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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, nustatantis
pagrindinius darbo organizavimo, darbuotojy elgesio, darbo ir poilsio laiko, darbuotojy saugos ir
sveikatos bei kitus su darbo santykiais susijusius reikalavimus.

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti tinkamg ir sklandy darbo organizavima, aiSky darbuotojy
darbo funkcijy vykdyma, tinkamg darbo ir poilsio laiko organizavimg, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, pagarby darbuotojy tarpusavio bendravimg ir darny Progimnazijos
bendruomenés darba.

3. Sios Taisyklés taikomos visiems Progimnazijos darbuotojams, taip pat kitiems
asmenims, kuriems jos taikomos pagal jy darbo, praktikos atlikimo, savanoriskos veiklos ar kitus
teisinius santykius su Progimnazija, tiek, kiek tai neprieStarauja jy veiklg reglamentuojantiems
teisés aktams ar susitarimams.

4. Taisyklés parengtos vadovaujantis Progimnazijos nuostatais, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kitais darbo
santykius bei Progimnazijos veikla reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

5. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy darbo santykiy ar kity su
Progimnazija susijusiy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos teisés aktai, kolektyviné
sutartis, darbo sutartis ar kiti Progimnazijos vidaus dokumentai.

6. Progimnazijos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZiami pagarbos Zmogui,
demokratiSkumo, lygiateisiSkumo, sgziningumo, abipusio pasitike¢jimo, bendradarbiavimo,
atsakomybeés, neSaliSkumo ir asmeninés atsakomybés principais.

7. Progimnazijos darbuotojai privalo tinkamai ir sagZiningai vykdyti savo darbo funkcijas,
laikytis teiseés akty, Siy Taisykliy, darbo sutarciy, pareigybiy apraSymy, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijy, kity Progimnazijos vidaus dokumenty ir teiséty Progimnazijos direktoriaus
bei kity jgalioty asmeny nurodymy.

8. Darbuotojy konkre¢ias darbo funkcijas, teises ir pareigas nustato darbo sutartys,
pareigybiy aprasSymai, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, Sios Taisyklés ir kiti
Progimnazijos vidaus dokumentai.

9. Uz tinkamg Siy Taisykliy jgyvendinimg ir darbo organizavimg atsako Progimnazijos
direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

10. Jeigu S$iy Taisykliy nuostatos prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams,
taikomos Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatos. Taisykliy nuostatos, neatitinkancios teisés
akty reikalavimuy, turi biiti perZitirimos ir kei¢iamos.

I SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

11. Progimnazijos valdymo struktiira ir darbuotojy pavaldumas nustatomi Progimnazijos
direktoriaus patvirtintoje valdymo struktiiros schemoje. Darbuotojy pareigybiy apraSymus teisés
akty nustatyta tvarka tvirtina Progimnazijos direktorius.



12. Didziausig Progimnazijai leisting pareigybiy skai¢iy ir mokiniy skaiciy klasése nustato
Progimnazijos steigéjas. Pedagoginiy darbuotojy ir Svietimo pagalbos specialisty skai¢iy lemia
klasiy komplekty ir mokiniy skaicius bei kiti teisés akty nustatyti kriterijai.

13. Progimnazijai vadovauja direktorius, kuris ] pareigas priimamas Progimnazijos
steigéjo penkeriy mety kadencijai vieSo konkurso biidu.

14. Progimnazijos bendruomeng sudaro Progimnazijos darbuotojai, mokiniai ir jy tévai,
globéjai ar ripintojai (toliau — Atstovai).

15. Progimnazijos darbuotojai skirstomi j:

15.1. administracijos darbuotojus;

15.2. pedagoginius darbuotojus;

15.3. kitus darbuotojus.

16. Progimnazijos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
ugdymo skyriy vedé¢jai, administratorius, iikio skyriaus vedéjas, rastinés vedéjas, maisto gamybos
vedg¢jas ir bibliotekos vedéjas.

17. Pedagoginiams darbuotojams priskiriami mokytojai, $vietimo pagalbos specialistai
(socialiniai pedagogai, specialieji pedagogai, logopedai, psichologai), ugdymo Karjerai
specialistai.

18. Kitiems Progimnazijos darbuotojams priskiriami mokinio padéjéjai, VDM grupiy
mokytojai ir mokytojy padéjéjai, kompiuteriy technikai, valytojai, darbininkai, apsaugos
darbuotojai, viréjai, pagalbiniai virtuvés darbuotojai, bibliotekininkai, sekretoriai ir Kiti pagalbiniai
darbuotojai.

19. Darbuotojy pavaldumas nustatomas Progimnazijos valdymo strukttiros schemoje ir
darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

20. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui pavaldis ugdymo skyriaus vedéjai. Ugdymo
skyriaus ved¢jams (ugdymo skyriaus ved¢jas, pradinio ugdymo ir neformaliojo Svietimo skyriaus
ved¢jas, pagrindinio ugdymo ir Svietimo pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas) pavaldis yra
dirbantys mokytojai, Svietimo pagalbos, ugdymo karjeros specialistai, VDM grupiy mokytojai,
VDM grupiy mokytojy padéjéjai ir mokiniai.

21. Ukio skyriaus vedéjui pavaldis yra kompiuteriy technikas, valytojai, darbininkai ir
apsaugos darbuotojas.

22. Maisto gamybos vedéjui pavaldiis viréjai ir pagalbiniai virtuvés darbuotojai.

23. Rastinés vedéjui pavaldis sekretoriai. Bibliotekos vedéjui pavaldis bibliotekininkai.
Administratorius ir raStinés vedéjas pagal kompetencija organizuoja, tvarko ir archyvuoja
Progimnazijos dokumentus.

24. Direktoriaus teises, pareigas ir funkcijas nustato Progimnazijos nuostatai ir Bendrojo
ugdymo mokyklos direktoriaus pareigybés apraSymas.

25. Progimnazijos direktorius atsako uz demokratinj Progimnazijos valdyma, tinkama
Progimnazijos veiklos organizavima ir teisés akty nustatyty funkcijy vykdyma. Direktoriaus teiséti
nurodymai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.

26. Progimnazijos direktorius:

26.1. sudaro salygas darbuotojams tinkamai atlikti jy pareigybése nustatytas funkcijas;

26.2. uztikrina bendradarbiavimu ir pagarba grindZziamus darbo santykius;

26.3. uztikrina $iy Taisykliy ir kity Progimnazijos veiklg reglamentuojanciy dokumenty
laikymasi;

26.4. organizuoja skaidry ir pagrista sprendimy priémimg bei Progimnazijos
bendruomenés informavima;

26.5. sudaro salygas pedagoginiams ir kitiems darbuotojams profesiskai tobuléti;

26.6. uztikrina saugios, sveikos ir emociskai palankios darbo bei mokymosi aplinkos
kiirima;

26.7. uztikrina smurto, prievartos, patyCiy, korupcijos ir kity netinkamo elgesio apraiSky
prevencijg bei reagavimg | jas teisés akty ir Progimnazijoje nustatyta tvarka;

26.8. uztikrina darbuotojy lygiateisiSkumo, nediskriminavimo, skaidrumo ir kity darbo
santykius reglamentuojanciy principy laikymasi;



26.9. organizuoja darbuotojy darbo apmokejimg ir finansing apskaitg teisés akty nustatyta
tvarka.

27. Progimnazijos darbuotojy pareigybiy apraSuose nustatomos jy funkcijos, teisés,
pareigos ir atsakomybeé, jskaitant pareigg prisidéti prie saugios, emociskai palankios ir pagarba
grjstos aplinkos kiirimo bei reaguoti j smurto ir paty¢iy atvejus Progimnazijoje nustatyta tvarka.

28. Progimnazijos direktorius organizuoja finansing apskaitg ir Progimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimg pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos ir Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
Jstatymais.

29. Progimnazijos direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu pavaduoja
ir nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus paskirtas asmuo, tai jforminant jsakymu (jei pavadavimo
pareiga numatyta pareigybés apraSyme) arba priedu prie pavaduojancio darbuotojo darbo sutarties
(jel pavadavimo pareiga nenumatyta pareigybés apraSyme).

30. Progimnazijos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy ir riipintis
darbuotojy darbo saglygomis bei poreikiais.

31. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas atsako uz tinkamg ir kokybiSka jam pavesty
funkcijy vykdyma, darbo pareigy laikymasi ir savo veiksmus teisés akty bei pareigybés apraSymo
nustatyta tvarka.

32. Progimnazijos savivaldg sudaro Progimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné
taryba, Darbo taryba, Mokiniy taryba, Tévy taryba ir Tévy komitetai klasése.

33. Progimnazijos mokytojy metodinei veiklai organizuoti sudaromos mokytojy
metodinés grupés.

34. Metoding taryba sudaro metodiniy grupiy pirmininkai, turintys metodinés veiklos
patirties ir ne Zemesng¢ kaip vyresniojo mokytojo kvalifikacine kategorija.

35. Progimnazijos veiklos organizuojamos pagal:

35.1. direktoriaus patvirtintag strateginj veiklos plang, kuriam yra pritarusios
Progimnazijos taryba ir Siauliy miesto savivaldybés administracijos §vietimo skyriaus vedéjas;

35.2. direktoriaus patvirtinta metinj veiklos plana, kuriam yra pritarusi Progimnazijos
taryba;

35.3. direktoriaus patvirtinta ugdymo plana, kuris yra suderintas su Progimnazijos taryba
ir su Siauliy miesto savivaldybés administracijos §vietimo skyriaus vedéju;

35.4. direktoriaus patvirtintg Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjima sistemg (DAS),
kuri suderinta su Darbo taryba;

35.5. direktoriaus patvirtintas Taisykles, kurios suderintos su Darbo taryba;

35.6. direktoriaus patvirtintus Progimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, metodiniy grupiy
ir Metodings tarybos, Darbo tarybos, Mokiniy tarybos, Tévy komitety klasése ir Tévy tarybos darbo
reglamentus.

36. Ugdymo procesas Progimnazijoje organizuojamas pagal einamyjy mokslo mety
progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta mokyklos Ugdymo plang, kurj Progimnazijos
direktorius tvirtina iki einamyjy mety rugséjo 1 d. Progimnazijos Ugdymo planas per mokslo metus
gali buti kei¢iamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

37. Progimnazijos direktorius uz savo ar Progimnazijos veiklg atsiskaito Lietuvos
Respublikos Svietimo jstaigy vadovy darba reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka, rengia
Progimnazijos praéjusiy mety veiklos ataskaitas, ataskaitas pateikia susipazinti Progimnazijos
bendruomenei kiekvieny mety sausio ménes.

38. Mokslo mety pabaigoje Progimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, ugdymo
skyriy vedéjai su kuruojamy metodiniy grupiy pedagoginiais darbuotojais aptaria ir jvertina
pedagogy veikla.

39. Rastinés vedéjas iki kalendoriniy mety pabaigos teikia dokumentacijos plano projekta,
projekta suderina su Siauliy miesto savivaldybés administracijos $vietimo skyriaus vedéju ir
pateikia tvirtinimui Progimnazijos direktoriui.

40. Ukio skyriaus vedéjas iki rugséjo 1 d. Progimnazijos direktoriui pristato ataskaita,
kaip Progimnazijos patalpos parengtos naujiems mokslo metams.



41. Administracijos darbuotojai ne reciau kaip kartg per savaite, esant poreikiui, ir dazniau
informuoja Progimnazijos direktoriy apie pavesty funkcijy atlikima, veikly planavima, sprendimy
priémima.

i SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, PASIRASYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

42. Progimnazijoje dokumentai rengiami, derinami, registruojami, pasirasomi, siunc¢iami,
saugomi ir apskaitomi naudojantis dokumenty valdymo bendrgja informacine sistema DBSIS ir
kitomis teisés akty nustatytomis informacinémis sistemomis.

43. Dokumenty projektus rengia Progimnazijos darbuotojai, kuriems tokia funkcija
nustatyta pareigybés aprasyme, direktoriaus pavedimu arba pagal jy vykdomas funkcijas.

44, Dokumentai rengiami ir jforminami laikantis teisés akty, dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos reikalavimy bei Progimnazijoje nustatytos dokumenty valdymo tvarkos.

45. Darbuotojas, rengiantis dokumento projekta, atsako uz dokumento turinio teisinguma,
pateikty duomeny tiksluma ir dokumento atitiktj jo kompetencijai bei nustatytiems reikalavimams.

46. Progimnazijos direktorius pasiraSo dokumentus pagal jam teisés aktais, Progimnazijos
nuostatais ir pareigybés apraSymu priskirta kompetencija.

47. Direktoriaus nesant dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kity priezasciy, dokumentus
pagal suteiktus jgaliojimus pasiraSo direktoriy pavaduojantis ir teise¢ tai daryti turintis asmuo.

48. Direktorius ir jo jgalioti asmenys dokumentus pasiraSo fiziniu arba elektroniniu
parasu, teisés akty nustatyta tvarka.

49. Finansinius dokumentus pasiraSo Progimnazijos direktorius arba jo nesant — teise
pasiraSyti finansinius dokumentus turintis direktoriy pavaduojantis asmuo.

50. Pazymas apie mokinio mokymasi Progimnazijoje ir kitus mokiniy mokymosi
pasiekimus patvirtinan¢ius dokumentus, kai juos pasiraSyti nustatyta Progimnazijos kompetencija,
mokinio ar jo Atstovy praSymu pasiraso direktorius arba jj pavaduojantis teise tai daryti turintis
asmuo.

51. Progimnazijos direktorius turi antspauda su Lietuvos Respublikos herbu. Antspaudas
saugomas direktoriaus kabinete esan¢iame seife.

52. Herbinis antspaudas naudojamas tik tais atvejais, kai jo naudojimg nustato teisés aktai
arba kai tai butina dokumento teisinei galiai uztikrinti. Uz herbinio antspaudo saugojimg ir
naudojima atsako Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

53. Progimnazijos rastin¢je saugomas antspaudas su uzrasu ,,Sekretorius“. Ji naudoja
raStinés ved¢jas arba jo igaliotas darbuotojas siun¢iamy dokumenty kopijoms, protokoly iSrasams ir
kitiems dokumentams, kai antspaudo naudojimas yra pagristas ir nustatytas teisés aktuose ar
Progimnazijos vidaus dokumentuose.

54. Progimnazijoje gali buti naudojami ir kiti pagal Progimnazijos veiklos poreikius
reikalingi antspaudai. UZ jy saugojimg, naudojimg ir apskaitg atsako Progimnazijos direktoriaus
paskirti darbuotojai.

55. Dokumenty kopijos, nuoraSai ir iSraSai rengiami, tvirtinami ir naudojami teisés akty
bei Progimnazijoje nustatyta tvarka.

56. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai turi atitikti dokumenty rengimg, tvarkyma,
apskaitg ir jy autentiSkumo patvirtinimg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus.

