoto leidimo dirbti terminui.

120. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais ir dokumentais
darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais
atsakingas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

121. Darbuotojai, ripindamiesi savo, kity darbuotojy ir mokiniy sauga ir sveikata, privalo:

121.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

121.2. neleisti mokiniams vieniems tvarkyti elektros prietaisy;

121.3. nedelsiant pranesti Progimnazijos direktoriui apie situacija darbo vietose ar kitose
progimnazijos vietose, kai, jy isitikinimu, gali kilti pavojus darbuotojy ir mokiniy saugai ir
sveikatai;

121.4. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy paSalinti priezastis, galinCias
sukelti traumas, iimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti administracijai;

121.5. nedelsiant pranesti direktoriui apie darbo metu gautas traumas, kitus su darbu
susijusius sveikatos sutrikimus;

121.6. Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, evakuacijos kelius, moketi
praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones;

121.7. sistemingai dalyvauti evakuacijos pratybose. Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ukio reikalams atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavimag kas dvejus metus.



122. Visi darbuotojai privalo jgyti pirmosios pagalbos, higienos jgiidziy, prieSgaisrinés ir
civilinés saugos pazyméjimus bei Sias Zinias atnaujinti pagal nustatytg tvarka.

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

124. Fizinio ugdymo pamokos lauke gali biiti organizuojamos esant ne zemesnei kaip minus
8 °C temperattrai (mokiniams vilkint tinkamg sporting apranga ir avint tinkama avalyng). Oro
uzterStumui kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms
sglygoms sporto aikStynuose (esant Slapiai ir (ar) slidziai aiksteliy pavirSiaus dangai), fizinio
ugdymo pamokos negali vykti lauke.

125. Fizinio ugdymo, technologijy, informaciniy technologijy, biologijos, chemijos, fizikos
mokytojai kiekvienais metais supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis pasirasytinai ir
atsako uZ mokiniy sauguma pamokoje.

126. Progimnazijos darbuotojai, pastebéje smurtg, patycias, kvaiSaly platinimg ir vartojima
Progimnazijos aplinkoje, informuoja Progimnazijos direktoriy.

XI SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS PATALPU IR TURTO NAUDOJIMAS, PRIEZIURA IR APSAUGA

127. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis Progimnazijos kabinetais,
sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

128. 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.

129. Progimnazijos telefonas, informacinés komunikacinés technologijos, kopijavimo
jranga ar kitas turtas gali buti naudojami tik darbo reikalams.

130. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, techninio personalo darbuotojai privalo uzdaryti
langus, iSjungti elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzrakinti patalpg ir
palikti raktus tam skirtoje vietoje.

131. Uz kabinetuose, patalpose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy, darbo jrankiy
saugumg atsako kabinete / patalpoje dirbantys mokytojai, darbuotojai. Iskilus turto saugumo
pavojui, darbuotojas privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uzkirsti kelig pavojui, nedelsiant
informuoti direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams arba kitg administracijos darbuotoja.

132. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Progimnazijos turto apskaitg, iSdavima ir
kontrole, atsakomybé uz Progimnazijos turtg paskirstoma taip:

132.1. direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra atsakingas uz viso ilgalaikio
materialiojo turto (iSskyrus kompiutering jranga, bibliotekos fondus), kuris jam perduotas,
priémima, pirkima, gabenima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

132.2. informaciniy komunikaciniy technologijy specialistas yra atsakingas uZz ilgalaikio
materialiojo turto (kompiuterinés, spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto (programinés
jrangos), kuri jam perduota, priémima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam
perduotos naudotis darbe;

132.3. bibliotekininkas yra atsakingas uZ bibliotekos jrangos, kuri jam perduota, priémima,
pirkimg, saugojima, i8davima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

132.4. sekretorius atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz rastin¢je
esancius Progimnazijos dokumentus;

132.5. visi darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita Progimnazijos turta.
Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turta atsakingas asmuo, o turto perdavimo ir
priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo aktuose.

133. Uz sugadinta Progimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas Progimnazijos bibliotekos knygas darbuotojas atlygina ir atsako teisés akty nustatyta
tvarka.



