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SIAULIY GEGUZIU PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Geguziy progimnazijos (toliau - Progimnazija) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) — tai Progimnazijos darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris
nustato  progimnazijos darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas —  reglamentuoti
darbdavio ir darbuotojy santykius dél priémimo i darba, darbo uzmokescio ir poilsio organizavimo,
darbuotojy saugos ir sveikatos, darbo ir poilsio laiko, socialiniy ir ekonominiy salygy bei garantijy,
siekiant sudaryti saglygas darniai veiklai.

2. Taisyklés apibrézia ir bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas,
kuriy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos
jstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Progimnazijos direktorius.

4. Sios taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimu ir
kitais jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Konstitucija.

Il SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS VALDYMO STRUKTURA

5. Progimnazijos organizacing struktiirg (pridedama, 1 priedas), mokytojo ir klasés
vadovo pareiginius nuostatus (pridedama, 2 priedas) - nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig
mokyklai leisting pareigybiy skaiciy nustato mokyklos steigéjas, mokytojy skaiciy lemia klasiy
komplekty ir mokiniy skaicius.

6. Progimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, tkio skyriaus vedéjas, rastinés vedéjas, vyriausiasis buhalteris.

7. Progimnazijos ugdymo koncentrams (pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo)
vadovauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Jiems pavaldis yra Siuose koncentruose dirbantys
mokytojai ir mokiniai.

8. Materialiniam apriipinimui tkio sektoriui vadovauja tkio skyriaus vedéjas. Jam
pavaldiis yra valgyklos vedéjas, valytojai, darbininkas remonto darbams, kompiuteriy technikas.

9. Progimnazijos dokumentacijg tvarko ir archyvuoja rastinés vedéjas. Jam pavaldus
mokyklos sekretorius.

10. Progimnazijos vyriausiasis buhalteris organizuoja buhaltering apskaita ir ja
kontroliuoja. Jam pavaldus mokyklos apskaitininkas, kasininkas.



11. Progimnazijos savivaldg sudaro Progimnazijos taryba, Direkciné taryba, Darbo taryba, Klasiy
tévy komitetai, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba, Metodiné taryba, Metodinés grupés Iir
direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja mokyklos nuostatai,
Svietimo teisiniai dokumentai.

111 SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo,
logopedo, bibliotekininky, valgyklos darbuotojy, techninio personalo, raStinés darbuotojy,
buhalterio funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti
pareigybiy apraSymai (turi biiti naujai parengti mokytojy ir klasiy auklétojy pareigybiy aprasymai,
darbuotojams jteikiant vieng egzemplioriy), instrukcijos, dalyky programos, ilgalaikiai planai.

13. Progimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.

14. Progimnazijos direktorius kartu su savo pavaduotojais inicijuoja ir rengia Ugdymo
plano projekta, Metinés veiklos plano projekta, Strateginio plano projekta, Darbo tvarkos taisykles,
mokytojo ir auklétojo pareiginius nuostatus ir teikia Progimnazijos tarybai suderinti. Ruosiant Siuos
dokumentus, i§ anksto suderinus, sudaryti pedagogy grupe, kuriai uz papildomg darbg pagal
galimybes buty apmokama.

15. Su Progimnazijos taryba sudermtq ir jsakymu patvirtinta Metinés veiklos plang,
Strateginj plang mokyklos direktorius pristato Siauliy miesto savivaldybés administracijos Svietimo
skyriui.

16. Progimnazijos direktorius praéjusiy mokslo mety veiklos ataskaitg pateikia
mokyklos Mokytojy tarybos susirinkime rugpjti¢io mén.

17. Iki kalendoriniy mety pabaigos rastinés vedéjas teikia dokumentacijos plano
projekta suderinimui su Svietimo skyriumi ir pateikia tvirtinimui progimnazijos direktoriui.

18. Iki rugséjo 1 d. pavaduotojas tikio reikalams progimnazijos direktoriui pristato,
kaip naujiems mokslo metams atlikta kabinety patikra.

19. Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi Direkcinéje taryboje, kuri veikia pagal
Progimnazios direktoriaus jsakymu patvirtintus Direkcinés tarybos nuostatus. Direkcinés tarybos
posédziai vyksta 1 Kartg per savait¢. Esant butinybei, progimnazijos direktorius gali Saukti ir
neeilinius posédZzius.

20. Direkcinés tarybos posédziuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, taciau j juos
gali buiti kvie¢iami savarankiskai kiti progimnazijos darbuotojai, pavieniai asmenys, informuoti ir
ispéti prie$ 1 dieng, kokiu klausimu yra kvieciami. Direkciniy posédziy dalyviai turi teise klausti dél
jiems riupimy dalyky. Esant ypatingiems atvejams, ] posédzius turéty biti kvie¢iamos mokyklos
Darbo ir Metodiné tarybos.