57. Dokumenty pasiraSymo ir antspaudy naudojimo tvarkos laikymasi uztikrina
Progimnazijos direktorius arba jo jgalioti asmenys.

v SKYRIUS
DARBO TVARKOS UZTIKRINIMAS.
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

58. Darbo tvarka Progimnazijoje uZtikrinama:
58.1. sudarant Progimnazijos darbuotojams tinkamas organizacines ir ekonomines sglygas
darbo funkcijoms atlikti, laikantis darbo teisés normy ir darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy;



58.2. supazindinant Progimnazijos darbuotojus su jy darbo sglygomis, pareigomis, darbo
tvarka reglamentuojanciais dokumentais ir kitais jy darbui taikomais reikalavimais;

58.3. uztikrinant tinkamg viding komunikacijg ir Progimnazijos darbuotojy darbo
organizavima.

59. Pagrindinés Progimnazijos darbuotojy darbo pareigos nustatomos darbo sutartyse,
pareigybiy apraSymuose, Siose Taisyklése ir kituose darbuotojams taikomuose teisés aktuose bei
Progimnazijos vidaus dokumentuose.

60. Progimnazijos direktorius, jgyvendindamas darbdavio teises ir pareigas, darbuotojams
duoda teisétus, aiskius ir su jy darbo funkcijomis susijusius nurodymus ir pavedimus. Jie gali biiti
iforminami jsakymais, kitais raSytiniais dokumentais arba pateikiami zodziu.

61. Progimnazijos darbuotojai privalo vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus ar jo
igalioto asmens nurodymus ir pavedimus, susijusius su jy darbo funkcijomis, nustatytais terminais
ir tinkamai juos vykdyti.

62. Kai pavedimui vykdyti paskiriami keli Progimnazijos darbuotojai, pavedime gali buti
nurodomas atsakingas vykdytojas, kuris koordinuoja pavedimo vykdymg ir informuoja
Progimnazijos direktoriy apie jo jvykdyma. Atlikus uzduotj, visi nurodyti asmenys turi susipazinti
su vykdymo rezultatais.

63. Progimnazijos darbuotojas, negalintis jvykdyti pavedimo nustatytu terminu ar
abejojantis jo teisétumu, privalo nedelsdamas apie tai informuoti pavedima davusj vadova.

64. Teiséto Progimnazijos direktoriaus nurodymo ar pavedimo nevykdymas, netinkamas
ar nesavalaikis vykdymas, jeigu Progimnazijos darbuotojas yra dél to kaltas, gali bati pripazjstamas
darbo pareigy pazeidimu ir uztraukti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas teisines
pasekmes.

65. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedéjas ar
kitas darbuotojas, pavedimui vykdyti jis gali pasitelkti jam pavaldzius darbuotojus, jeigu pavedimas
atitinka jy darbo funkcijas ir nepazeidzia darbo teisés normy.

\Y SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS, ASMENU APTARNAVIMAS, PRASYMU IR SKUNDU
NAGRINEJIMAS

66. Progimnazijos visuomenés informavima apie savo veiklg organizuoja ir uz jj atsako
Progimnazijos direktorius teisés akty ir Progimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

67. Informacija apie Progimnazijos veikla, jos veiklos rezultatus, teikiamas paslaugas ir
kita visuomenei aktualia informacija vieSinama Progimnazijos interneto svetaingje ir kitomis
Progimnazijos naudojamomis informavimo priemonémis, laikantis teisés akty nustatyty asmens
duomeny apsaugos, vieSosios informacijos ir kity reikalavimy.

68. Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo pagal kompetencija teikia
informacijg apie Progimnazijos veiklg ziniasklaidai, steigéjui ir kitiems suinteresuotiems asmenims.

69. Interesantai su Progimnazijos darbuotojais priimami ir aptarnaujami darbuotojy darbo
metu, 1§ anksto suderinus susitikimo laikg ir, kai biitina, susitikimo tema.

70. Susitikimo laikas gali biiti derinamas telefonu, elektroniniu paStu, elektroniniame
dienyne ar kitomis Progimnazijoje naudojamomis komunikacijos priemonémis.

71. Jeigu interesantas atvyksta i§ anksto nesusitargs, taCiau darbuotojas dél ugdymo
proceso, konsultacijy, renginiy ar kity neatidéliotiny darbo funkcijy negali jo priimti, interesantui
pasitlomas kitas susitikimo laikas arba nurodomas darbuotojas, galintis pagal kompetencija
1$spresti jo klausimg.

72. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais:

72.1. elgiasi pagarbiai, mandagiai, atidziai ir geranoriskai,

72.2. pagal savo kompetencijg teikia informacijg ir padeda spresti interesanty klausimus;

72.3. teikia tik tg informacija, kurig turi teis¢ teikti pagal savo kompetencija;

72.4. jeigu klausimo negali iSspresti, nurodo kompetentinga Progimnazijos darbuotojg arba
perduoda klausimg nagrinéti pagal nustatytg tvarka;



72.5. laikosi asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo, lygiy galimybiy ir kity teisés
akty reikalavimy.

73. Progimnazijos darbuotojas turi teis¢ nutraukti bendravimg su interesantu arba
atsisakyti jj aptarnauti, jeigu interesantas elgiasi agresyviai, jzeidzZiai, grasina, trukdo darbuotojui
vykdyti jo funkcijas ar kitaip pazeidzia nustatyta bendravimo tvarka. Apie tokj atvejj darbuotojas
informuoja Progimnazijos administracijg.

74. Asmeny praSymai, pareiSkimai ir skundai Progimnazijoje priimami, registruojami,
nagrin¢jami ir atsakymai j juos teikiami teisés akty ir Progimnazijoje patvirtintos asmeny praSymy,
pareiSkimy ir skundy nagrinéjimo tvarkos nustatyta tvarka.

75. Progimnazijos administracija pagal kompetencija nagrin¢ja darbuotojy, mokiniy ir jy
Atstovy bei kity asmeny prasymus, pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy nustatytiems
trukumams pasalinti ir uZtikrina, kad asmenims buty pateikti motyvuoti atsakymai teisés akty
nustatytais terminais.

76. Asmenys, nesutinkantys su priimtu sprendimu ar pateiktu atsakymu, savo teises gali
ginti teisés akty nustatyta tvarka.

77. Progimnazijos darbuotojai, aptarnaudami interesantus ir nagrinédami jy praSymus bei
skundus, privalo laikytis teisétumo, objektyvumo, pagarbos Zmogui, lygiateisiSkumo, skaidrumo,
atsakomybés ir konfidencialumo principy.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

78. Progimnazijos dokumentai ir rastvedyba tvarkoma dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje (DBSIS) pagal Lietuvos archyvy departamento prie LR Vyriausybés
generalinio direktoriaus patvirtintas dokumenty vedimo taisykles, kiekvienais metais patvirtintg
metinj dokumentacijos plang, pagal Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta mokyklos
dokumenty vedimo tvarka.

79. Dokumenty projektus ruoSia Progimnazijos darbuotojai, kuriems tokia pareiga
priskirta jy pareigybés apraSymuose.

80. Progimnazijos elektroniniu pastu gautus dokumentus rastiné uzregistruoja DBSIS ir jy
gavimo dieng pateikia susipazinti Progimnazijos direktoriui ir/ar kitiems atsakingiems asmenims.

81. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai ir i$ Kkity institucijy, organizacijy gave
Progimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinei uzregistruoti.

82. Progimnazijos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg j $iuo pastu
gautus laiSkus ar kitokio pobiidZio praneSimus, atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija
negali vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti Kuruojantj
vadovg ir/ar Progimnazijos direktoriy.

83. Progimnazijos direktorius, susipazings su progimnazijoje gautais dokumentais,
paskiria vykdytoja (-us) ir nustato uzduoties jvykdymo terming.
ir nustatyty terminy laikymasi.

85. Mokslo mety eigoje dokumenty bylos saugomos Progimnazijos administracijos
patalpose ir DBSIS, o kiekvieny mokslo mety pradzioje, atitinkamai parengti dokumentai uz
praéjusius mokslo metus, padedami j progimnazijos archyva.

86. Progimnazijos archyva tvarko rastiné, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

87. Dokumentai, jy kopijos, nuorasai turi atitikti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy reikalavimus.

88. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami dokumenty naikintuvu pries tai surasius
dokumenty naikinimo akta ir jj suderinus su Progimnazijos steigéju.



Vil SKYRIUS
LOKALIU NORMINIU TEISES AKTU RUOSIMO, INFORMACIJOS PASKELBIMO,
PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKA

89. Progimnazijos dokumentai ruo$iami, derinami, atliekamos konsultavimo procediiros
prie$ tvirtinant (jei tokios procediiros poreikj ir biitinumg numato LR Darbo kodeksas), tvirtinami
kaip tai nurodo Sios Taisyklés, Dokumenty rengimo taisyklés, Rastvedybos taisyklés ir kiti
dokumenty ruo$ima, apskaita, saugojima reglamentuojantys Lietuvos Respublikos norminiais teisé€s
aktai.

90. Progimnazijos norminis teisés aktas jsigalioja nuo Progimnazijos direktoriaus
pasiraSymo ant dokumento dienos, iSskyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo jsigaliojimo
data.

91. Progimnazijos darbuotojas su Progimnazijos norminiais teisés aktais, turinCiais jtakos
jo darbo pareigy vykdymui ir Progimnazijos veiklai, darbo tvarkai, supazindinamas dokumentus
skelbiant/siunciant per progimnazijoje naudojamg informacing sistemg DBSIS, elektroniniu pastu,
TAMO. Su dokumentais Progimnazijos darbuotojai gali buiti supazindinami pasiraSytinai.

92. Progimnazijos darbuotojai Progimnazijos direktoriui ir Kitiems vadovaujantiems
asmenims teikia informacija, paklausimus ir pan., siun¢iant Bendrgja dokumenty valdymo
informacine sistema (DBSIS), elektroniniu paStu ar TAMO.

93. Progimnazijos darbuotojui privalomi vykdyti nurodymai gali buti pateikiami per
Bendraja dokumenty valdymo informacing sistemg (DBSIS), elektroniniu pastu ar TAMO.
Darbuotojas privalo periodiskai tikrinti savo elektroninj pasta, bet ne re€iau kaip karta per darbo
dieng, ir, kai nurodyme reikalaujama atsakymo, ji pateikti ne véliau kaip per 24 valandas nuo
nurodymo gavimo, pateikiamas griztamasis rySys apie jo gavimg ir nagrinéjima.

94. Progimnazijos direktorius ir Progimnazijos darbuotojai j paklausimus ir praSymus
pateikti informacija atsako pagal jy pobidj ir svarba, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas. Gavus
paklausimg ar informacijg, kai nurodyme reikalaujama atsakymo per 24 valandas, pateikiamas
griztamasis rySys apie jo gavimg ir nagringjima.

95. Progimnazijos darbuotojai asmeninius praSymus Progimnazijos direktoriui teikia
rastu, elektroniniu pastu, TAMO arba per DBSIS, paprastai ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki
pageidaujamos datos, i§skyrus nenumatytus atvejus. PraS§yma nagrinéja Progimnazijos direktorius,
kuris priima galutinj sprendima.

96. Progimnazijos direktorius ir administracijos darbuotojai | darbuotojy praSymus atsako
ne veéliau kaip per 5 darbo dienas. Netenkinus praSymo, atsakymas pateikiamas rastu, nurodant
sprendimo motyvus.

97. Progimnazijos darbuotojai nesiuncia vieni kitiems darbo klausimais skirtos
informacijos, laiSky ar nurodymy po darbo valandy, savaitgaliais ir darbuotojo atostogy metu,
iSskyrus neatidéliotinus atvejus, kai butina uZztikrinti darbo funkcijy testinuma, pavadavimg ar
priimti skuby sprendima.

98. Progimnazijos darbuotojai j praSymus, sitillymus keisti darbo sutarties salygas pateikia
ir ] juos reaguoja (atsako) taip, kaip numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

99. Naujai priimtus Progimnazijos darbuotojus arba po laikino nedarbingumo | darbg
grjzusius Progimnazijos darbuotojus su jy darbo pareigomis ir Progimnazijos veikla susijusiais
dokumentais supazindina Progimnazijos direktorius arba jj pavaduojantys vadovai.

100.Progimnazijos darbuotojy teisé susipazinti su jy darbo pareigoms atlikti reikalinga
informacija (norminiai teisés aktai ir pan.) jgyvendinama per jy kuruojantj vadova, kaip tai
numatyta Siame skyriuje.



) Vil SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA IR ATLEIDIMAS, DARBO SUTARTIES
SALYGOS, DARBO UZMOKESTIS IR DARBO KRUVIO ORGANIZAVIMAS

101.Progimnazijos darbuotojus | pareigas priima ir i§ pareigy atleidzia Progimnazijos
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty ir Progimnazijos vidaus
dokumenty nustatyta tvarka.

102.Priimamas j darba asmuo pateikia dokumentus ir informacija, reikalingus darbo
santykiams jforminti ir administruoti, teisés akty nustatyta tvarka.

103. Atsizvelgiant | pareigybés pobudj ir teisés akty reikalavimus, priimamas j darba
asmuo gali biiti praSomas pateikti:

103.1. gyvenimo apraSyma;

103.2. prasyma dél priémimo j darba;

103.3. paso ar asmens tapatybés kortelés kopija ir banko sgskaitos numerf;

103.4. issilavinimo, kvalifikacijos, darbo staza patvirtinan¢iy dokumenty kopijas;

103.5. asmens medicining knygele;

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

103.7. iSvada dé¢l darbo pobiidzio ir sglygy (jei turi nejgalumg).

104.Progimnazijos darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi
(nustatytos formos). Jg pildo jgaliotas asmuo — rastinés vedé¢jas, pasiraSo Progimnazijos direktorius
ir priimamas j darbg asmuo.

105.Kiekvienoje darbo sutartyje Salys susitaria dél bitinyjy darbo sutarties salygy.
Darbuotojas jsipareigoja atlikti sutartg darbo funkcija, o Progimnazijos direktorius — mokéti sutarta
darbo uzmokestj ir uztikrinti LR teisé€s aktuose bei Saliy susitarimuose nustatytas darbo salygas.

106.Progimnazijos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasai ir kiti lokaltis Progimnazijos dokumentai, su
kuriais darbuotojai supazindinami Siose Taisyklése nustatyta tvarka.

107.Pries sudarant darbo sutartj, Progimnazijos darbuotojui pateikiama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 44 straipsnyje nustatyta informacija ir jis supazindinamas su darbo
salygomis, darbo grafiku, pareigybés apraSymu ir Siomis Taisyklémis. Progimnazijos darbuotojas
taip pat supazindinamas su darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés bei prieSgaisrinés saugos
reikalavimais ir kitais jo darba reglamentuojanciais Progimnazijos dokumentais. Darbuotojas
privalo tinkamai vykdyti jam nustatytas darbo funkcijas, laikytis darbo pareigy, darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimy, Progimnazijos vidaus dokumenty ir teiséty darbdavio nurodymy.