134. Pastaty ir patalpy priezilirg organizuoja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

135. Pastaty ir patalpy priezitira vykdo jstaigos techninis personalas pagal direktoriaus
pavaduotojo tikio reikalams sudarytg ir direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

136. Kasmet atliekama progimnazijos turto inventorizacija.

137. Budétojai lankytojy apskaitos zurnale fiksuoja paSaliniy asmeny jéjima |
Progimnazija.

138. Progimnazijos patalpos paruosiamos darbui likus savaitei iki mokslo mety pradzios.
Kabinety raktai saugomi direktoriaus pavaduotojo wkio reikalams kabinete. Mokiniams raktai
neduodami.

139. Pagal sutartj ir Siauliy r. savivaldybés nustatytus jkainius gali bati iSnuomojama
Progimnazijos sporto salé, akty salé ir kitos patalpos laisvu nuo pamoky metu.

X1l SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

140. Darbuotojy darbo vietose ir Progimnazijos patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga,
laitkomasi prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

141. Darbuotojai neturi laikyti jokiy greitai gendan¢iy maisto produkty Progimnazijos
patalpose.

142. Progimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos kaupia personalo
valdymo tikslais.

143. Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principai numatyti Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo taisyklése, kurios
parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu.

144. Progimnazija neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne
darbo reikméms) jkelia | Progimnazijos jrenginius arba turi Progimnazijos patalpose.

145. Mokytojas, organizuojantis pamokg ar renginj uz Progimnazijos riby, apie tai turi
raStu prane$ti Progimnazijos administracijai ne véliau kaip 3 darbo dienos iki renginio.

146. Mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimy (jei reikés anksciau iSeiti, apie tai posédzio pirmininkg informuoja pries
posédj; apie negal¢jima dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezasciy informuoja direktoriy pries
posédj ir kt.).

147. Mokytojai dalyvauja mokytojy tarybos ar kity metodiniy grupiy (kurioms jie
priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy.
Nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos
nezinojimo.

148. Mokytojas, organizuojantis renginj per kity mokytojy pamokas, privalo tai suderinti
su administracija ir informuoti mokytojus ne véliau kaip 5 darbo dienos iki renginio.

149. Darbuotojai elektroninj pasta, jei jis naudojamas darbui, informacijg elektroniniame
dienyne privalo tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo dieng, atsakyti, jei praSoma, trumpa zZinute ]
pranesima.

150. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja  elektroninj praneSima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar pateikta kita informacija ir yra atsakingas uz
nurodymy vykdyma.

151. Visi pedagoginiai darbuotojai privalo laikytis raStvedybos reikalavimy.

152. Baiggs darba kabinete, mokytojas sutvarko vaizdines priemones ir i$jungia
kompiutering jrangg.

153. Kitos darbuotojy funkcijos, atsakomybé ir atskaitomybé reglamentuojamos
darbuotojy pareigybiy aprasymuose.



X1 SKYRIUS
DARBO ETIKA

154. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas privalo s3ziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy sprendimus, nustatytus Progimnazijos nuostatuose, darbo
tvarkos taisyklése ir kituose Progimnazijos darbg reglamentuojanciuose dokumentuose.
Pedagoginiai darbuotojai privalo laikytis Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos patvirtinto
Pedagogy etikos kodekso.

155. Siekti gerinti atlieckamo darbo kokybe, tobulinti savo kvalifikacija, rodyti kiirybing
iniciatyva, bendradarbiauti su visais Progimnazijos bendruomenés nariais bei uztikrinti aukstos
kokybés ugdyma.

156. Darbin¢je veikloje teikti prioriteta Progimnazijos bendruomenés interesams.

157. Palaikyti gerg darbing atmosferg. Mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija,
techniniu personalu, mokiniais, jy tévais ir besikreipianéiais interesantais.

158. Prisiimti dalj atsakomybés uz kolegialiai pritmamus sprendimus ir juos vykdyti.

159. Gerbti asmens privatumg, saugoti ir nevieSinti asmeninés informacijos,
nedemonstruoti simpatijy ar antipatijy ir i§skirtinio démesio atskiriems asmenims ar jy grupéms.

160. Nesivadovauti iSankstiniu  asmeniniu  nusistatymu priimant sprendimus
Progimnazijoje.

161. Pagarbiai kritikuoti ir ramiai reaguoti ] kritika, konfliktinése situacijose elgtis
nesaliSkai ir konstruktyviai.

162. Nepiktnaudziauti darbine padétimi, veikti pagal suteiktus jgaliojimus, vadovaujantis
Siauliy r. Kur§ény Stasio Anglickio progimnazijos smurto ir priekabiavimo prevencijos politika ir
apraSu.