21. Posédziams vadovauja progimnazijos direktorius, o direktoriui nesant jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas.

22. Direkciniuose posédziuose priimti sprendimai yra jforminami protokolais.
Protokolg pasiraSo pasitarimg vedgs vadovas ir sekretorius. Administracijos posédziy protokolai
registruojami ir saugomi segtuve rastinéje.

23. Direktoriaus pavaduotojai ne reciau kaip karta per ménesj, o, esant reikalui, ir
dazniau informuoja progimnazijos direktoriy apie protokoliniy sprendimy vykdymo eigg.

IV SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

24. Nurodymus ar sprendimus progimnazijos direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma.



25. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

26. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimg vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj
vadova.

27. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti, esant galimybei,
gali padéti jo kuruojami darbuotojai.

V SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

28. Progimnazijos direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy ar ligos)
jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius
dokumentus jam nesant gali pasiraSyti tik paraso teisg turintis direktoriaus pavaduotojas.

29. Finansinius dokumentus pasiraSo progimnazijos direktorius, o jam nesant paraso
teise turintis direktoriaus pavaduotojas ir buhalteris. Ant finansiniy dokumenty dedamas mokyklos
herbinis antspaudas.

30. Jsakymus, ataskaitas ir Kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojali,
kurie apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumenta
pasiraso direktorius. Ant jsakymy spaudas nededamas, nes jie raSomi ant mokyklos firminio lapo.

31. Pazymas apie mokinio mokymasi mokykloje mokinio ar jo tévy prasymu pasiraso
direktorius. Ant pazymy dedamas rastinés antspaudas.

32. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso mokyklos direktorius arba,
jam nesant, jj vaduojantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jy dedamas mokyklos herbinis antspaudas.

33. Bet kuris vykdymui paruoStas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas,
kuriy antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento
vykdyma tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

34. Progimnazijos dokumentus ir raStvedybg tvarko mokyklos rastinés darbuotojai
pagal Lietuvos archyvy departamento prie LR Vyriausybés generalinio direktoriaus patvirtintas
dokumenty vedimo taisykles, metinj dokumentacijos plana, pagal mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtinta mokyklos dokumenty vedimo tvarka.

VIl SKYRIUS
ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

35. Progimnazijos direktorius turi antspauda su Lietuvos Respublikos herbu, kurj
saugo direktoriaus kabinete esan¢iame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo
pazyméjimy, kity svarbiy dokumenty.

36. Progimnazijos rastinés vedéjas turi antspaudg su uzrasu ,,Sekretorius“, kuris
saugomas rastinéje. Jis dedamas ant pazymy ir siunc¢iamy dokumenty kopijy.

37. Progimnazijoje galimi ir kiti antspaudai, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys
asmenys.

VIl SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMAS, DARBO KRUVIO SKIRSTYMAS



38. Ugdymo procesas Progimnazijoje organizuojamas pagal einamyjy mokslo mety
progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta mokyklos Ugdymo plang, sudarytg remiantis
Bendraisiais ugdymo planais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos.
Ugdymo plang tvirtina mokyklos direktorius iki einamyjy mety rugséjo 1 d.

39. Progimnazijos Ugdymo planas per mokslo metus gali biiti keiCiamas tik
direktoriaus jsakymu.

40. Darbo krtivis naujiems mokslo metams skirstomas iki einamyjy mety birzelio 10
d. Darbo kriivj skirstosi metodiniy grupiy nariai pagal numatoma klasiy komplekty ir skiriamy
valandy skai¢iy, kurj vieSai skelbia pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz ugdymo procesa
progimnazijoje. Iki einamyjy mety birZzelio 10 d. metodiniy grupiy pirmininkai Direkcinei tarybai
pateikia protokolus (kopijas), kuriuose pateiktas kriivio pasiskirstymo projektas. Direkciné taryba
svarsto ir priima sprendimg (sutinka arba nesutinka (nesutinkant nurodomos priezastys ir konkretts
argumentai)) su metodinés grupés kriivio pasiskirstymo projektu. Metodinéje grupéje Kkilus
gin¢ams, kravio skirstymo funkcijg atlieka Direkciné taryba ir Darbo taryba.

IX SKYRIUS
DALYKU, DALYKU MODULIU, PASIRENKAMUJU DALYKU, PAPILDOMOJO
UGDYMO PROGRAMU, RENGINIU PROGRAMU IR ILGALAIKIU PLANU, VEIKLOS
PLANU TVIRTINIMAS, PRIEZIURA

41. Dalyky (kuriy programy néra Bendrosiose programose), dalyky moduliy,
pasirenkamuyjy dalyky, papildomojo ugdymo programas po aprobavimo metodinéje grupéje tvirtina
progimnazijos direktorius.

42. Naujai redakcijai dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, papildomojo
ugdymo programos teikiamos tvirtinti, jas pirma aprobavus metodingje grupéje.

43. Dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, papildomojo ugdymo uzsiémimy
ilgalaikius planus tvirtina direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz atskiry dalyky
metodiniy grupiy, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, papildomojo ugdymo kuravima, jas
pirma aprobavus metodingje grupéje.

44. llgalaikio plano tituliniame lape privalo buti nurodyta, kieno ir kada kurta
programa (-omis) remtasi rengiant ilgalaikj plang.

45. Dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, papildomojo ugdymo programose
turi biiti nurodyta, kokiam valandy skaiciui programa parengta.

46. llgalaikiame plane turi biiti nurodytas valandy skaicius. llgalaikiame plane
nurodyty valandy skai¢ius negali virSyti programoje nurodyto valandy skaiciaus. Tokiu atveju
raSoma nauja atitinkamos apimties programa.

47. Parengtas renginiy programas, atitinkancias reikalavimus, per 3 dienas tvirtina
mokyklos direktorius. Renginio programa prie§ tai turi biiti suderinta su renginius kuruojanciu
direktoriaus pavaduotoju, kuris tituliniame lape paraso Zymg ,,Suderinta“ ir pasiraso.

48. Turi biiti gerbiamos autorinés teisés ir nurodomas autorius (renginiy, projekty,
parody, kiiriniy, nuotrauky ir kt.).

49. Metodiniy grupiy, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo veiklos
planus tvirtina atitinkamas grupes, sritis kuruojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

50. Dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, papildomojo ugdymo, renginiy
programos rengiamos pagal pateiktg pavyzdj, patvirtinta Metodinéje taryboje.

51. Dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, papildomojo ugdymo ilgalaikiai
planai rengiami pagal pateiktg pavyzdj, patvirtintg Metodinéje taryboje.

52. Patvirtintas dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky programas, ilgalaikius

v —

v —

segtuvus direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz popamoking veikla.



54. Programos, ilgalaikiai planai administracijos atstovui, kuruojan¢iam metoding
grupe, pristatomi grjzus po einamyjy mety eiliniy atostogy iki rugséjo 15 d.

X SKYRIUS
VIESIEJI PIRKIMAI

55. Viesieji pirkimai mokykloje organizuojami pagal Mazos vertés pirkimy tvarkos
aprasa, patvirtintg Viesyjy pirkimy tarybos direktoriaus.

XI SKYRIUS
BUHALTERINES APSKAITOS VEDIMAS

56. Buhalteriné apskaita progimnazijoje vykdoma pagal progimnazijos direktoriaus
isakymu patvirtintg Buhalterinés apskaitos vadova.

' X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

57. Progimnazijos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy
nustatyta tvarka.

58. Darbuotojy priémimas i darba jforminamas raSytine darbo sutartimi (nustatytos
formos). Jg pildo jgaliotas asmu0 — rastinés vedéjas, pasiraSo Progimnazijos direktorius ir
priimamas j darbg asmuo.

59. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy.
Priimami j darbg darbuotojai isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eina tam tikras pareigas, paklusdami progimnazijos vidaus tvarkai, o direktorius
Jsipareigoja moketi sulygta daro uzmokestj ir uZtikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir $aliy susitarimu.

60. Darbuotojo funkcijos nustato pareigybés aprasymas. Naujais priimtus darbuotojus
su pareigybés apraSymu pasirasytinai supazindina rastinés ved¢jas.

61. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriivio supazindinamas iki
vasaros atostogy.

62. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

62.1. gyvenimo apraSyma;

62.2.praSyma dél priémimo j darba;

62.3. pasg ar asmens tapatybés kortelg;

62.4. issilavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

62.5. medicining knygele;

62.6. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma ( jei turi nejgaluma);

62.7. ivada dél darbo pobtidzio ir salygy ( jei turi nejgalumg);

62.8. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje, jis pateikia i§ tos darbovietés
darbo grafika.

63. Darbuotojas, turintis nejgaluma pasirasant darbo sutartj, arba ji igijes dirbdamas
Progimnazijoje, arba turétam nedarbingumo lygiui pasikeitus apie nustatyta nejgalumg arba
pasikeitusj nedarbingumo lygj per 1- 3 darbo dieng privalo informuoti Progimnazijos vadova.

64. Priimamas j darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius
duomenis: deklaruotos gyvenamosios vietos adresa, asmeninio mobilaus rySio telefono numeri,
elektroninio pasto adresa, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus.

65. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy duomeny (gyvenamosios vietos adreso,
kontaktiniy duomeny r pan.) ir kt. pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su



pasikeitimais, pristatymg Progimnazijos rastinés vedéjui. Pasikeitus asmeniniams duomenims,
darbuotojas juos privalo rastu pateikti per 1 — 3 darbo dienas.

66. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali biti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

67. PrieS pasiraSant darbo sutart] Progimnazijos rastinés vedéjas priimam ] darbag
darbuotojui pateikia Darbo kodekso 44 straipsnyje nurodyta informacija, supazindina su jo biisimo
darbo sglygomis, darbo grafiku, pasira$ytinai supazindina su Siomis Taisyklémis, Parcigybés
aprasymu. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz darbuotojy sauga, pasiraSytinai
supazindina Civilinés saugos ir Gaisro saugos taisyklémis, pamoky tvarkara$¢iu, Kkitais
progimnazijos teis€s aktais bei dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

68. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tarka ir
darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmens
duomenis. Riboto naudojimo asmenin¢ informacijg darbdavys kitoms institucijoms gali teikti tik
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais atvejais, kitu atveju — tik su darbuotojo sutikimu.

69. Darbuotojas atleidziamas Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

70. Darbuotojas Progimnazijos direktoriui pateikia praSyma dél atleidimo i$ darbo, jis
registruojamas gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

71. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tikio skyriaus vedéjui skirtas darbo priemones ir kita inventoriy,
atsikaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti darbus.

72. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Progimnazijoje pabaigoje panaikinama jo
prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina
Progimnazijos direktoriaus paskirtas asmuo.

73. Darbuotojui prasant, rastinés vedéjas iSduoda pazyma apie jo uzimamas
progimnazijoje pareigas, darbo kriivj, grafika, darbo stazg ir visus dokumentus, susijusius su
asmenine darbuotojo informacija.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

74. Darbo uzmokestis apskaiciuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka. Pinigai pervedami j darbuotojo asmening saskaita. Darbuotojo prasymu darbo
uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménes;.

75. Darbuotojui mokama uz darbg savaitgaliais ir Svenciy dienomis pagal naujg Darbo
kodeksa.

76. Uz papildomus darbus (Standartizuoty testy taisyma, konsultacijas, budéjima, darba
jvairiose darbo grupése ir pan.), kokybiskai atlikta darba, vienkartiniy skubiy ir svarbiy uzduociy
atlikimag pagal galimybe direktoriaus jsakymu teisés akty nustatyta tvarka darbuotojams gali buti
mokami priedai, priemokos, vienkartinés i§mokos.

77. Informacija apie darbo uzmokest] turi biti pateikiama kiekvienam darbuotojui
asmenisSkai atspausdinta arba el. paStu. Informacija apie tarifikacijg ir jos pasikeitimus turi buti
pateikiama rastu darbuotojui pageidaujant.

X1V SKYRIUS
MATERIALINE PASALPA

78. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Progimnazijai skirty léSy gali buti
iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, administracijai batinai
informuojant Seimos narius apie tokig galimybg, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas ir
pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

79. Materialing pasSalpa mirusio darbuotojo artimiesiems skiria Progimnazijos vadovas i§
paramos lésy.

XV SKYRIUS



DARBO IR POILSIO LAIKAS

80. Darbuotojai privalo laikytis Progimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.
Visiems darbuotojams, i§skyrus pedagogus, nustatomas nekintanc¢ios darbo dienos trukmés ir darbo
dieny per savaite darbo laiko rezimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité, poilsio
dienos — sestadienis, sekmadienis. Kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio —
8 valandos , o penktadien; — 7 valandos. Darbuotojy, dirbanc¢iy nekintanciu darbo laiko rezimu,
piety pertraukos laikas visomis darbo dienomis — nuo 12 val. iki 12 val. 30 min., pedagogy —
mokiniy piety pertraukos metu. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti darboviete.

81. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo laiku,
dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarastj ar darbo grafika.

82. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali
biiti nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagristos, taip pat | Progimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinimg.

83. Darbuotojams, kurie dirba pagal sumine darbo laiko apskaita, grafikai sudaromi ir
skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio
valios nepriklausanciais atvejais, jsp€jus darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo dienas.

84. Darbuotojams draudZiama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafikg. Dirbantiems
Kitose darbovietése, pagal jy rastiska praSyma, derinamas pamoky laikas ir iSdéstymas tvarkarastyje.

84.2 Pedagogo darbo valanda — 60 min., i$ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui
su klase, likusias 15 min. pedagogas savo nuozitira gali skirti bendravimui su mokiniu, pasiruoSimui
pamokoms ar poilsiui. Budéjimas per pertraukg yra papildomas darbas, uz kurj darbuotojui turi bati
atlyginama.

85. Progimnazijoje valstybés nustatytomis $ven¢iy dienomis nedirbama. Valstybiniy
Svenciy dieny iSvakarése darbuotojai dirba viena valanda trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos
sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

86. Pamoky laiko grafikg tvirtina Progimnazijos direktorius.

87. Darbuotojui pateikus motyvuota praSyma, Progimnazijos direktorius turi teise¢ iSleisti
darbuotoja i$ darbo ne daugiau kaip 1 darbo dieng per ménesj vadovaujantis Darbo kodeksu.

88. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo
darba kuruojantj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais
darbuotojai turi gauti jo darbg kuruojancio vadovo sutikimg. Ne pamoky metu (turint taip vadinamus
,»langus®), darbuotojas apie iSvykimg i§ mokyklos kuruojanc¢io vadovo informuoti neprivalo.

89. Mokiniy atostogy metu ir kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(dél oro temperatiiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg veiklos
plang. Per mokiniy atostogas mokytojas ruosiasi pamokoms, rengia metodines priemones, tikrina rasto
darbus, planuoja veikla, kelia kvalifikacija, archyvuoja savo veiklos metoding medziagg, nuotraukas,
dalyvauja mokyklos savivaldoje, darbo grupése, tvarko savo kabineta ir kt.

90. Pedagogas turi galimybe ir teis¢ dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy
(kurioms jis priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar
uzsiémimy. Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie nedalyvavimg privalo
informuoti tiesioginj vadova. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo
juose pateiktos informacijos nezinojimo. Posédzio medziaga turi biiti siunc¢iama, kaip galima anksciau
iki posédzio, kad darbuotojai spéty su ja susipazinti. Svarbi informacija turi biiti siunc¢iama ne veliau
kaip iki 17 val. | Tamo dienyng. Posédziai turi vykti po pamoky, kad darbuotojai turéty galimybe juose
dalyvauti. Posédziy metu laikytis laiko reglamento, numatyto Kolektyvinéje sutartyje.

91. Ivairiy ataskaity atlikimui skirti 5 darbo dienas. Pavaduotojams ugdymui ataskaitas
atsiysti irgi per 5 darbo dienas.

92. Radikaliai mazinti dokumentacijos apimtis. Periodiskai perzitréti reikalingus pildyti
dokumentus ir atsisakyti nebttiny. Norimy atsisakyti ir naujy dokumenty atsiradimas turi biti
svarstomas metodinése grupése ir Mokytojy tarybos posédziuose balsuojant.

93. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose Progimnazijos, mokytojy,
specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose. Svarblis renginiai yra tie, kurie svarstomi
Mokytojy tarybos posédziuose.



94. Jei darbuotojas neatvyksta j darbag dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmgja nedarbingumo dieng) informuoti Progimnazijos vadova, nurodydamas
neatvykimo priezastj (-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma tesiama. Kai neatvykimo i
darba priezastis yra nedarbingumas patekus j stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda
darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne
tik jo darbg kuruojanc¢iam, bet ir uz Darbo laiko apskaitos zZiniaras¢io pildyma atsakingam darbuotojui.
Atostogy metu apie nedarbingumg pranesti dirban¢iam vadovui.

95. Kai darbuotojas neatvyksta j darbg dél prasidéjusiy néstumo ir gimdymo atostogy,
privalo apie tai pranesti rastinés vedéjui ir pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimo kopija ne
veliau kaip kitg darbo dieng po jo iSdavimo.

96. Jei darbuotojas j darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo darbg
kuruojantj vadova.

97. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu biidu.

XVI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

98. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

99. Darbuotojy (iSskyrus pedagogus) kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai
Progimnazijos direktoriui pateikiami tvirtinti iki einamyjy mety balandziol dienos.

100. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojus atsakingas asmuo uz
personalo dokumenty valdyma rastinés vedéjas supazindina pasirasytinai.

101. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jraSytos | kasmetiniy atostogy grafika,
kasmetinés atostogos suteikiamos pagal jy praSymus Progimnazijos direktoriaus jsakymu. PraSyme
suteikti kasmetiniy atostogy turi biiti nurodytas atostogy laikas ir motyvai. Pra§ymas turi buti
suderintas su darbuotojo darbg kuruojanc¢iu vadovu ir pateiktas Progimnazijos vadovui ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

102. Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali buti kei¢iamas
darbuotojy prasymu. Prasymas turi biiti suderintas su darbuotojo darbg kuruojanc¢iu vadovu ir pateiktas
Progimnazijos vadovui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

103. Pedagogai:

103.1. prasyma atostogoms pedagogas derina su tiesioginiu vadovu iki birzelio 1 d.
pasiraSytinai; atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3 dienos iki
naujy mokslo mety pradzios.

104. Darbuotojui prasant arba sutinkant, atostogos gali biiti padalintos dalimis.

105. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne anksciau
kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

106. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Progimnazijoje.

107. PraSymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne véliau
kaip pries 5 darbo dienas. Jeigu praSyma dé¢l atostogy suteikimo ne pagal grafika teikia mokytojas,
pirmiausia praSymas derinamas su jo darbg kuruojanciu vadovu, kuris kartu priima sprendimag del
mokytojo vadavimo.

108. Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

109. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais.

110. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), i$
mokymosi jstaigos pateikus paZzyma apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos Darbo
kodekse numatyta tvarka.

111. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.



112. Darbuotojui norint pasinaudoti kasmetinémis atostogomis viduryje mokslo mety,
darbuotojo praSymas turi biiti apsvarstytas ir vykdomas pagal Seimyniniy jsipareigojimy jstatyma.

113. Mokiniy atostogy metu suteikti papildomas poilsio dienas darbuotojams,
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety, t.y. uz kiekvieng ménesj
priklausancias papildomas poilsio dienas susumuoti ir skirti mokiniy atostogy metu.

XVII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

114. Progimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais, savitarpio pagalba, pasitikéjimu,
zmogiSkumu ir meile.

115. Darbuotojas turi teis¢ dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiskai ir
fiziskai saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apripinta darbo vieta.
Mokyklos vadovas turi uztikrinti sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams aplinka.

116. Progimnazijos bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems
deleguota darba, laikosi darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Progimnazijos administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano, Mokiniy pazangos
ir pasiekimy vertinimo tvarkos nutarimus.

117. Progimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Progimnazijg, todel
bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo buti lojalis mokyklai, saugoti Progimnazijos
duomeny konfidencialuma.

118. Kad pasiruosty darbo dienai, pedagogui rekomenduojama atvykti bent 10 min. iki
savo darbo pradzios.

119. Jei mokytojas j darba negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis
nedelsdamas informuoja jo darba kuruojant] vadova, kuris, esant galimybéms, koreguoja mokiniy
tvarkarastj ir apie tai informuoja kuratoriy, mokinius ir mokytojus. Mokytojui ar mokiniams be vadovy
leidimo keisti tvarkarastj draudziama.

120. Apie pamoky pasikeitimus informuojama Tamo dienyne, informaciniame stende,
su pamoky pakeitimu susij¢ mokytojai, klasiy vadovai gali bati informuojami zinute j mobilyjj telefong
arba skambuciu.

121. Susirgus mokytojui direktoriaus jsakymu, Kkuriame nurodytas papildomas
apmokéjimas, skiriamas vaduojantis mokytojas, jam turi buti atlyginta nuo pirmos pavadavimo dienos:
uz 1-2 d. skiriama 50 % darbo apmokéjimo, o nuo 3 d. — 100 % darbo apmokéjimo.

122. Mokiniai j kabinetg jleidziami nuskambéjus skambuciui, po skambucio pradedama
pamoka. IS pamokos mokiniai i§leidziami tik nuskambéjus skambuciui. ISimtis: kontrolinj darba dvi
pamokas be pertraukos rases ir baiggs mokinys gali iSeiti i§ klasés ir likusj pamokos laikg praleisti
valgykloje, skaitykloje ar laisvalaikio zonoje.

123. Mokytojas negali pavélavusio mokinio nejleisti j pamoka. Mokytojui pagal situacija
turi buti suteikta administracijos pagalba, kai mokinys Siurks¢iai pazeidzia mokinio taisykles ir saugos
reikalavimus, chuliganiskai elgiasi. Esant pavojui aplinkiniams, mokinys gali biti pasalintas i§ pamokos
(uzsiémimo, renginio), ir uztikrinama jo tolimesné priezitira ir jam suteikiama reikalinga pagalba.
Iskilus problemoms, mokytojas nedelsdamas privalo kreiptis j socialinj pedagoga, vadovus, apie
netinkama elgesj informuoti mokinio tévus (globéjus, ripintojus).

124. Pamokos metu mokytojas iseiti i$ klasés gali tik ypatingais atvejais (pvz., netikétai
pablogéjus sveikatai). Mokytojas apie tai turi pranesti administracijai. Be priezasties mokytojas negali
iSeiti 18 klasés ir palikti mokiniy vieny.

125. Mokiniy, atleisty nuo kiino kultiiros, meny pamoky, prieziiira ir atsakomybé uz juos
aprasyta Progimnazijos Ugdymo plane.

126. Pedagogai turi uZztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos
ir sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus pasiraSytinai darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus.
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127. Pedagogai pamoky, kity uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu (tai
galima daryti iSskirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius).

128. Mokytojas gali organizuoti pamoka, renginj ir ne klas¢je, o bet kurioje kitoje
progimnazijos erdvéje. Jei pamoka, renginys organizuojamas  per kity mokytojy pamokas
Progimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su kuruojanc¢iu vadovu ir informuoti mokytojus.
Mokytojai, kuriy pamoky metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys, gali dalyvauti
su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj to renginio metu. Jei pamoka, renginys
organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uz Progimnazijos riby, pamokos organizatorius privalo
suderinti su kuruojanc¢iu vadovu, mokytojy kambario skelbimy lentoje paskelbti apie vyksiantj renginj
kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvausianciy renginyje, sarasa ne veliau kaip pries dieng iki renginio.