108. PasiraS8ydamas darbo sutartj Progimnazijos darbuotojas sutinka, kad Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais Progimnazijos
direktorius turi teis¢ kaupti ir tvarkyti Progimnazijos darbuotojo asmens duomenis. Riboto
naudojimo asmening informacijg Progimnazijos direktorius kitoms institucijoms gali teikti tik
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais atvejais, kitu atveju — tik su Progimnazijos darbuotojo
sutikimu.

109. Progimnazijos darbuotojui, kuriam nustatytas nejgalumas prie§ sudarant darbo sutartj,
ji igijus ar pasikeitus darbingumo lygiui, rekomenduojama per 1-3 darbo dienas informuoti apie tai
Progimnazijos direktoriy.

110. Priimamas j darba Progimnazijos darbuotojas privalo pateikti tikslius savo asmens
duomenis: deklaruotos gyvenamosios vietos adresa, telefono numeri, elektroninio pasto adresg ir
banko saskaitos rekvizitus, reikalingus darbo santykiams administruoti. Pasikeitus Siems
duomenims, Progimnazijos darbuotojas privalo nedelsdamas apie tai informuoti Progimnazijos
administracija. Uz neinformavimg apie pasikeitusius asmens duomenis atsako Progimnazijos
darbuotojas.

111. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas privalo laiku atnaujinti savo asmens duomenis
ir apie jy pasikeitimg rastu informuoti Progimnazijos rastinés vedéja per 1-3 darbo dienas,
pateikdamas pasikeitimus patvirtinan¢ius dokumentus, kai jie reikalingi.



112.Su Progimnazijos darbuotojais, kuriy darbo funkcijos susijusios su konfidencialia ar
riboto naudojimo informacija, gali biiti sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir
saugojimo sutartis arba darbuotojas gali bati pasiraSytinai supazindinamas su konfidencialios
informacijos apsaugos reikalavimais ir pasiraSyti pasizadéjimg jos neatskleisti. Progimnazijos
darbuotojas privalo saugoti jam patikéta konfidencialig ir riboto naudojimo informacija ir uztikrinti
Jos apsaugg teisés akty bei Progimnazijoje nustatyta tvarka.

113.Progimnazijos darbuotojy darbo uzmokestis apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka, rengiama Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistema (DAS).

114.Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas pavedimu j darbuotojo nurodytg asmening
banko sgskaitg teisés akty nustatytais terminais ir tvarka.

115. Darbuotojo prasymu darbo uzmokestis gali buti mokamas vieng kartg per ménesj,
jeigu tai nepriestarauja teisés akty reikalavimams.

116. Atostoginiai, darbo uzmokestis uz darba poilsio ir §venciy dienomis, vir§valandinj
darbg, darbg nukrypstant nuo jprasto darbo laiko rezimo, komandiruotes ir kitos su darbo santykiais
susijusios iSmokos mokamos teisés akty ir Progimnazijos darbo apmokéjimo sistemos nustatyta
tvarka.

117.Uz papildomg darbo kriivj (standartizuoty testy taisyma, konsultacijas, budéjima,
darbg jvairiose darbo grupése ir pan.), papildomy uzduociy vykdyma, kokybiSkai atliktag darbg ar
vienkartiniy skubiy ir svarbiy uzduociy atlikima darbuotojams teisés akty nustatyta tvarka gali biiti
skiriamos priemokos, premijos ar kitos iSmokos.

118.Informacija apie darbo uzmokestj pateikiama kiekvienam darbuotojui asmeniskai el.
pastu. Informacija apie darbo kriivio pasikeitimus pateikiama raStu darbuotojui susipaZzinti,
rengiamas Progimnazijos darbuotojo darbo sutarties priedas.

119. Darbuotojui jo prasymu iSduodamos pazymos ir kiti dokumentai apie jo darbo
santykius, pareigas, darbo kriivj, darbo laika, darbo stazg ir kitus su jo darbo santykiais Susijusius
duomentis teisés akty nustatyta tvarka.

120. Progimnazijos darbuotojas atleidziamas i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ir kity teisés akty nustatytais pagrindais ir tvarka.

121.Darbuotojas, pageidaujantis nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva, pateikia
Progimnazijos direktoriui raSytinj praSyma teisés akty nustatyta tvarka. PraSymas gali buti
pateikiamas per raSting arba kitomis Progimnazijoje naudojamomis elektroninémis priemonémis.

122.Darbuotojo prasymas dél darbo sutarties nutraukimo uzregistruojamas jo gavimo
dieng.

123. Progimnazijos darbuotojas turi teise nutraukti neterminuotg ar terminuotg darbo sutartj
savo iniciatyva, pateikgs Progimnazijos direktoriui rasytinj praSyma ir jspéje¢s ji ne veliau kaip pries
20 kalendoriniy dieny, o Lietuvos Respublikos darbo kodekso 56 straipsnyje nustatytais atvejais —
ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas.

124.Progimnazijos darbuotojas, Progimnazijai pareikalavus arba nutraukiant darbo sutartj,
ne veliau kaip paskuting darbo dieng privalo graZinti jam perduotg ar jo Zinioje esantj Progimnazijos
materialyj] ir nematerialyj; turta, dokumentus bei kitas darbo priemones. Turto ir dokumenty
perdavimas jforminamas priémimo—perdavimo aktu, kurj pasiraSo darbuotojas ir Progimnazijos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

125.Progimnazijos darbuotojo paskutinés darbo dienos progimnazijoje pabaigoje
panaikinama jo prieiga prie informaciniy ir taikomyjy sistemy (TAMO, DBSIS, progimnazijoje
priskirtas el. pastas, kt.). Prieigy panaikinimg atlieka Progimnazijos direktoriaus paskirti asmenys.

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

127.Darbo sutarties salygos keic¢iamos $aliy susitarimu arba kitais Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatytais atvejais ir tvarka.

128. Keiciant butingsias 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 rusj
Progimnazijos direktoriaus iniciatyva galima tik su Progimnazijos darbuotojo rasytiniu sutikimu.
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129. Darbo sutarties salygos Progimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos,
pasikeitus jas reglamentuojanioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
butinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau
Progimnazijos direktorius turi aiskiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinumg keisti
darbo sutarties salygas.

130. Progimnazijos darbuotojas turi teis¢ prasyti Progimnazijos direktoriaus pakeisti darbo
salygas, iSskyrus atvejus, kai Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ar kitos darbo teisés normos
suteikia darbuotojui teis¢ reikalauti jas pakeisti. Atsisakymas patenkinti Progimnazijos darbuotojo
raStu pateikta prasyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas darbo
sutarties salygas turi bliti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
praSymo pateikimo.

131. Pedagoginiy darbuotojy darbo kriivis planuojamas ir paskirstomas vadovaujantis
teisés aktais, Progimnazijos ugdymo planu, darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, darbo sutartimis
ir Progimnazijoje nustatytais darbo organizavimo principais.

132. Pedagoginiai darbuotojai su preliminariu kity mokslo mety darbo kriivio projektu
supazindinami Progimnazijoje nustatytais terminais - iki vasaros atostogy. Darbo kruvio
pasiskirstymo projekta rengia metodinés grupés, atsizvelgdamos j numatoma klasiy komplekty ir
skiriamy kontaktiniy valandy skai¢iy. Sia informacija viesai paskelbia direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, atsakingas uz ugdymo proceso organizavima.

133. Metodiniy grupiy pirmininkai direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia metodiniy
grupiy posédziy protokoly kopijas, kuriose iformintas pedagogy ateinanc¢iy mokslo mety darbo
kriivio pasiskirstymo projektas.

134. Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir ugdymo skyriy
ved¢jai iSnagrinéja metodiniy grupiy pateiktus darbo kriivio pasiskirstymo projektus ir priima
sprendimus — pritarti arba nepritarti jiems. Nepritarimo atveju sprendime nurodomos konkre¢ios
priezastys ir argumentai.

135. Jeigu metodingje grupéje kyla nesutarimy dél mokytojy, Svietimo pagalbos specialisty
darbo kriivio pasiskirstymo, galutinj sprendimg dél darbo kriivio paskirstymo priima Progimnazijos
direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir ugdymo skyriy vedéjai, dalyvaujant Darbo
tarybai.

136.SprendZiant nesutarimus dél pedagoginiy darbuotojy darbo kriivio paskirstymo,
vadovaujamasi objektyvumo, lygiateisiSkumo, skaidrumo ir racionalaus turimy iStekliy naudojimo
principais.

137.Progimnazijos darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos,
stichinés nelaimés, turto netekimo dél gaisro ar kity objektyviy priezasCiy, taip pat darbuotojo
mirties atveju jo Seimos nariams (sutuoktiniui, vaikams (ivaikiams), motinai (imotei), tévui
(itéviui), senelei, seneliui, kitiems giminai¢iams, kurie su mirusiuoju turé¢jo artimg rysj ir (ar)
gyveno Kkartu), teisés akty ir Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka
1§ Progimnazijai skirty 1éSy gali buti skiriama materialiné paSalpa.

138. Materialine paSalpa skiriama, jos dydis ir skyrimo salygos nustatomi Progimnazijos
darbuotojy darbo apmokeéjimo sistemoje (DAS) ir teisés aktuose nustatyta tvarka.

139. Sprendimas dél materialinés pasalpos skyrimo priimamas jvertinus darbuotojo arba jo
Seimos nariy pateiktus dokumentus ir faktines aplinkybes bei atsizvelgiant | Progimnazijai skirtas
1éSas.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

140. Progimnazijos darbuotojams darbo ir poilsio laikas (darbo grafikas, tvarkarastis)
nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Kitais Lietuvos Respublikos
norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo laiko normas ir rezimus.

141. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo Progimnazijos darbuotojas yra Progimnazijos
direktoriaus Zinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutart;.
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142. Darbo laiko norma — laiko trukmé, kurig Progimnazijos darbuotojas vidutiniskai per
tam tikrg laikotarpj turi dirbti, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj, nejskaitant papildomo darbo
ir vir§valandZziy. Darbo laiko norma nustatoma darbo sutartyje.

143. Progimnazijos darbuotojai privalo laikytis Progimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio
laiko rezimo, darbo grafiky ir tvarkarasciy.

144. Progimnazijos direktorius tvirtina pamoky laiko grafika, pamoky tvarkaras¢ius ir
darbuotojy darbo grafikus.

145. Visiems Progimnazijos darbuotojams, i§skyrus mokytojus, nustatomas nekintanc¢ios
darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko rezimas — 40 valandy trukmés penkiy
darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis.

146. Kasdiené darbo laiko trukmé darbuotojams, dirbantiems 40 valandy per savaite, yra:

146.1. pirmadienj—ketvirtadienj — po 8 valandas;

146.2. penktadienj — 7 valandos.

147. Progimnazijos darbuotojams nustatoma iki 1 valandos piety pertrauka. Mokytojams
piety pertrauka organizuojama mokiniy piety pertraukos metu.

148. Pedagoginiai darbuotojai laisvy pamoky metu, o kiti darbuotojai piety pertraukos
metu gali palikti Progimnazijos teritorija, laikydamiesi Siame skyriuje nustatytos tvarkos.

149. Atsizvelgiant | Progimnazijos darbuotojo motyvuota prasyma, kai nurodytos
priezastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat i1 Progimnazijos galimybes ir biitinybe uZztikrinti
efektyvy darba, darbuotojui gali buti nustatomas lankstus darbo grafikas arba individualus darbo
laiko rezimas.

150. Progimnazijos darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitg, darbo
grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Darbo grafikai gali
biti kei¢iami tik nuo Progimnazijos direktoriaus valios nepriklausanciais atvejais, apie pakeitimg
darbuotoja isp¢€jus ne véliau kaip pries dvi darbuotojo darbo dienas.

151. Progimnazijos darbuotojams draudziama savavaliskai keisti patvirtintg darbo grafika
ar pamoky tvarkarastj.

152. Progimnazijos darbuotojams, dirbantiems kitose darbovietése, pagal jy raSytinj
prasyma, esant galimybei, derinamas pamoky laikas ir jy iSdéstymas tvarkarastyje.

153. Pedagoginio darbuotojo darbo valandos trukmé — 60 minuciy, i§ kuriy 45 minutés
skiriamos tiesioginiam darbui su klase, o likusias 15 minuciy pedagoginis darbuotojas savo
nuoziiira gali skirti bendravimui su mokiniais, pasiruoSimui pamokoms ar poilsiui.

154. Budé¢jimas pertrauky metu laikomas papildomu darbu, uz kurj darbuotojui mokama
teisés akty ir Progimnazijoje nustatyta tvarka.

155. Progimnazijoje valstybés nustatytomis Svenc¢iy dienomis nedirbama.

156. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, $venciy dieny iSvakarése darbo
dienos trukmé sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko norma
(40 wval)). Progimnazijos darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma
(pedagoginiams darbuotojams), darbo dienos trukmé Svenciy dieny i§vakarése netrumpinama, jeigu
teisés aktai nenustato kitaip.

157. Progimnazijos darbuotojas, negalintis atvykti j darbg dél ligos ar kitos svarbios
priezasties, privalo nedelsdamas, bet ne véliau kaip pirmaja neatvykimo j darbg diena, informuoti
atsakingg administracijos vadova, nurodydamas neatvykimo ] darbg priezast] ir numatomg
neatvykimo trukmeg.

158. Apie nedarbingumo laikotarpio pratesimg Progimnazijos darbuotojas informuoja
atsakinga administracijos vadova nustatyta tvarka.

159. Jei nedarbingumas prasideda Progimnazijos darbuotojo atostogy metu arba
Progimnazijos darbuotojas gydomas stacionare, apie tai darbuotojas pirmaja nedarbingumo dieng
informuoja atsakingg administracijos vadova.

160. Progimnazijos darbuotojas, veluojantis | darba, privalo nedelsdamas apie tai
informuoti atsakingg administracijos vadova.

161. Progimnazijos darbuotojas darbo metu, norédamas iSvykti i§ Progimnazijos darbo
funkcijoms atlikti, informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui, nurodydamas iSvykimo tikslg ir
numatoma trukme.
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162. Isvykti ne darbo tikslais darbo metu Progimnazijos darbuotojas gali tik gaves
Progimnazijos direktoriaus sutikimg ir apie i§vykimag informaves atsakingg administracijos vadova.

163. Progimnazijos darbuotojas neprivalo informuoti apie i$¢jimg 1§ Progimnazijos
teritorijos piety pertraukos ar laisvy pamoky metu.

164. Kai dél jvairiy priezasCiy nutraukiamas ugdymo procesas, jskaitant dél oro
temperatiiros, karantino ar kity priezaséiy, pedagoginiai darbuotojai dirba pagal Progimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtintg veiklos plana.