163. Neviesinti Progimnazijos rengiamy dokumenty, be administracijos leidimo.

164. Saugoti Progimnazijos jvaizdj: santdriai ir pagarbiai elgtis vieSojoje erdvéje,
socialiniuose tinkluose ir bendraujant su Ziniasklaida.

165. Darbe déveti atitinkancig pedagogo etikg aprangg.

166. Laikytis vieSosios kalbos normy, taisyklingai vartoti kalbg realioje ir virtualioje
profesingje aplinkoje.

167. Atskirti asmenine ir bendruomenés pozicija, vieSojoje erdvéje asmeninés pozicijos
nesieti su Progimnazijos vardu, juo nesinaudoti asmeniniais tikslais.

168. Saugoti Progimnazijos materialinius iSteklius, juos naudoti racionaliai, taupiai ir tik
darbo tikslais.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJUY SKATINIMAS

169. Uz saziningg ir nepriekaiStinga pareigy vykdyma bei papildomai atliktus darbus
darbuotojams gali biiti taikomos $ios skatinimo priemonés: padéka zodziu, padéka rastu, piniginés
premijos.

170. Premijos mokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir Progimnazijos darbo apmokéjimo sistema:

170.1. uZ labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés
uzduotys;

170.2. uz vienkartines ypac svarbias Progimnazijos veiklai atliktas uzduotis:

170.2.1. uz reikSmingg indé¢lj j Progimnazijos strategijos kiirimo ar inovacijy diegima;

170.2.2. uz svarbias ir didelio masto veiklas;

170.3. Progimnazijos direktoriaus iniciatyva paskatinti darbuotoja uz gerai atlikta darba,
veiklg ar veiklos rezultatus.



171. Mokytojams piniginés premijos yra skiriamos i§ Progimnazijos sutaupyty léSy
kalendoriniy mety pabaigoje direktoriaus jsakymu, jvertinus jy veiklg ir / ar veiklos rezultatus pagal
nustatytus skatinimo kriterijus. Mokytojy veiklos jvertinima atlicka ir premijos konkrety dydj
argumentuotai sitillo direktoriaus sudaryta mokytojy skatinimo komisija.

172. Premija neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius Sesis ménesius padaro pareigy,
nustatyty darbo teisés normose, Progimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ar kituose
lokaliniuose teisés aktuose, pazeidima.

XV SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

173. Progimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp€jimo apibrézia DK 58
str.

174. Priezastis nutraukti darbo sutart] gali buti du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatiis (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dé¢l darbuotojo kaltés padarytas
Sturks$tus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

175. Progimnazijos direktorius prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo
pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pareigy paZzeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe d¢l jo pasiaiskinti ir direktorius per 1 ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj patj pazeidima.

176. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidZziamas be iSeitinés iSmokos.

177. Sprendima nutraukti darbo sutart] dél darbuotojo padaryto pazeidimo Progimnazijos
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkumg, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne
véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

178. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

178.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

178.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

178.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo jZeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

178.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas (jei tai buvo nurodyta
darbo sutartyje), padargs Progimnazijai Zalos;

178.6. ty€ia padaryta turtiné Zala Progimnazijai ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés
zalos (net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);

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

178.8. atsisakymas vykdyti administracijos darbinés veiklos teisétus nurodymus, nuolatinis
nedalyvavimas Progimnazijos darbiniuose susirinkimuose be pateisinamos prieZasties.

179. Pagrindas pradéti procediirg dé¢l darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy paZzeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant raStus, vadovui suraSius tarnybinj praneS§ima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu ar
turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

180. Darbuotojy padaryti darbo drausmeés pazeidimai tiriami Darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

181. Progimnazijos direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy nevykdyma
turi:

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



181.2. kreiptis | darbuotoja rastu, nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,
ir paprasSyti pateikti jo paaiskinimus;

181.3. ne veliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne veliau kaip per 6
ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj. Jeigu darbuotojas per
paskutinius 12 ménesiy yra padargs kitg toki patj pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali biiti
nutraukta darbo sutartis, arba nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip
Siurkstus.

182. 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, pazeidimg.

183. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurks¢iy
pazeidimy (pvz. vélavimas, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, §iy Taisykliy nesilaikymas ir
pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turi biiti informuotas rastu.