129. Mokytojas | savo pamokg, uzsiémimg be vadovy leidimo neturéty jleisti pasaliniy
asmeny. Esant ypatingam atvejui, svarbiam reikalui, j pamoka, uzsiémima, jspéjus pedagoga, gali jeiti
vadovai, socialinis pedagogas, visuomenés sveikatos priezitros specialistas, klasés auklétojas.

130. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus, besiatestuojan¢ius mokytojus stebi pagal
Ugdymo turinio jgyvendinimo prieziiiros plang. Apie vizita vadovas mokytoja jspé€ja ne véliau kaip
pries dieng. Kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) neanoniminiai skundai rastu,
vadovai gali lankytis pamokose, uzsiémimuose, jspéje mokytojg i$ anksto, siekiant iSsiaiskinti situacijg,
teikti mokytojui pagalbg (laikantis Nekaltumo prezumpcijos).

131. Direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg privalo priimti lankytojus darbo
ir kitais klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.

132. Darbuotojai darbe privalo biti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens
higienos ir estetikos reikalavimy.

133. Progimnazijos darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, Progimnazijos
patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, rukyti, keiktis ar
kitaip nepadoriai elgtis, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy
medziagy.

134. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis
Progimnazijos kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo
priemonémis, inventoriumi ir kt. t3 dieng gavus budin¢io vadovo leidima arba vadovui paprasius tai
padaryti.

135. 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 Progimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius
atsako kaltininkai. Nuostoliai Progimnazijai turi biiti atlyginti geranoriSkai arba per teisma. Padaryta
zala darbuotojas atlygina Darbo kodekse nustatyta tvarka.

136. Visi Progimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
vandenj, elektros energijg ir kitus materialinius Progimnazijos isteklius:

136.1. Jei pagal tvarkarastj buvo paskutiné pamoka, uzsiémimas, mokytojas privalo
palikti tvarkingg darbo vietg: uzdaryti langus, i§jungti $viesg, kompiuterj, kitokius elektros prietaisus
(sildytuvus, virdulius), uzrakinti duris.

136.2. Jei paskutinis iSeina i§ mokytojo kambario, privalo i§jungti $viesa, kompiuterj bei
kopijavimo aparatg.

136.3. Kabineto vadovas ir kiti asmenys, besinaudojantys kabinetu, iSeidami atostogauti,
privalo palikti tvarkinga darbo vieta. Grizg turi parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti
stendus, patikrinti, kaip veikia techninés priemones ir kt.).

136.4. Mokytojai, neturintys savo kabinety ir dirbantys jiems priskirtuose kabinetuose,
atsako uz ty kabinety inventoriaus tausojima ir tvarka juose. Tokig pacig atsakomybe turi ir epizodiSkai
(esant pamoky keitimams) dirbantys kity mokytojy kabinetuose.

137. Progimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

138. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Progimnazijos darbuotojas,
kuris dirba lenteléje prie kabineto nurodytu darbo laiku. Reikalingi atlikti darbai registruojami tam
skirtame Zurnale .
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139. Mokytojai kabinety raktus kabina budin¢iyjy kambaryje esancioje spintoje. Duoti
kabinety raktus mokiniams negalima. Budétojas registruoja 1 Progimnazijg atvykusius interesantus ir
svecius specialioje knygoje ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima.

XVIII SKYRIUS )
VADOVU IR MOKYTOJU BUDEJIMAS

140. Visa Progimnazijos bendruomené atsako uz tvarkg Progimnazijoje.

141. Budé¢jimas Progimnazijoje, remiantis Budéjimo aprasu (pridedama, 5 priedas),
organizuojamas pagal direktoriaus patvirtintg grafikg ir papildomg apmokéjima.

142. Budintis vadovas ir mokytojas privalo segéti kortele su vardu, pavarde ir nuoroda
— Budintis vadovas ar Budétojas. Budétojo kortelémis apriipina mokyklos administracija.

143. Budintis vadovas sprendzia ugdymo organizavimo klausimus, nesant
direktoriaus, priima lankytojus, koordinuoja mokytojy budéjima.

144, Budintis mokytojas stebi ir prizitri tvarka, kultiiringg ir saugy mokiniy elges;j
koridoriuose per pertraukas. Apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius,
chuliganizma, nelaimes jis nedelsdamas informuoja budintj vadova ir/ar Progimnazijos direktoriy.
Budintis mokytojas neatsako uz mokiniy saugumg kabinetuose. Jei per pertrauka kabinete

145. Esant butinybei, tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy
bud¢jimas pagal atskirg direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

146. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas Progimnazijos pedagogams
igyti ir plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties
sklaida, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas lésas.

147. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés i1Svykos Salyje ir uzsienyje, saviSvietos priemongs.