165. Mokiniy atostogy metu pedagoginiai darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintg
darbo organizavimo plana.

166. Mokiniy atostogy metu pedagoginiai darbuotojai pagal nustatyta darbo organizavimo
plana:

166.1. ruosiasi pamokoms;

166.2. rengia metodines priemones;

166.3. tikrina mokiniy rasto darbus;

166.4. planuoja ugdomaja veikla;

166.5. kelia kvalifikacija;

166.6. archyvuoja savo veiklos metoding medziaga, nuotraukas ir kitg su profesine veikla
susijusig medziaga;

166.7. dalyvauja Progimnazijos savivaldos veikloje ir darbo grupése;

166.8. tvarko savo kabineta;

166.9. atlieka kitas su darbo funkcijomis susijusias uzduotis.

167. Pedagoginiai darbuotojai turi teis¢ ir, kai tai susij¢ su jy darbo funkcijomis, pareiga
dalyvauti Mokytojy tarybos ir kity darbo grupiy, kurioms jie priklauso, posédziuose bei
susirinkimuose, nepriklausomai nuo to, ar t3 savaités dieng jie turi pamoky ar kity uzsiémimy.

168. Pedagoginis darbuotojas, dirbantis kitoje jstaigoje ir dél to negalintis dalyvauti
posédyje ar susirinkime, apie nedalyvavima privalo i§ anksto informuoti atsakingg administracijos
vadova.

169. Pedagoginio darbuotojo nedalyvavimas posédyje ar susirinkime neatleidzia jo nuo
pareigos susipazinti su posédyje ar susirinkime pateikta informacija ir priimtais sprendimais.

170. Posédziy ir susirinkimy medziaga darbuotojams turi biiti pateikiama kuo anksciau iki
posédzio ar susirinkimo, kad darbuotojai turéty galimybe su ja susipaZinti.

171. Svarbi informacija darbuotojams turi biiti pateikiama ne veliau kaip iki 17.00 val. per
TAMO elektroninj dienyna.

172. Mokytojy tarybos ir kity darbo grupiy posédziai, kiek tai jmanoma, organizuojami po
pamoky, sudarant pedagoginiams darbuotojams galimybe juose dalyvauti.

173. Ivairioms ataskaitoms parengti skiriamos 5 darbo dienos, jeigu konkreciai ataskaitai
parengti nenustatytas kitas terminas.

174. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir ugdymo skyriy vedéjams ataskaitos
pateikiamos per 5 darbo dienas, jeigu nenustatytas kitas terminas.

175. Pedagoginiai darbuotojai pagal galimybes dalyvauja svarbiausiuose Progimnazijos,
mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose. Svarbiais renginiais laikomi
renginiai, kuriy organizavimo ar dalyvavimo juose klausimai svarstomi Mokytojy tarybos
posédziuose.

176. Progimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko administratorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir iikio skyriaus vedéjas pagal jiems priskirtas funkcijas.

177. Darbo laiko apskaita tvarkoma Progimnazijos direktoriaus patvirtintos formos darbo
laiko apskaitos ziniaras¢iuose.

178. Darbo laiko apskaitos ziniarasciai pildomi ir saugomi elektroniniu biidu Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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X SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU EILES SUDARYMO IR ATOSTOGU, NEMOKAMU
ATOSTOGU, LAISVO LAIKO SUTEIKIMO TVARKA

179. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas Progimnazijos
darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius.

180. Progimnazijos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal Progimnazijoje patvirtinta kasmetiniy
atostogy suteikimo grafika.

181. Kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos dalimis, kaip tai numato Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

182. Kasmetinés atostogos uz darbo stazg Progimnazijos darbuotojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

183. Motinystes, tévystes ir kitos tikslinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

184. Progimnazijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika sudaro Progimnazijos
direktorius, atsizvelgdamas | Progimnazijos veiklos ir ugdymo proceso organizavimo poreikius,
darbuotojy prasymus bei Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytus prioritetus.

185. Progimnazijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikag sudaro Progimnazijos
direktorius, atsizvelgdamas | Progimnazijos veiklos ir ugdymo proceso organizavimo poreikius,
darbuotojy prasymus bei Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytus prioritetus.

186. Progimnazijos direktorius su Darbo taryba kasmet suderina pedagoginiy darbuotojy
ir administracijos vasaros kasmetiniy atostogy pradzios ir pabaigos datas.

187. Pedagoginiy darbuotojy ir administracijos darbuotojy atostogy laikotarpiai
planuojami atsizvelgiant | Progimnazijos veiklos organizavimo poreikius ir, kiek tai jmanoma,
derinami su mokiniy atostogy laikotarpiais.

188. Kasmetiniy atostogy grafikas vasaros laikotarpiui Progimnazijos direktoriui
pateikiamas tvirtinti iki einamyjy mety birzelio 1 dienos.

189. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku Progimnazijos darbuotojus pasiraSytinai
supazindina raStinés vede¢jas.

190. Sudarant kasmetiniy atostogy grafika, atsizvelgiama | darbuotojy, turinciy
nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus, teis¢ pasirinkti kasmetiniy atostogy
laikg Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais.

191. Progimnazijos darbuotojui, turin¢iam nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius
darbo metus, nepanaudotos kasmetinés atostogos jtraukiamos ] kasmetiniy atostogy suteikimo
grafika, atskiroje eilutéje nurodant atostogy laikotarpj ir dieny skaiciy.

192. Kasmetinés atostogos (vasaros laikotarpiu) suteikiamos pagal patvirtinta kasmetiniy
atostogy grafika.

193. Progimnazijos darbuotojui, kurio kasmetinés atostogos néra numatytos patvirtintame
atostogy grafike, atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo praSymu ir Progimnazijos direktoriaus
1sakymu.

194. PraSyme suteikti kasmetines atostogas darbuotojas nurodo pageidaujamg atostogy
pradzios ir pabaigos data. PraSymas turi biti pateiktas ir suderintas su Progimnazijos direktoriumi
ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki pageidaujamos atostogy pradZzios, iSskyrus atvejus, kai dél
objektyviy priezasCiy susitariama kitaip.

195. Patvirtintas kasmetiniy atostogy grafikas gali buti kei¢iamas darbuotojo prasymu,
suderinus pakeitimg su Progimnazijos direktoriumi.

196. PraSymas pakeisti kasmetiniy atostogy grafika turi biiti pateiktas ir suderintas su
Progimnazijos direktoriumi ne véliau kaip prieS 5 darbo dienas iki pageidaujamos atostogy
pradzios, iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy priezas¢iy susitariama Kitaip.

197. Pedagoginiam darbuotojui, pageidaujan¢iam pasinaudoti kasmetinémis atostogomis
mokslo mety laikotarpiu, kai atostogos néra numatytos kasmetiniy atostogy grafike, darbuotojas
pateikia praSymg Progimnazijos direktoriui. PraSymas nagrin€¢jamas atsizvelgiant j ugdymo proceso
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organizavimo poreikius, patvirtinta kasmetiniy atostogy grafika ir darbuotojo teis¢ j; kasmetines
atostogas.

198. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent pus¢
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus ir jy trukmé proporcinga dirbtam laikotarpiui.
Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, Progimnazijos darbuotojo prasymu
kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais atvejais.

199. Pedagoginiams darbuotojams ir administracijos darbuotojams pirmaisiais darbo
metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie
pedagoginiai darbuotojai pradéjo dirbti Progimnazijoje.

200. Progimnazijos darbuotojas gali buti atSauktas i§ kasmetiniy atostogy tik darbuotojui
sutikus. Nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis suteikiama Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo
sutartu laiku.

201. Progimnazijos darbuotojams, siekiantiems jgyti auks$tajj iSsilavinima, taip pat
pedagoginiams darbuotojams, Kketinantiems studijuoti pedagoginés specializacijos ir mokomojo
dalyko modulius bei jgyti papildomy kompetencijy, mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

202. Darbuotojas, praSydamas suteikti mokymosi atostogas, pateikia mokymosi jstaigos
dokumenta, patvirtinantj darbuotojo mokymasi ir (ar) teis¢ ] mokymosi atostogas, jeigu tokio
dokumento pateikimas reikalingas pagal teisés aktus.

203. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
Progimnazijos darbuotojo prasymu suteikiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

204. Nemokamos atostogos, kuriy trukmé ar suteikimo priezastys neatitinka Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatyty privalomo suteikimo atvejy, gali biiti suteikiamos darbuotojo
praSymu ir Progimnazijos direktoriaus sutikimu, atsizvelgiant 1 Progimnazijos veiklos organizavimo
galimybes.

205. Progimnazijos direktorius turi teis¢ nesutikti suteikti nemokamy atostogy, kai jy
suteikimas néra privalomas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ar kitus darbo teisg
reglamentuojancius teisés aktus.

206. Progimnazijos darbuotojams, auginantiems vaikus, taip pat darbuotojams,
auginantiems vaikus su negalia, papildomas poilsio laikas suteikiamas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

Xl SKYRIUS )
VIESUJU PIRKIMU, FINANSU IR BUHALTERINES APSKAITOS BEI
KOMANDIRUOCIU ORGANIZAVIMO TVARKA

207. Viesieji pirkimai Progimnazijoje organizuojami ir vykdomi vadovaujantis
galiojanciais Lietuvos Respublikos teisés aktais, Progimnazijos decentralizuoty vieSyjy pirkimy
vykdymo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasu bei kitais Progimnazijos vidaus teisés aktais.

208. Viesieji pirkimai planuojami ir vykdomi racionaliai bei efektyviai naudojant
Progimnazijos 1ésas, laikantis skaidrumo, lygiateisiSkumo, nediskriminavimo, proporcingumo ir
konkurencijos principy.

209. Uz vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymga atsako Progimnazijos
direktoriaus paskirti darbuotojai. Pirkimo iniciatoriai privalo pagristi poreikj ir laikytis nustatytos
pirkimy inicijavimo tvarkos.

210. Progimnazijos darbuotojai negali savavaliSkai jsigyti prekiy, paslaugy ar darby,
apeidami teisés aktuose ir Progimnazijos vidaus dokumentuose nustatyta pirkimy tvarka.

211. VieSuosiuose pirkimuose dalyvaujantys darbuotojai privalo vengti interesy konflikto,
0 jam Kilus — nedelsdami informuoti Progimnazijos direktoriy ir nusiSalinti teisés akty nustatyta
tvarka.

212. Viesyjy pirkimy dokumentai rengiami, saugomi ir archyvuojami, sutartys sudaromos,
vykdomos ir kontroliuojamos teisés akty bei Progimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka.
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213. Viesuosiuose pirkimuose dalyvaujantys darbuotojai privalo uztikrinti konfidencialios
informacijos apsaugg ir bendradarbiauti su kontrolés bei audito institucijomis, teisés akty nustatyta
tvarka teikdami jy praSomga informacijg ir dokumentus.

214. Uz viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo pazeidimus darbuotojai atsako teisés
akty nustatyta tvarka.

215. Progimnazijos buhalteriné¢ apskaita tvarkoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teisés aktais, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais (VSAFAS) ir
kitais apskaitg reglamentuojanciais teisés aktais.

216. Uz Progimnazijos buhalterinés apskaitos organizavimg teisés akty nustatyta tvarka
atsako Progimnazijos direktorius. Buhalterinés apskaitos funkcijos vykdomos centralizuotai, pagal
sudaryta sutartj su Siauliy apskaitos centru.

217. Progimnazijos darbuotojai privalo laiku pateikti tinkamai jformintus, teisingus,
iSsamius ir pagristus dokumentus bei informacija, reikalingg:

217.1. buhalterinei apskaitai tvarkyti;

217.2. darbo uzmokesciui apskaiciuoti;

217.3. atsiskaitymams vykdyti;

217.4. finansinéms ataskaitoms rengti;

217.5. kitoms finansinéms operacijoms tinkamai jforminti.

218. Uz pateikty dokumenty ir informacijos teisinguma, iSsamuma ir pagristumg atsako
juos pateikes darbuotojas.

219. Finansiniai jsipareigojimai prisiimami, o prekés, paslaugos ir darbai jsigyjami
laikantis Lietuvos Respublikos teisés akty, patvirtinto Progimnazijos biudzeto, vieSyjy pirkimy ir
vidaus finansy kontrolés reikalavimy.

220. Progimnazijos darbuotojai privalo atsakingai ir pagal paskirtj naudoti jiems patikéta
Progimnazijos turtg, uztikrinti jo saugumg ir, teisés akty bei Progimnazijos vidaus dokumenty
nustatyta tvarka, atsiskaityti uz jo naudojima.

221. Progimnazijos darbuotojai privalo bendradarbiauti su centralizuotai apskaitg
tvarkan¢iu Siauliy apskaitos centru ir laiku teikti jo praoma informacija bei dokumentus.

222. Apskaitos dokumentai rengiami, perduodami, registruojami, saugomi ir
archyvuojami Lietuvos Respublikos teisés akty ir Progimnazijos dokumenty valdymo tvarkos
nustatyta tvarka.

223. Progimnazijos darbuotojai, tvarkydami finansing informacija ir dokumentus, privalo
uztikrinti jy konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg ir informacijos sauguma.

224. Pastebé¢je apskaitos dokumenty netikslumus, finansinés drausmés pazeidimus, turto
trikumg ar kitus finansinés veiklos neatitikimus, darbuotojai privalo nedelsdami informuoti
Progimnazijos direktoriy ir (ar) apskaita tvarkantj subjekta.

225. Uz apskaitos, finansinés drausmés, turto naudojimo ir dokumenty tvarkymo
reikalavimy pazeidimus Progimnazijos darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

226. Progimnazijos darbuotojai ] komandiruotes siunciami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta komandiruociy iSlaidy
apmokéjimo tvarka ir kitais komandiruotes reglamentuojanciais teisés aktais.

227. Siuntimas j komandiruot¢ jforminamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodomas komandiruotés tikslas, vieta, trukmé, siun¢iamas darbuotojas ir numatomos apmokéti
1Slaidos.

228. Komandiruotés metu darbuotojui uztikrinamos Lietuvos Respublikos teisés aktuose
nustatytos darbo ir socialinés garantijos. Darbuotojui palieckamas darbo uzmokestis, o su
komandiruote susijusios pagristos iSlaidos kompensuojamos teisés akty nustatyta tvarka.

229. Kai komandiruoté Lietuvos Respublikoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena,
dienpinigiai nemokami, jeigu teisés aktai nenustato kitaip.

230. Kai dalj ar visus dienpinigius apmoka renginio organizatorius ar kitas subjektas,
Progimnazija dienpinigius moka tik tiek, kiek bitina, kad bendra darbuotojui mokamy dienpinigiy
suma atitikty teisés aktuose nustatyta dyd;.
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231. Progimnazijos darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia
apskaitg tvarkanciam subjektui komandiruotés iSlaidas pagrindziancius dokumentus ir kitus teisés
aktuose nustatytus dokumentus.