184. Direktorius, gaves oficialig informacija, kad progimnazijos darbuotojas jtariamas
padares darbo pareigy pazeidimg, ne veéliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padaré
tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio
darbuotojo darbg kuruojant] direktoriaus pavaduotoja pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

185. Pazeidimg tiriantis asmuo suraso praneSimg apie padarytag pazeidimg ir Siuo
praneSimu pasirasytinai informuoja darbuotoja, jtariama padarius pazeidimg, kad pradétas tyrimas ir
nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti Progimnazijos direktoriui rasytinj
paaiskinimg. Jeigu darbuotojas pranesime nepasiraso, kad §j praneSima gavo, suraSomas aktas.

186. Jei per nustatyta terming be svarbiy prieZzas¢iy darbuotojas nepateikia paaiSkinimo,
suraSomas aktas, ir nuobaudg galima skirti be darbuotojo paaiSkinimo.

187. 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.

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

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

190. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija raStu pateikia Progimnazijos
direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j
pateiktg iSvada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima arba
jo nepadaré.

191. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimg darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip
kitg darbo dieng.

192. Darbo sutartis d¢l 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.

XVI SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

193. Progimnazijos veikla organizuojama vadovaujantis strateginiu, metinés veiklos ir
ugdymo planais.

194. Progimnazijos strateginj, metinés veiklos ir ugdymo planus rengia direktoriaus
isakymu sudarytos darbo grupes.

195. Progimnazijos strateginj, metinés veiklos ir ugdymo planus aprobuoja Progimnazijos
taryba ir tvirtina Progimnazijos direktorius.

196. Meting Progimnazijos veiklos ataskaita direktorius pateikia Progimnazijos tarybos
susirinkime sausio ménesj ir supazindina Progimnazijos bendruomeng.



197. Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie
vyksta kartg per savaitg, jie néra protokoluojami (taciau esant reikalui gali biiti protokoluojama).
Esant biitinybei, direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

198. Direktoriui ar pavaduotojams pasitilymus dél Progimnazijos veiklos Zodziu ar rastu
gali teikti kiekvienas Progimnazijos darbuotojas.

199. Progimnazijos direktorius kasmet iki rugsé¢jo 10 d. visus jstaigos darbuotojus
supazindina su Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés nutarimais bei Svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymais, steigéjo potvarkiais, atnaujintais Progimnazijos veiklos dokumentais.

200. Progimnazijos pedagoginiai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja
vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais Progimnazijos veikla reglamentuojanciy tvarky aprasais,
Siomis Taisyklémis ir darbuotojy pareigybiy aprasymais.

201. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai atsako uz jy koordinuojamo darbo
organizavimg, pedagoginiai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba.

202. Mokytojai teikia Progimnazijos direktoriui einamyjy mokslo mety veiklos
1gyvendinimo ataskaitas pagal patvirtinta formg. Mokslo mety pabaigoje direktorius ir pavaduotojai
ugdymui su pedagoginiais darbuotojais aptaria ir jvertina jy veikla.

203. Direktorius atsako uZ visg Progimnazijos veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi
visiems darbuotojams.

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

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

205. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

206. Su taisyklémis visi darbuotojai supazindinami pasiraSytinai (1 priedas). Priémus i
pareigas naujg darbuotojg su taisyklémis jis supazindinamas pasirasytinai pirmaja jo darbo diena.

207. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams, keiiant jstaigos
darbo organizavimg, reorganizuojant jstaigg. Pakeitimus ar papildymus daro Progimnazijos
direktorius, suderings su Progimnazijos taryba.

208. Taisyklés gali biiti keiCiamos ir papildomos Progimnazijos bendruomenés nariy,
Progimnazijos savivaldos institucijy bei administracijos iniciatyva.

209. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.
Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

210. Taisykliy jgyvendinimo prieziirg vykdo Progimnazijos direktorius ir direktoriaus
pavaduotojali.

211. Taisykles yra skelbiamos Progimnazijos internetinéje svetain¢je www.anglickiopm.lIt

PRITARTA

Siauliy r. Kursény Stasio Anglickio
progimnazijos tarybos 2022 m. gruodzio 6 d.
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. 7))


https://www.anglickiopm.lt/

Kursény Stasio Anglickio progimnazijos
vidaus darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

SUSIPAZINIMAS SU SIAULIU R. KURSENU STASIO ANGLICKIO
PROGIMNAZIJOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLEMIS

Eil.

Nr Susipazinimas Data Vardas Pavardé Parasas



https://www.anglickiopm.lt/
https://www.anglickiopm.lt/