148. Kovalifikacijos tobulinimas siejamas su Progimnazijos tiksly ir uzdaviniy
igyvendinimu, detaliai reglamentuojamas atskiroje tvarkoje, tvirtintoje Progimnazijos direktoriaus,

149. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Progimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg) informuoja
kolektyva, kiek 1ésy kalendoriniais metais paskirta.

150. Pedagogams suteikiamos ne maziau kaip 5 dienos per metus dalyvauti
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose. Esant pakankamai 1éSy Sis skaiCius gali biiti didinamas.
Trikstant 1éSy gali buti taikomas apmokéjimas 1§ dalies arba rekomenduojama vykti 1§ asmeniniy
1ésy.

151. | tg patj seminarg vyksta ne daugiau kaip 1 - 3 pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

152. Grijze i§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogai pasidalina patirtimi
metodinés grupés susirinkimuose, 0 mokiniy atostogy metu sklaidg apie aplankytus seminarus
pristato Kompetencijy mainy dienoje. Po mokymy kuruojané¢iam vadovui pateikia pazyméjimg apie
dalyvavima mokymuose, kurio kopija jsegama j kvalifikacijos tobulinimo apskaitos byla.

153. Bendrieji seminarai, organizuojami Progimnazijoje, apmokami i§ kvalifikacijos
1&sy.

154. Pedagogai, sickdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo
veikla (vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties
sklaidg ir kt.) ir pagristi savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety
pabaigoje pildo tam skirta forma ir ja pristato susirinkime ar Mokytojy tarybos posédyje, ar
kuruojan¢iam vadovui.
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XX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DARBO IR
PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS

155. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg aplinkos darbuotojai gali biiti skatinami Siomis
priemonémis:

155.1. Zodiné padéka;

155.2. rasytiné padéka;

155.3. apdovanojimas dovana;

155.4. suteikiama pirmenybé karjerai;

155.5. kelioné | seminarg, paroda, renginj ir kt.;

155.6. vienkartiné premija.

156. Pedagogy skatinimo tikslai:

156.1. padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus;

156.2. padékoti uz kiirybiska ugdymo proceso organizavima;

156.3. padékoti uz ilgametg pedagogine veikla;

156.4. skatinti mokytojy iniciatyvuma, ktrybiskuma, tinkama pedagoging pagalba
mokiniui, gerosios patirties sklaida.

157. Pedagogy skatinimo priemongs:

157.1. padéka Progimnazijos internetingje svetainéje;

157.2. padékos rastas;

157.3. vienkartiné iSmoka;

157.4. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimas;

157.5. edukaciné kelioné;

158. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

159. Progimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
pranesima, skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmés pazeidimo
tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés pazeidimg, nedelsdamas pateikia raSytinj
pasiaiSkinimg dé¢l darbo drausmés pazeidimo ir su jo darba kuruojanciu vadovu yra kvieciamas
pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad darbuotojas darbo
drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasirasSytinai.

160. Darbo pareigy pazeidima prireikus gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojas uz darbo pareigy pazeidima gali buti atleistas i darbo (Siurkstus
darbo pareigy pazeidimas).

XXI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

161. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

162. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy.  Atsakingas darbuotojas uz Darbuotojy saugg ir sveikatg
supazindina pasiraSytinai kiekvieng darbuotojg su §iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

163. Darbuotojai pagal sudarytg grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg.

164. Progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio
rezimo.

165. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, aplinkos personalo darbuotojai privalo
apzilréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra
pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpg.

166. Mokytojai, kiti Progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo
priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakuavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo
priemones.
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XXI11 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

167. Progimnazijos darbuotojy pareiginiai nuostatai turi atitikti darbo sutartj, darbo
tvarkos taisykles, Darbo kodeksa bei kitus Lietuvos jstatymus. Siuos dokumentus (Darbo sutartj,
darbo tvarkos taisykles, pareiginius nuostatus) turi turéti kiekvienas Progimnazijos darbuotojas.

168. Siekiant didesnio atvirumo, vieSumo, pedagogo darba reglamentuojantys
dokumentai turi biiti skelbiami ir aptariami metodinése grupése.

169. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Progimnazijos
darbuotojams.

170. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti keiCiamos ir papildomos Progimnazijos
bendruomenés nariy, Progimnazijos savivaldos institucijy iniciatyva. Su pakeitimais darbuotojai gali
biti supazindinami naudojant informacines technologijas.

171. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir privalo jy
laikytis. Darbo tvarkos taisyklés turi biti patalpintos mokyklos svetainéje. Siy Taisykliy pazeidimai
gali biiti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali buti taikoma atsakomybé numatyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

172. Sudaryti moralines, psichologines, emocines, finansines ir kitas salygas
pedagogams siekiant kelti mokytojo profesijos prestiza pagal Lietuvos Vyriausybés numatytas
gaires.