232. Progimnazijos direktoriaus pavedimu Progimnazijos darbuotojas gali biti jpareigotas
pateikti komandiruotés ataskaitg ar kitag informacijg apie komandiruotés metu atliktg veikla.

233. Uz komandiruotés metu pateikty dokumenty ir informacijos teisingumag bei
pagristumg atsako juos pateikes darbuotojas.

Xl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

234. Progimnazijos darbuotojai privalo:

234.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Progimnazijos vidaus dokumenty, darbo
drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kity nustatyty reikalavimy;

234.2. tinkamai, laiku ir sgziningai vykdyti savo darbo funkcijas bei teisétus
Progimnazijos direktoriaus ir tiesioginio vadovo nurodymus;

234.3. laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo, darbo laikg skirti darbo funkcijoms
atlikti;

234.4. teikti teisingg ir iSsamig informacijg, tinkamai tvarkyti dokumentus ir nustatytais
terminais pateikti ataskaitas;

234.5. darbe biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis asmens higienos ir bendryjy elgesio bei
estetikos reikalavimy;

234.6. dalyvauti privalomuose posédziuose, pasitarimuose, susirinkimuose ir kituose su
darbo funkcijomis susijusiuose renginiuose;

234.7. atostogy, komandiruotés ar kitu neatvykimo j darbg atveju tinkamai perduoti
einamuosius darbus, dokumentus ir kita reikalingg informacijg darbuotojui, kuris juos pavaduos;

234.8. saugoti Progimnazijos konfidencialig informacija, asmens duomenis ir kitg neviesg
informacija,

234.9. tausoti Progimnazijos turtg, tinkamai naudoti darbo priemones ir racionaliai naudoti
elektros energija, vandenj bei kitus isteklius;

234.10. laikytis nustatytos naudojimosi Progimnazijos patalpomis, jranga, mokymo
priemonémis ir inventoriumi tvarkos;

234.11. nedelsiant informuoti administracija apie nelaimingus atsitikimus, incidentus,
smurto ar kitus teisés akty ir darbo tvarkos pazeidimus bei kitus reikSmingus jvykius;

234.12. apie negal¢jimg atvykti | darbg ar bitinybe iSvykti darbo metu nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova ir suderinti neatvykima nustatyta tvarka;

234.13. bendradarbiauti su kolegomis, mokiniais, jy tévais (globéjais) ir Kkitais
bendruomenés nariais, laikytis pagarbos, tolerancijos ir dalykinio bendravimo principy;

234.14. savo elgesiu ir veikla reprezentuoti Progimnazija bei saugoti jos gera varda;

234.15. darbo dienos pabaigoje palikti tvarkingg darbo vieta, iSjungti elektros prietaisus,
uzdaryti langus ir, jeigu butina, uZrakinti patalpas.

235. Progimnazijos darbuotojams draudziama:

235.1. savavaliskai keisti nustatytg darbo laika, darbo grafikg ar pamoky tvarkarastj;

235.2. be pateisinamos prieZasties neatvykti i darba, véluoti | darbg ar i§vykti i§ darbo
vietos nesuderinus nustatyta tvarka;

235.3. darbo metu uzsiimti su darbo funkcijomis nesusijusia veikla, jeigu tai trukdo
tinkamai atlikti darbo funkcijas;

235.4. darbo metu naudotis mobiliaisiais jrenginiais, socialiniais tinklais ar kitomis
asmeninémis informacinémis priemonémis, kai tai trukdo atlikti darbo funkcijas;

235.5. | Progimnazijg atsinesti, vartoti ar biiti apsvaigus nuo alkoholio, narkotiniy ar kity
psichika veikian¢iy medziagy;

235.6. rukyti Progimnazijos patalpose ir teritorijoje Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatytais draudziamais atvejais;
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235.7. be leidimo i§ Progimnazijos patalpy iSsinesti dokumentus, turta, darbo priemones
ar kitg Progimnazijai priklausantj turta;

235.8. naikinti, keisti, slépti ar perduoti dokumentus be teiséto pagrindo;

235.9. be Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo platinti
Progimnazijoje reklama, vykdyti agitacijg ar kitg su darbo funkcijomis nesusijusig veikla;

235.10. pavesti savo darbo funkcijas kitam asmeniui be darbdavio sutikimo;

235.11. pazeisti konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos ir informacijos Saugumo
reikalavimus;

235.12. be Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo pasilikti
Progimnazijoje po darbo laiko, poilsio ar Svenciy dienomis, iSskyrus atvejus, kai tai susij¢ su
darbuotojo darbo funkcijy vykdymu.

236. Progimnazijos darbuotojai privalo j darba atvykti laiku ir pasirengti atlikti savo darbo
funkcijas nustatytu darbo laiku.

237. Pedagoginiams darbuotojams rekomenduojama j Progimnazija atvykti pakankamai
anksciau, kad iki pamokos ar kitos veiklos pradzios biity tinkamai pasirengta darbui.

238. Progimnazijos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti Progimnazijos
administracijg apie:

238.1. nelaimingus atsitikimus ir incidentus;

238.2. smurto, prievartos ar kitus galimus neteisétus veiksmus;

238.3. mokiniy saugumo ar sveikatos pazeidimus;

238.4. pasaliniy asmeny keliamg grésme;

238.5. darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos ar kitus pazeidimus;

238.6. kitus reikSmingus jvykius, galinCius turéti jtakos Progimnazijos darbuotojy,
mokiniy ar kity bendruomenés nariy saugumui arba Progimnazijos veiklai.

239. Progimnazijos darbuotojai privalo teisés akty nustatyta tvarka tikrintis sveikata,
laikytis sveikatos prieziliros specialisty rekomendacijy ir reikalavimy, susijusiy su darbuotojo
sveikata bei darbingumu.

240. Progimnazijos darbuotojas, negalintis atvykti j darba dél ligos ar kitos svarbios
priezasties, privalo nedelsdamas informuoti tiesioginj vadova ir laikytis Progimnazijoje nustatytos
neatvykimo j darbg informavimo tvarkos.

241. Mokytojui negalint atvykti j darba, pamoky ir kity ugdymo veikly pakeitimus
organizuoja Progimnazijos administracija. Darbuotojai negali savavaliSkai keisti pamoky ar darbo
grafiky.

242. Progimnazijos bendruomenés nariai gali naudotis Progimnazijos patalpomis,
mokymo priemonémis, jranga ir inventoriumi pagal nustatyta tvarka ir atsakingo darbuotojo
leidima.

243. Progimnazijos darbuotojai atsako uz jiems patikétg turtg, darbo priemones ir jrangg
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Padaryta zala atlyginama Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

244. Elektroniniy rySiy priemonémis, programine ir technine jranga bei kitomis
Progimnazijos priemonémis Progimnazijos darbuotojai naudojasi tik darbo funkcijoms atlikti ir
laikydamiesi Progimnazijoje nustatyty informacijos saugumo reikalavimy.
remontuoja tik tam jgalioti darbuotojai arba Progimnazijos pasitelkti paslaugy teikéjai.

246. Pedagoginiai darbuotojai kabinety raktus laiko nustatytoje vietoje — apsaugos
darbuotojo darbo vietoje. Rakty mokiniams perduoti negalima.

247. Pasaliniy asmeny patekimg j Progimnazijg kontroliuoja apsaugos darbuotojas ir Kiti
atsakingi darbuotojai pagal Progimnazijoje nustatyta tvarka.

248. Progimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Progimnazija, privalo laikytis
profesinés etikos, tarpusavio pagarbos, lojalumo ir konfidencialumo principy.

249.Progimnazijos darbuotojui laikinai pavedus atlikti kito darbuotojo darbo funkcijas,
papildomo darbo atlikimas ir jo apmokéjimas nustatomi Lietuvos Respublikos teisés akty ir
susitarimy su darbuotoju nustatyta tvarka.
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250. Darbuotojas, laikinai pavaduojantis kita darbuotoja, privalo tinkamai ir laiku vykdyti
jam pavestas funkcijas bei uZztikrinti su pavadavimo laikotarpiu susijusios informacijos ir
dokumenty tgstinuma.

Xl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI PEDAGOGINIAMS
DARBUOTOJAMS

251. Pedagoginiai darbuotojai ugdymo proceso metu gali iSvykti i§ darbo tik gave
Progimnazijos direktoriaus arba ji pavaduojancio vadovo leidima, iSskyrus laisvy pamoky metu.

252. Pedagoginiai darbuotojai privalo:

252.1. laikytis Progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy, kity Progimnazijos teisés
akty ir teisés akty, reglamentuojanciy pedagogine veikla, reikalavimy;

252.2. laikytis dokumenty rengimo ir tvarkymo reikalavimy bei ugdyti mokiniy
rastinguma;

252.3. uztikrinti tinkamg jiems priskirty pareigy ir darbo funkcijy vykdyma;

252.4. anksto planuoti ir tinkamai organizuoti ugdymo procesg bei kitas pavestas veiklas.

253. Pavaduodami kita pedagoginj darbuotoja, pedagoginiai darbuotojai privalo:

253.1. susipazinti su déstomo dalyko ugdymo programa, pamokos turiniu ir uztikrinti
kokybiska ugdymo proceso testinuma;

253.2. nustatyta tvarka pildyti elektroninj dienyng ar kitus privalomus ugdymo apskaitos
dokumentus;

253.3. dirbti pagal pavaduojamo mokytojo patvirtintg pamoky tvarkarastj;

253.4. teisés akty ir Progimnazijos nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus,
ripintojus) apie mokiniy ugdymosi pasiekimus, pazangg ir lankomuma.

254. Pedagoginis darbuotojas gali pavaduoti kitg pedagoginj darbuotoja tik Progimnazijos
Nustatyta tvarka ir gaves tam nustatyta tvarka paskirta pavedima.

255. Uz kito pedagoginio darbuotojo pavadavimg atlyginama Progimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemoje (DAS) nustatyta tvarka.

256. Progimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti pedagoginiai darbuotojai privalo
dalyvauti:

256.1. mokiniy priémimo j Progimnazijg organizavimo ir vykdymo veiklose;

256.2. pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy, brandos egzaminy ir kity nacionaliniy
mokiniy pasiekimy patikrinimy vykdymo bei vertinimo komisijy darbe;

256.3. kitose direktoriaus jsakymu pavestose veiklose teisés akty nustatyta tvarka.

257. Renginius organizuojantys pedagoginiai darbuotojai atsako uz jy organizavima,
mokiniy saugumg, drausm¢ ir tinkamg Progimnazijos turto naudojimg. Pasibaigus renginiui
patalpos ir naudojamas inventorius sutvarkomi, i§jungiami elektros prietaisai, uzdaromi langai ir, jei
reikia, patalpos uzrakinamos.

258. Siekiant uztikrinti mokiniy ugdyma, saugumg ir drausme, pedagoginiai darbuotojali
privalo:

258.1. mokslo mety pradzioje supazindinti mokinius su dalyko mokymaosi reikalavimais,
vertinimo tvarka ir saugaus elgesio reikalavimais;

258.2. uztikrinti mokiniy sauguma, drausme ir tinkama elgesj pamoky, ugdymo veikly,
renginiy ir iSvyky metu;

258.3. instruktuoti mokinius saugaus elgesio klausimais ir uZtikrinti instruktazy apskaita;

258.4. organizuodami veiklas uz Progimnazijos riby, laikytis nustatytos mokiniy iSvyky
organizavimo tvarkos ir uztikrinti mokiniy sauguma;

258.5. jvykus nelaimingam atsitikimui, mokiniui susirgus ar susizalojus, pagal
kompetencija suteikti pirmaja pagalba, prireikus iSkviesti greitaja medicinos pagalbg ir nedelsiant
informuoti Progimnazijos administracijg bei klasés vadova;

258.6. mokinius | kabinetg jleisti iki nuskambant skambuciui, o pamokg pradéti ir baigti
nuskambéjus skambuciui;
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258.7. neleisti, kad pavélaves mokinys biity pasalintas i§ pamokos vien d¢l pavélavimo, ir
sudaryti jam galimybe dalyvauti pamokoje;

258.8. mokiniui pamokos metu SiurkS¢iai pazeidus Mokinio elgesio taisykles ar saugos
reikalavimus, agresyviai elgiantis arba keliant grésme savo ar kity asmeny saugumui, nedelsiant
kreiptis j Progimnazijos administracijg ar Svietimo pagalbos specialistus. Esant realiam pavojui,
mokinys gali buti laikinai pasalinamas i§ pamokos, uztikrinant jo priezitira, sauguma ir reikalinga
Svietimo pagalbg teisés akty bei Progimnazijoje nustatyta tvarka. Apie tokj atvejj nedelsiant
informuojamas Progimnazijos direktorius ar kitas atsakingas asmuo ir mokinio tévai (globg¢jai,
rupintojai).

259. Pedagoginiam darbuotojui draudziama:

259.1. palikti mokinius be prieziiiros arba neuztikrinti jy saugumo pamoky, renginiy,
iSvyky ir kity veikly metu;

259.2. savavaliskai jungti klases, keisti pamoky tvarkarastj ar pavaduoti kitg mokytoja;

259.3. | ugdymo veiklas jleisti paSalinius asmenis be administracijos leidimo, iSskyrus
atvejus, kai jy dalyvavimas numatytas teisés aktuose ar Progimnazijos direktoriaus sprendimu;

259.4. taikyti mokiniams fizines bausmes, psichologinj smurtg, juos zeminti, diskriminuoti
ar kitaip paZeisti jy teises ir teisétus interesus;

259.5. mokiniams prieinamose vietose laikyti pavojingus daiktus, medziagas, vaistus ar
kitas priemones, i§skyrus teisés aktuose ar Progimnazijos tvarkose nustatytus atvejus;

259.6. vesti pamokas ar kitas ugdymo veiklas nesilaikant mokiniy saugumo ir priezitiros
reikalavimy.

260. Pedagoginis darbuotojas, iSeidamas atostogy, ilgesniam laikui neatvykdamas j darbg
ar nutraukdamas darbo santykius, privalo:

260.1. sutvarkyti jam priskirtus dokumentus;

260.2. perduoti nebaigtus darbus ir kitg reikalingg informacija atsakingam asmeniui;

260.3. palikti tvarkingg darbo vieta;

260.4. grazinti kabineto ir kitus jam perduotus raktus bei kita Progimnazijos turta.

261. Pedagoginiai darbuotojai iki einamyjy mety rugséjo 15 d. rengia dalyky, kuriy
programy néra Bendrosiose ugdymo programose, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky ir
neformaliojo $vietimo programas, jas aprobuoja metodinéSe grupése ir Metodinéje taryboje bei
teikia Progimnazijos direktoriui tvirtinti.

262. Svietimo pagalbos specialisty (socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo,
psichologo), ugdymo Karjerai specialisto ir Visos dienos mokyklos (VDM) veiklos planai
aprobuojami atitinkamose metodinése grupése ir elektroniniu buidu teikiami atsakingam direktoriaus
pavaduotojui ugdymui arba ugdymo skyriaus vedé¢jams.

263. Dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, neformaliojo §vietimo ir renginiy
programos rengiamos pagal Metodinés tarybos patvirtintg pavyzd;.

264. Programos ir ilgalaikiai planai elektroniniu biidu teikiami atsakingam direktoriaus
pavaduotojui ugdymui arba ugdymo skyriaus vedéjams.

265. Parengtas renginiy programas, atitinkancias reikalavimus, Progimnazijos direktorius
tvirtina per 3 darbo dienas.

266. Rengiant programas ir ilgalaikius planus privaloma laikytis autoriy teisiy reikalavimy
ir nurodyti naudojamo kiirinio autoriy.

267. Tvarkant asmens duomenis ir naudojant mokiniy, darbuotojy ar kity asmeny
nuotraukas, vaizdo ar garso jrasus, privaloma laikytis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy
teiseés akty ir Progimnazijoje nustatytos asmens duomeny tvarkymo tvarkos.

268. Patvirtinty dalyky, dalyky moduliy, pasirenkamyjy dalyky, neformaliojo Svietimo ir
ugdymui arba ugdymo skyriaus vedé¢jai.

269. Pedagoginiai darbuotojai privalo laiku jgyvendinti patvirtintas programas ir
ilgalaikius planus bei, esant poreikiui, teikti atsakingiems vadovams informacijg apie jy
jgyvendinima.

270.
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XV SKYRIUS
DARBO ETIKA, KORUPCIJOS PREVENCIJA, APRANGA

271. Progimnazijos darbuotojy elgesj reglamentuoja Progimnazijos pedagogy etikos
kodeksas, Sios Taisyklés ir kiti tiesés aktai. Progimnazijos darbuotojai privalo:

271.1. elgtis pagarbiai, saziningai, taktiSkai ir tolerantiskai su kolegomis, vadovais,
mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais) ir kitais asmenimis;

271.2. gerbti kity asmeny oruma, nuomong, teises ir teisétus interesus, vengti jzeidinéjimo,
Smeizto, apkalby, diskriminacijos, priekabiavimo ir kitokio netinkamo elgesio;

271.3. konfliktines situacijas spresti konstruktyviai, dalykiskai ir Siose Taisyklése bei
kituose Progimnazijos dokumentuose nustatyta tvarka;

271.4. saugoti Progimnazijos konfidencialia informacija ir savo neteisétais ar
nesgziningais veiksmais nekenkti Progimnazijos reputacijai;

271.5. vengti interesy konflikto ir, jam kilus ar galint kilti, nedelsiant informuoti
Progimnazijos direktoriy bei nusisalinti teisés akty nustatyta tvarka.

272. Progimnazijos darbuotojams draudziama:

272.1. vartoti necenziirinius zodzius, grasinti, naudoti fizinj ar psichologinj smurta,
zeminti ar jzeidinéti kitus asmentis;

272.2. darbo vietoje laikyti, naudoti ar skleisti garb¢ ir orumg Zeminancia, diskriminacing
ar kitg netinkamo turinio informacija;

272.3. darbo metu elgtis taip, kad buty trikdomas kity Progimnazijos darbuotojy darbas,
pazeidziama dalykiné aplinka ar trukdoma tinkamai vykdyti darbo funkcijas.

273. Siekdami uZztikrinti skaidrig ir korupcijai atsparia aplinka, Progimnazijos darbuotojai
privalo:

273.1. saziningai, neSaliSkai ir skaidriai vykdyti savo pareigas, vadovautis vieSuoju
interesu;

273.2. nenaudoti savo pareigy, darbo metu gautos informacijos ar Progimnazijos turto
asmeninei ar kity asmeny naudai,

273.3. nepriimti ir neteikti dovany, paslaugy ar kitokio atlygio, jeigu tai gali paveikti ar
sudaryti jsptidj, kad gali paveikti darbuotojo sprendimus ar pareigy vykdyma;

273.4. deklaruoti privacius interesus ir vengti interesy konflikty teisés akty nustatyta
tvarka;

273.5. bendradarbiauti jgyvendinant Progimnazijos korupcijos prevencijos priemones ir
dalyvauti nustatytuose antikorupcinio sgmoningumo mokymuose.

274. Progimnazijos darbuotojas, pastebéjes ar turintis informacijos apie galimg korupcinio
pobiidZio veika, neteiséty atlygj ar kita korupcijos rizika, privalo apie tai pranesti elektroniniu pastu
korupcija@geguziai.lt arba kitu teisés aktuose ir Progimnazijoje nustatytu biidu.

275. Progimnazijos darbuotojas, patiriantis psichologinj ar fizinj smurta, priekabiavima,
jtampg ar kitg netinkamg elgesj, turi teis¢ nedelsdamas kreiptis j Progimnazijos direktoriy, jo
paskirta atsakinga asmenj arba elektroniniu pastu komisija@geguziai.lt. Siame skyriuje nurodytos
situacijos nagrin¢jamos ir sprendziamos teisés akty bei Progimnazijoje nustatyta tvarka.

276. Darbuotojo apranga ir iSvaizda turi biiti tvarkinga, Svari, dalykiska ir tinkama
atlieckamoms darbo funkcijoms, darbo aplinkai bei oro sglygoms.

277. Darbuotojai privalo naudoti darbo drabuzius ir asmenines apsaugos priemones, jeigu
ju naudojimas nustatytas dél darbo pobudzio arba darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

278. Sukuosena, aksesuarai, avalyné¢ ir kiti i§vaizdos elementai neturi kelti pavojaus
darbuotojo ar kity asmeny saugai ir sveikatai bei trukdyti tinkamai atlikti darbo funkcijas.

XV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR TEIKIMAS

279. Konfidenciali informacija — neviesa informacija, kurig Progimnazijos darbuotojas
suzino atlikdamas savo darbo funkcijas ir kurios atskleidimas gali pazeisti Progimnazijos,
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Progimnazijos darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kity asmeny teises ir teisétus
interesus.

280. Konfidencialiai informacijai priskiriami:

280.1. asmens duomenys;

280.2. mokiniy ir Progimnazijos darbuotojy informacija;

280.3. dokumentai ir jy turinys;

280.4. elektroniniai duomenys ir kita informacija, kurios konfidencialumg nustato teisés
aktai arba Progimnazijos direktorius.

281. Konfidencialios informacijos apsauga ir asmens duomeny tvarkymas vykdomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos teisés aktais bei Progimnazijos vidaus
dokumentais.

282. Progimnazijos darbuotojai konfidencialig informacija privalo:

282.1. naudoti tik darbo funkcijoms atlikti;

282.2. naudoti tik tiek, kiek bitina darbuotojo darbo funkcijoms vykdyti;

282.3. neatskleisti teisés jg gauti neturintiems asmenims;

282.4. nenaudoti savo ar kity asmeny asmeniniams interesams.

283. Prieiga prie konfidencialios informacijos darbuotojui suteikiama tik tiek, kiek biitina
jo darbo funkcijoms vykdyti ir teisés akty bei Progimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

284. Progimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti dokumenty, elektroniniy duomeny ir
kity laikmeny, kuriose yra konfidencialios informacijos, saugumg ir imtis priemoniy, kad
informacija nebiity prarasta, neteisétai pakeista ar atskleista.

285. Konfidenciali informacija gali biti teikiama tik teis¢ jg gauti turintiems asmenims ir
teisés akty nustatytais atvejais bei tvarka.

286. Valstybés ir savivaldybiy institucijoms, teismams bei kitiems subjektams, turintiems
teis¢ gauti konfidencialig informacija, ji teikiama teisés akty ir Progimnazijos vidaus dokumenty
nustatyta tvarka.

287. Progimnazijos darbuotojas, gaves praSyma pateikti konfidencialia informacija, kai
kyla abejoniy dél asmens teisés ja gauti ar informacijos teikimo teisétumo, pries ja pateikdamas turi
kreiptis ; Progimnazijos direktoriy arba jo paskirtg atsakingg asmen;.

288. Progimnazijos darbuotojas, pastebéjes ar jtares galimg konfidencialios informacijos
ar asmens duomeny saugumo pazeidima, privalo nedelsdamas informuoti Progimnazijos direktoriy
arba kitg Progimnazijoje paskirtg atsakingg asmenj.

289. Nustacius konfidencialios informacijos ar asmens duomeny saugumo paZeidima,
imamasi teisés aktuose ir Progimnazijos vidaus dokumentuose nustatyty veiksmy paZeidimui
suvaldyti, jo padariniams paSalinti ir, kai taikoma, apie paZeidimg informuoti kompetentingas
institucijas.

290. Progimnazijos darbuotojo pareiga saugoti konfidencialiag informacijga galioja visg
darbo santykiy laikotarpj ir darbo santykiams pasibaigus, jeigu tokia pareiga nustatyta teisés
aktuose, darbo sutartyje ar kituose darbuotojo jsipareigojimuose.

291. Pasibaigus darbo santykiams ar darbuotojui nustatyta tvarka nebedirbant su
konfidencialia informacija, darbuotojas privalo grazinti Progimnazijai jam perduotus dokumentus,
laikmenas ir kitg turta, kuriame yra konfidencialios informacijos, ir neturéti nepagristos prieigos
prie tokios informacijos.

XVI SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO TVARKA

292. Progimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy (toliau — IKT) iStekliai —
kompiuteriai, kompiuteriy tinklai, programiné jranga, elektroninis paStas, serveriai ir Kkitos
informacijos saugojimo, perdavimo ar apdorojimo priemonés.

293. Progimnazijos IKT, biuro ir kitos techninés priemonés naudojamos tik darbo
funkcijoms atlikti ir Progimnazijos veiklai uztikrinti.
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294. Asmenims, nesusijusiems su Progimnazija, naudotis Progimnazijos IKT, biuro ir
kitomis techninémis priemonémis draudziama, iSskyrus teisés aktuose ar Progimnazijos
administracijos nustatytus atvejus.

295. IKT diegima, techning priezilira, administravima ir remontg vykdo tik Progimnazijos
direktoriaus paskirtas IKT administratorius, kompiuteriy technikas arba Progimnazijos pasitelktas
paslaugy teikéjas.

296. Progimnazijos darbuotojai, naudodamiesi IKT, privalo:

296.1. saugoti prisijungimo duomenis ir neatskleisti jy kitiems asmenims;

296.2. nepalikti neapsaugoty kompiuteriy, dokumenty ir duomeny laikmeny;

296.3. saugiai tvarkyti Progimnazijos informacija ir uztikrinti jos konfidencialuma;

296.4. naudoti tik Progimnazijos suteiktas arba IKT administratoriaus ar kompiuteriy
techniko patvirtintas ir prizitirimas priemones;

296.5. laikytis teiséty IKT administratoriaus ir kompiuteriy techniko nurodymy;

296.6. apie IKT sutrikimus, informacijos saugumo grésmes, jtartinus praneSimus, galimus
saugumo incidentus ar kitus pazeidimus nedelsiant informuoti kompiuteriy technika arba kitg
Progimnazijos direktoriaus paskirtg atsakingg asmenj;

296.7. laikytis konfidencialios informacijos, asmens duomeny ir informacijos saugumo
apsaugos reikalavimy.

297. Progimnazijos IKT priemonése leidziama naudoti tik teisétai jsigyts, licencijuotg
arba teisétai naudojamg programing jrangg.

298. Programing jranga Progimnazijos IKT priemonése diegia tik IKT administratorius,
kompiuteriy technikas arba jy jgaliotas paslaugy teikéjas.

299. Progimnazijos darbuotojams draudziama savavaliSkai diegti, Salinti ar keisti
programing jranga, keisti IKT priemoniy konfigiiracija arba prijungti neleistinus jrenginius.

300. Progimnazijos elektroninis pastas skirtas darbo funkcijoms atlikti ir su Progimnazijos
veikla susijusiai komunikacijai.

301. Naudodamiesi internetu, elektroniniu paStu ir kitomis elektroninémis rysio
priemonémis, darbuotojai privalo laikytis teisés akty, konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos,
kibernetinio ir informacijos saugumo reikalavimy.

302. Progimnazijos darbuotojams draudziama:

302.1. naudoti IKT priemones neteisétai ar veiklai, nesusijusiai su darbo funkcijomis, kai
tai trukdo atlikti darbo funkcijas arba priestarauja Progimnazijos nustatytai tvarkai;

302.2. siysti, saugoti ar platinti neteiséta, jzeidziantj, diskriminacinj, pornografinj ar kitg
teisés akty ar Progimnazijos vidaus dokumenty reikalavimy neatitinkantj turinj;

302.3. siysti nepageidaujamus elektroninius laiskus (spam) ar kitokj nepageidaujamg
turinj;

302.4. naudotis kito asmens prisijungimo duomenimis, paskyra ar elektroniniu pastu;

302.5. atidaryti jtartinus elektroninio pasto priedus ar nuorodas, jeigu kyla pagristy
abejoniy dél jy saugumo;

302.6. perduoti konfidencialig ar vidaus naudojimo informacijg tretiesiems asmenims be
teiséto pagrindo ir (ar) atitinkamo leidimo;

302.7. naudoti Progimnazijos elektroninio pasSto adresa asmeninéms registracijoms,
nesusijusioms su darbo funkcijomis.

303. Progimnazijos direktoriaus jgalioti asmenys, laikydamiesi teisés akty ir
proporcingumo principo, turi teise¢ tikrinti IKT naudojimg, duomeny srautus ir informacijos
saugumo bukle, kai tai butina IKT saugumui uztikrinti, incidentams valdyti ar galimiems
pazeidimams nustatyti.

304. IKT naudojimo kontrolé vykdoma tik tiek, kiek bitina teisétiems Progimnazijos
interesams ir informacijos saugumui uztikrinti, laikantis asmens duomeny apsaugos ir kity teisés
akty reikalavimy.

305. Progimnazijos darbuotojai privalo bendradarbiauti su IKT administratoriumi,
kompiuteriy techniku ir kitais atsakingais asmenimis, uztikrinant IKT ir informacijos sauguma.
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306. Uz Sio skyriaus reikalavimy pazeidimus Progimnazijos darbuotojams gali biti
taikoma atsakomybé Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, o Progimnazijai padaryta
zala atlyginama Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KELIMO TVARKA

307. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Progimnazijos darbuotojams
1gyti ir plétoti dalykines, metodines, pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1ésas.

308. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Progimnazijos strateginio ir metinio veiklos
plany tikslais bei uzdaviniais, darbuotojy veiklos tobulinimo poreikiais ir kitais Progimnazijos
veiklos prioritetais.

309. Kuvalifikacijos tobulinimo formos gali biiti:

309.1. kursai ir mokymai;

309.2. seminarai;

309.3. konferencijos;

309.4. stazuotés;

309.5. edukacinés ir profesinés iSvykos Lietuvoje ir uzsienyje;

309.6. saviSvieta;

309.7. kitos profesinio tobuléjimo veiklos.

310. Kvalifikacijos tobulinimo organizavimg ir finansavimg detalizuoja atskira
Progimnazijos direktoriaus patvirtinta tvarka.

311. Sickiant tikslingai planuoti darbuotojy dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, Progimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje, patvirtinus
Progimnazijy biudZetg, informuoja darbuotojus apie kvalifikacijos tobulinimui skirty 1é8y dyd; ir
pagrindines jy panaudojimo kryptis.

312. Progimnazijos darbuotojai j kvalifikacijos tobulinimo renginius siunc¢iami arba jiems
leidZziama juose dalyvauti, kai renginio temos atitinka:

312.1. Progimnazijos strateginio plano prioritetus;

312.2. Progimnazijos metinio veiklos plano prioritetus;

312.3. darbuotojo profesinés veiklos ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

312.4. atestacijos rekomendacijas;

312.5. darbuotojo veiklos savianalizéje nustatytas tobulinimosi kryptis;

312.6. kitus Progimnazijos nustatytus prioritetus.

313. Darbuotojas, pageidaujantis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje,
Progimnazijos direktoriui pateikia praSyma, kuriame nurodo renginio pavadinimg, data,
organizatoriy, vieta ar vykdymo btida ir kita sprendimui priimti reikalingg informacija.

314. Progimnazijos direktorius, priimdamas sprendimg dél darbuotojo dalyvavimo
kvalifikacijos tobulinimo renginyje, jvertina Progimnazijos finansines galimybes, renginio atitiktj
Progimnazijos veiklos prioritetams, ugdymo proceso organizavimo galimybes ir kitus reikSmingus
Kriterijus.

315. Jei kvalifikacijos tobulinimo renginys vyksta darbuotojo darbo metu, darbuotojas i$
anksto suderina savo nedalyvavimg darbo vietoje ir, kai bitina, pavaduojancio darbuotojo
paskyrimg su Progimnazijos administracija.

316. ] ta patj kvalifikacijos tobulinimo renginj paprastai siun¢iama ne daugiau kaip 1-3
pedagoginiai darbuotojai, atsizvelgiant j renginio pobudj, Progimnazijos poreikius ir finansines
galimybes. Jeigu renginio organizatorius nustato dalyviy skai¢iy ar reikalauja dalyvauti komandai,
taikomi organizatoriaus nustatyti reikalavimai.

317. Progimnazijoje organizuojami darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo seminarai ir
mokymai apmokami i§ kvalifikacijos tobulinimui skirty 1€y, jeigu toks finansavimas numatytas
Progimnazijos biudZete.

318. Pedagoginiai darbuotojai kvalifikacija tobulina teisés akty nustatyta apimtimi ir
formomis.
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319. Pedagoginiai darbuotojai kvalifikacijos tobulinimo veiklose dalyvauja ne maziau
kaip 40 valandy per metus, jeigu teisés aktuose nenustatyta kitaip.

320. Pedagoginiai darbuotojai, siekdami jvertinti per mokslo metus patobulintg profesing
veikla — vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios
patirties sklaidg ir kitas veiklas — mokslo mety pabaigoje pildo nustatytg veiklos jsivertinimo formag
ir ja pateikia kuruojan¢iam vadovui.

321. Progimnazijos darbuotojas, dalyvaves kvalifikacijos tobulinimo renginyje,
direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba kitam atsakingam asmeniui pateikia dalyvavima
patvirtinant] dokumentg, jeigu toks dokumentas iSduodamas.

322. Informacija apie darbuotojy dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
registruojama Progimnazijos darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo apskaitos registre ar kitoje
nustatytoje apskaitos sistemoje.

323. Pedagoginiai darbuotojai, grjze i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy, pagal renginio
pobidj ir Progimnazijos nustatyta tvarka dalijasi jgyta patirtimi metodinés grupés susirinkimuose,
Kompetencijy mainy dienose ar kitomis gerosios patirties sklaidos formomis.

324. Kvalifikacijos tobulinimo metu jgytos zinios, gebé&jimai ir geroji patirtis pagal
galimybes taikomi darbuotojo profesingje veikloje ir dalijamasi jais su Progimnazijos bendruomene.

325. Kvalifikacijos tobulinimui skirtos 1€Sos naudojamos tikslingai, atsizvelgiant j
Progimnazijos veiklos prioritetus, darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius, finansines
galimybes ir teisés akty reikalavimus.

326. Sprendimus dél kvalifikacijos tobulinimo renginiy finansavimo ir darbuotojy
siuntimo | juos priima Progimnazijos direktorius teisés akty, Progimnazijos vidaus dokumenty ir
patvirtinto biudzeto nustatyta tvarka.

327. Progimnazija organizuoja edukacinius ir kultirinius renginius bendruomenés
nariams. UZ §iy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis atsakingas renginj organizuojantis
Progimnazijos darbuotojas, gaves Progimnazijos direktoriaus sutikima.

XVII SKYRIUS
VADOVU IR MOKYTOJU BUDEJIMAS

328. Uz tvarkos palaikymg ir saugios aplinkos uZtikrinima Progimnazijoje atsako visa
Progimnazijos bendruomené.

329. Budé¢jimas Progimnazijoje organizuojamas koridoriuose, valgykloje, kieme ir kitose
bendro naudojimo erdvése pagal Progimnazijos direktoriaus patvirtinta pedagoginiy darbuotojy
budé¢jimo grafika.

330. Uz budé¢jimg pedagoginiams darbuotojams apmokama Progimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemoje (DAS) nustatyta tvarka.

331. Budintis vadovas ir budintys pedagoginiai darbuotojai budéjimo metu privalo segéti
Progimnazijos administracijos iSduotg kortele, kurioje nurodyta darbuotojo vardas, pavardé ir
funkcija — ,, Budintis vadovas“ arba ,,Budintis mokytojas®.

332. Budintis vadovas:

332.1. nesant Progimnazijos direktoriui, pagal suteiktus jgaliojimus sprendZia
neatidéliotinus ugdymo organizavimo ir Progimnazijos veiklos klausimus;

332.2. koordinuoja budin¢iy pedagoginiy darbuotojy darba

332.3. prireikus teikia budintiems pedagoginiams darbuotojams pagalbg;

332.4. apie reikSmingus incidentus, mokiniy saugumui kylancias grésmes ar kitus svarbius
Ivykius informuoja Progimnazijos direktoriy.

333. Budintys pedagoginiai darbuotojai:

333.1. pertrauky metu nustatytose bud¢jimo vietose stebi mokiniy elgesj ir riipinasi
tvarkos bei saugumo uZtikrinimu bendrose Progimnazijos erdvése;

333.2. pastebéje netinkama mokiniy elgesj, incidents, nelaimingg atsitikima ar kitg grésme
mokiniy saugumui, nedelsdami imasi priemoniy netinkamam elgesiui sustabdyti ir, pagal situacijos
pobiidj, informuoja klasés vadova ir (ar) Progimnazijos direktoriy;



25

333.3. apie incidentus, nelaimingus atsitikimus ar kitas reik§mingas aplinkybes, galin¢ias
turéti jtakos mokiniy saugumui, nedelsdami informuoja Progimnazijos direktoriy arba jo igaliota
asmenj;

333.4. bud¢jimo metu atsako uz mokiniy prieziiirg tik jiems priskirtose bud¢jimo vietose ir
bendrose Progimnazijos erdvese;

333.5. mokiniy prieziiros kabinetuose neatlieka, iSskyrus atvejus, kai tokia priezitiros
funkcija jiems nustatyta atskirai.

334. Budé¢jimo metu darbuotojas privalo laikytis Progimnazijoje nustatyty mokiniy
saugos, elgesio ir vidaus tvarkos reikalavimy, biiti budéjimo vietoje ir pagal kompetencija reaguoti |
pastebétus pazeidimus ar grésmes.

335. Prireikus mokiniy saugumui ir tvarkai wuztikrinti renginiy metu, budéjimas
organizuojamas atskiru Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintu grafiku.

336. Budéjimo grafikas sudaromas atsizvelgiant | Progimnazijos veiklos organizavima,
darbuotojy darbo laikg ir mokiniy saugumo uztikrinimo poreikius.

337. Budéjimo metu kilus situacijai, kurios budintis pedagoginis darbuotojas negali
i$spresti savo kompetencijos ribose, jis nedelsdamas kreipiasi j budintj vadova arba Progimnazijos
direktoriy.

XIX SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU TVARKA

338. Darbas nuotoliniu biidu Progimnazijoje organizuojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais ir Siomis
Taisyklémis.

339. Nuotolinis darbas — darbuotojo darbo funkcijy ar jy dalies atlikimas, darbuotojui su
Progimnazija suderintoje vietoje, naudojantis informacinémis ir elektroniniy rySiy technologijomis,
kai darbuotojas fiziskai nedirba Progimnazijos patalpose.

340. Nuotolinis darbas gali biiti organizuojamas darbuotojo praSymu ir Progimnazijos
direktoriaus sprendimu, kai darbo funkcijy pobudis leidzia jas tinkamai atlikti nuotoliniu budu ir tai
neprieStarauja ugdymo proceso, darbuotojy darbo organizavimo, mokiniy saugumo ir kitiems
Progimnazijos veiklos poreikiams.

341. Nuotolinio darbo vieta, darbo laikas, nuotolinio darbo apimtis ir kitos nuotolinio
darbo salygos nustatomos darbo sutartyje, susitarime dél nuotolinio darbo, Progimnazijos
direktoriaus jsakyme ar kituose Progimnazijos vidaus dokumentuose.

342. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu budu, privalo:

342.1. nustatytu laiku buti pasiekiamas Progimnazijos naudojamomis rySio priemonémis ir
tikrinti su darbu susijusig elektroning komunikacija;

342.2. laiku ir tinkamai atlikti savo darbo funkcijas, laikytis nustatyty terminy ir
Progimnazijos direktoriaus bei kity atsakingy asmeny teiséty nurodymuy;

342.3. dalyvauti nuotoliniu budu organizuojamuose susirinkimuose, pasitarimuose,
mokymuose ir kituose darbo procesuose, kai jo dalyvavimas yra bitinas;

342.4. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vieta bty tinkama saugiai ir kokybiSkai atlikti
darbo funkcijas;

342.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos,
asmens duomeny apsaugos, informacijos saugos ir kity teisés akty bei Progimnazijoje nustatyty
reikalavimy;

342.6. saugoti Progimnazijos dokumentus, informacijg, prisijungimo duomenis, mokiniy,
darbuotojy ir kity asmeny asmens duomenis bei kitag konfidencialiga informacija nuo neteiséto
atskleidimo, praradimo ar panaudojimo;

342.7. naudoti Progimnazijos informacines sistemas, elektroninio pasto paskyra,
programas, jrenginius ir kitg turtg tik darbo funkcijoms atlikti ir laikantis nustatyty naudojimo
taisykliy;



26

342.8. nedelsdamas informuoti Progimnazijos direktoriy ar kitg atsakinga asmenj apie
techninius sutrikimus, dél kuriy negali tinkamai atlikti darbo funkcijy, taip pat apie informacijos
saugos ar asmens duomeny apsaugos pazeidimus;

342.9. uztikrinti, kad darbo metu pasSaliniai asmenys neturéty galimybés susipazinti su
Progimnazijos dokumentais, mokiniy ar darbuotojy duomenimis ir kita su darbu susijusia
informacija;

342.10. laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko bei darbuotojui taikomy darbo laiko
apskaitos reikalavimy.

343. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, turi tokias pacias darbo teises ir pareigas,
kaip ir darbuotojas, dirbantis Progimnazijos patalpose, i§skyrus atvejus, kai dél nuotolinio darbo
pobiidzio teisés aktai ar susitarimas nustato kitaip.

344. Nuotolinis darbas negali biiti naudojamas kaip pagrindas mazinti darbuotojo darbo
uzmokestj, bloginti jo darbo sglygas ar riboti jo darbo teises, jeigu teisés aktai nenustato kitaip.

345. Darbuotojas privalo laikytis nustatyto darbo laiko ir, jei teisés aktai ar
Progimnazijoje nustatyta tvarka nenustato kitaip, nuotolinio darbo metu biiti pasirenges vykdyti
darbo funkcijas ir bendrauti su Progimnazijos darbuotojais bei Kitais su darbo funkcijomis
susijusiais asmenimis.

346. Nuotolinis darbas savaime neatleidzia darbuotojo nuo pareigos atvykti |
Progimnazija, jeigu to reikia dél jo darbo funkcijy, ugdymo proceso, susirinkimy, pasitarimy,
renginiy, mokymy, mokiniy priezitiros ar kity su darbu susijusiy priezas¢iy ir darbuotojas apie tai
informuojamas teisés akty ir Progimnazijoje nustatyta tvarka.

347. Pedagoginiy darbuotojy darbas nuotoliniu budu organizuojamas atsizvelgiant j
ugdymo proceso organizavimo poreikius. Nuotoliniu btidu gali biti atliekamos tos pedagoginio
darbuotojo darbo funkcijos, kurios gali buti tinkamai atliktos ne Progimnazijos patalpose ir kuriy
atlikimas nuotoliniu biidu netrukdo uZztikrinti ugdymo kokybés, mokiniy saugumo ir tinkamo
ugdymo proceso organizavimo.

348. Dirbant nuotoliniu biidu draudZiama:

348.1. darbo metu naudoti Progimnazijos informacines sistemas ar jrenginius taip, kad
biity pazeisti informacijos saugos, asmens duomeny apsaugos ar kiti teisés akty reikalavimai;

348.2. perduoti kitiems asmenims savo prisijungimo duomenis, slaptazodzius ar kitas
autentifikavimo priemones;

348.3. leisti pasaliniams asmenims naudotis Progimnazijos suteiktais darbo jrenginiais,
jeigu tai nesusije¢ su darbo funkcijy atlikimu;

348.4. darbo metu uzsiimti veikla, nesusijusia su darbo funkcijy atlikimu, jeigu dél to
nevykdomos ar netinkamai vykdomos darbuotojo darbo funkcijos.

349. Nuotolinio darbo metu darbuotojui taikomi darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimai tiek, kiek juos pagal atlickamo darbo pobiidj galima taikyti nuotolinio darbo vietoje.
Darbuotojas privalo riipintis savo sauga ir sveikata, tinkamai organizuoti darbo vietg ir nedelsdamas
informuoti Progimnazija apie aplinkybes, dél kuriy darbo funkecijy atlikimas nuotoliniu biidu gali
biiti nesaugus.

350. Progimnazijos suteikti darbo jrenginiai ir kitas turtas perduodami ir naudojami
Progimnazijoje nustatyta tvarka. Darbuotojas atsako uZ jam perduoto turto tinkamg naudojimg ir
saugojima teisés akty ir Progimnazijoje nustatyta tvarka.

351. Pasibaigus nuotolinio darbo susitarimui arba Progimnazijai pareikalavus, darbuotojas
privalo nustatyta tvarka grazinti Progimnazijai priklausancius dokumentus, darbo priemones,
irenginius ir kitg turta.

352. Nuotolinio darbo organizavimo tvarka gali buti detalizuojama Progimnazijos
direktoriaus jsakymuose, susitarimuose su darbuotojais, informacijos saugos, asmens duomeny
apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kituose Progimnazijos vidaus dokumentuose.
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) XX SKYRIUS
LYGIOS GALIMYBES, NEDISKRIMINAVIMAS, SMURTO IR PRIEKABIAVIMO
PREVENCIJA

353. Progimnazijoje uztikrinamos lygios galimybés visiems darbuotojams ir siekiama
kurti pagarbig, saugia, jtraukig ir darbuotojo orumg uztikrinancig darbo aplinka.

354. Progimnazijoje draudziama tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, prickabiavimas,
seksualinis priekabiavimas, smurtas dél lyties ir kitas smurtas bei priekabiavimas dél Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyty pagrindy.

355. Darbuotojai turi buti vertinami ir su jais turi biiti elgiamasi objektyviai, nesaliskai ir
pagarbiai, nepaisant jy lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, religijos
ar jsitikinimy, politiniy paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, sveikatos biiklés, Seiminés
ar socialinés padéties, narystés profesingje sgjungoje, ketinimo turéti vaikg ar kity aplinkybiy,
nesusijusiy su darbuotojo dalykinémis savybémis, kvalifikacija ar darbo funkcijy atlikimu.

356. Sprendimai dé¢l darbuotojy priémimo j darba, darbo salygy, darbo uzmokescio,
kvalifikacijos tobulinimo, mokymy, atostogy, skatinimo, darbo organizavimo, karjeros, darbo
sutarties keitimo ar nutraukimo priimami objektyviai, saZiningai ir nediskriminuojant darbuotojy.

357. Progimnazijoje netoleruojamas joks smurtas ir priekabiavimas darbo aplinkoje,
iskaitant psichologinj smurta, fizinj smurta, seksualinj prickabiavima, smurtg dél lyties, Zeminantj,
1zeidZiant], bauginant], grasinantj ar kita darbuotojo oruma pazeidZziantj elgesi.

358. Smurtu ir priekabiavimu gali buti laikomi vienkartiniai ar pasikartojantys veiksmai,
neveikimas, elgesys, bendravimas ar kitas elgesys, kuriuo sickiama jbauginti, pazeminti, jzeisti,
izoliuoti darbuotoja, sukelti jam psichologing ar kitokig zalg arba sukuriama tokia aplinka, taip pat
kitas teises aktuose nustatytus smurto ir priekabiavimo pozymius atitinkantis elgesys.

359. Smurtas ir prieckabiavimas gali pasireik§ti zodziu, raStu, fiziniais veiksmais,
elektroninémis rySio priemonémis, elektroniniu pastu, informacinése sistemose, susiraSinéjimo
platformose, nuotoliniy susitikimy metu ar kitais biidais, susijusiais su darbu.

360. Progimnazijoje draudziama:

360.1. Zeminti, jzeidinéti, grasinti darbuotojui ar kitaip pazeisti jo oruma;

360.2. tycia izoliuoti darbuotoja, ignoruoti jj dél diskriminaciniy motyvy ar sudaryti jam
priesiska darbo aplinka;

360.3. skleisti apie darbuotoja Zeminancia, jZeidZiancig ar jo reputacija nepagrjstai
menkinanc¢ig informacija;

360.4. naudoti fizinj smurtg, grasinti panaudoti smurtg ar kitaip kelti grésme darbuotojo
saugumui;

360.5. seksualiai priekabiauti, teikti nepageidaujamus seksualinio pobiidZio pasiiilymus,
komentarus ar kitokj nepageidaujamg seksualinio pobtuidzio démesj;

360.6. diskriminuoti darbuotojg arba sudaryti jam nepalankias darbo salygas dél to, kad jis
naudojasi teisés aktuose nustatytomis teisémis ar pateiké praneSimg apie galimg diskriminavima,
smurtg ar priekabiavima;

360.7. imtis atsakomyjy veiksmy prie$ darbuotoja, kuris saziningai pateiké informacija
apie galima diskriminavima, smurtg ar priekabiavima, dalyvavo nagrinéjant tokj atvejj arba pad¢jo
Ji tirti.

361. Darbuotojai privalo:

361.1. gerbti kity darbuotojy oruma, teises ir teisétus interesus;

361.2. bendrauti pagarbiai, dalykiskai ir konstruktyviai,

361.3. netoleruoti diskriminavimo, smurto ir prickabiavimo bei, pastebéje tokio elgesio
pozymius, pagal galimybes imtis priemoniy jam nutraukti ir (ar) apie jj pranesti;

361.4. bendradarbiauti jgyvendinant smurto ir priekabiavimo prevencijos priemones;

361.5. dalyvauti Progimnazijos organizuojamuose mokymuose ir kituose prevenciniuose
veiksmuose, susijusiuose su lygiomis galimybémis, smurto ir priekabiavimo prevencija.

362. Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo imasi priemoniy, kad darbuotojai
buty informuojami apie lygias galimybes, diskriminacijos, smurto ir priekabiavimo draudima, jy
prevencijg ir praneSimo apie galimus pazeidimus tvarka.
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363. Progimnazijoje darbuotojams sudaromos salygos praneSti apie galimg
diskriminavima, smurtg ar priekabiavimg saugiai, konfidencialiai ir be baimés patirti neigiamy
pasekmiy.

364. Darbuotojas, patyres arba pastebéjes galimg diskriminavimg, smurtg ar
priekabiavimg, gali apie tai pranesSti Progimnazijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui
Progimnazijoje nustatyta tvarka. PraneSimas gali buti pateikiamas zodziu arba rastu, jeigu
Progimnazijoje nenustatyta kita pranesimy teikimo tvarka.

365. Jeigu galimas smurto ar priekabiavimo atvejis yra susijes su Progimnazijos
direktoriumi arba darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali kreiptis j jj, praneSimas pateikiamas
kitam Progimnazijoje nustatytam atsakingam asmeniui arba kompetentingai institucijai teisés akty
nustatyta tvarka.

366. Gavus informacija apie galimg diskriminavimo, smurto ar priekabiavimo atveji, ji
nagrinéjama objektyviai, neSaliSkai, operatyviai ir konfidencialiai, laikantis Lietuvos Respublikos
teisés akty ir Progimnazijoje nustatytos tvarkos.

367. Nagrin¢jant galimg smurto ar priekabiavimo atvejj, gerbiamas visy susijusiy asmeny
orumas, teisés ir teiséti interesai. Informacija apie nagrinéjama atvejj nevieSinama, i§skyrus atvejus,
kai jg bitina atskleisti teisés akty nustatyta tvarka.

368. Darbuotojui, kuris pranesa apie galimg diskriminavima, smurtg ar priekabiavima,
taip pat asmeniui, kuris bendradarbiauja nagrinéjant tokj atvejj, negali biiti taikomos neigiamos
pasekmeés vien dél to, kad jis pasinaudojo savo teisémis ar pateiké informacijg sgziningai ir teisétai.

369. Nustacius diskriminavimo, smurto ar priekabiavimo fakta, darbuotojui, kuris pazeidé
Sio skyriaus reikalavimus, atsakomybé taikoma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,
atsizvelgiant | pazeidimo pobiidj, aplinkybes ir kitas reikSmingas aplinkybes.

370. Progimnazija, jgyvendindama smurto ir priekabiavimo prevencija, pagal poreikj
organizuoja darbuotojy informavimg, mokymus, konsultavimg ir kitas prevencines priemones,
skirtas pagarbioms darbo salygoms uztikrinti ir smurto bei priekabiavimo rizikai mazinti.

371. Sio skyriaus nuostatos taikomos visiems Progimnazijos darbuotojams ir visais su
darbu susijusiais atvejais, nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas dirba Progimnazijos patalpose,
nuotoliniu budu, iSvykose, renginiuose, komandiruotése ar kitoje su darbo funkcijy atlikimu
susijusioje vietoje.

372. Sio skyriaus nuostatos taikomos kartu su Lietuvos Respublikos teisés aktais,
Progimnazijoje patvirtinta smurto ir priekabiavimo prevencijos politika, praneSimy apie smurtg ir
priekabiavima bei jy nagrinéjimo tvarka ir kitais Progimnazijos vidaus dokumentais.

XXI SKYRIUS )
DARBUOTOJU BENDRAVIMAS SU MOKINIAIS, TEVAIS IR KITOMIS
INSTITUCIJOMIS

373. Progimnazijos darbuotojai, vykdydami savo darbo funkcijas ir bendraudami su
mokiniais, jy tévais (globéjais, rlpintojais), Progimnazijos darbuotojais, kitais asmenimis ir
institucijomis, privalo vadovautis pagarbos Zmogui, bendradarbiavimo, nesaliSkumo, atsakomybeés,
konfidencialumo, skaidrumo ir profesionalumo principais.

374. Darbuotojas, bendraudamas su mokiniais, privalo:

374.1. gerbti mokinio oruma, jo teises ir teisétus interesus;

374.2. bendrauti pagarbiai, ramiai, dalykiskai ir mokiniui suprantama forma;

374.3. nejzeidinéti, nezeminti, negasdinti, nesijuokti i§ mokinio, nevartoti Zeminanciy,
diskriminuojanciy ar kitokiy netinkamy pasakymy ar veiksmuy;

374.4. nediskriminuoti mokiniy dél jy lyties, amziaus, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, religijos ar jsitikinimy, negalios, sveikatos buklés, Seimos aplinkybiy ar kity
aplinkybiy;

374.5. nustates mokinio saugumui, sveikatai ar gerovei kylan¢ig grésme, nedelsdamas
imtis pagal savo kompetencijg butiny veiksmy ir informuoti atsakingus Progimnazijos darbuotojus;

374.6. laikytis mokiniy asmens duomeny ir kitos konfidencialios informacijos apsaugos
reikalavimy;
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374.7. vengti situacijy ir elgesio, kurie galéty sudaryti prielaidas mokinio iSnaudojimui,
manipuliavimui, interesy konfliktui ar kitokiam piktnaudziavimui darbuotojo padétimi;

374.8. savo elgesiu rodyti pagarbos, atsakomybeés ir konstruktyvaus bendravimo pavyzdj.

375. Darbuotojui draudziama su mokiniais bendrauti taip, kad biity pazeistas jy orumas,
teisés ar saugumas, taip pat draudziami bet kokie seksualinio pobtidzio, smurtiniai, Zeminantys,
diskriminuojantys ar kitaip netinkami veiksmai ir bendravimas.

376. Darbuotojai, bendraudami su mokiniy tévais (glob¢jais, rupintojais), privalo:

376.1. bendrauti pagarbiai, dalykiskai, geranoriskai ir konstruktyviai;

376.2. teikti informacijg apie mokinio ugdymasi, elgesj, pasiekimus ir kitus su ugdymo
procesu susijusius klausimus pagal savo kompetencijg ir laikydamiesi teisés akty;

376.3. informacijg apie mokinj teikti tik jo tévams (globé&jams, ripintojams) arba kitiems
teis¢ ja gauti turintiems asmenims;

376.4. neatskleisti tretiesiems asmenims mokinio, jo Seimos ar kitos konfidencialios
informacijos, i§skyrus teisés aktuose nustatytus atvejus;

376.5. nesivelti | konfliktus, neatsakyti j nepagarby bendravimg nepagarbiu elgesiu ir,
kilus konfliktinei situacijai, siekti ja spresti konstruktyviai,

376.6. sudétingais ar konfliktiniais atvejais informuoti Progimnazijos administracijg ir, kai
reikia, spresti klausima dalyvaujant atsakingiems Progimnazijos darbuotojams.

377. Darbuotojas neturi teisés mokinio ar jo Seimos atzvilgiu teikti pazady, prisiimti
Isipareigojimy ar priimti sprendimy, kurie nepriskirti jo kompetencijai.

378. Darbuotojai, bendraudami su mokiniais ir jy tévais (glob¢jais, riipintojais), turi
naudotis Progimnazijoje nustatytais oficialiais komunikacijos kanalais. Asmeninés komunikacijos
priemongs ir socialiniai tinklai naudojami su darbu susijusiam bendravimui tik tais atvejais ir tokia
apimtimi, kurig leidzia teisés aktai ir Progimnazijoje nustatyta tvarka.

379. Elektroniniu pastu, elektroninémis mokymosi ir komunikacijos platformomis bei
kitomis informacinémis sistemomis darbuotojai privalo bendrauti dalykiskai, laikytis asmens
duomeny apsaugos ir informacijos saugos reikalavimy bei neplatinti mokiniy ar jy Seimy duomeny
asmenims, neturintiems teisés jy gauti.

380. Darbuotojas, gaves uzklausg i§ tévy (globéjy, riipintojy) ar kito asmens klausimu,
kuris nepriskirtas jo kompetencijai, turi paaiSkinti, ; kg reikéty kreiptis, arba perduoti uzklausa
kompetentingam Progimnazijos darbuotojui.

381. Bendraudami su savivaldybés institucijomis, valstybés institucijomis, Kkitomis
Svietimo jstaigomis, teisésaugos institucijomis, sveikatos prieziliros jstaigomis, socialiniy paslaugy
teikéjais, kitomis organizacijomis ir asmenimis, darbuotojai privalo veikti pagal savo kompetencija,
laikytis teisés akty, Progimnazijos vidaus dokumenty ir profesinés etikos reikalavimy.

382. Oficialig informacija Progimnazijos vardu teikia Progimnazijos direktorius arba jo
jgalioti darbuotojai, iSskyrus atvejus, kai darbuotojo pareigose ar kituose Progimnazijos
dokumentuose nustatyta Kitaip.

383. Darbuotojas, gaves oficialy valstybés ar savivaldybés institucijos, teisésaugos, teismo
ar kitos kompetentingos institucijos paklausima, susijusj su Progimnazijos veikla, kai atsakymo
pateikimas nepriskirtas jo kompetencijai, nedelsdamas perduoda jj Progimnazijos direktoriui arba jo
igaliotam darbuotojui.

384. Darbuotojai, teikdami informacija kitoms institucijoms pagal savo kompetencija,
privalo uZztikrinti, kad biity teikiama tik teisétai atskleistina, tiksli, aktuali ir su praSymo ar
pavedimo dalyku susijusi informacija.

385. Teikiant informacijg apie mokinius, darbuotojus ar kitus asmenis, privaloma laikytis
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teis€és akty ir Progimnazijoje nustatyty asmens
duomeny tvarkymo reikalavimy.

386. Darbuotojas, viesai komentuodamas klausimus, susijusius su Progimnazijos veikla,
turi laikytis teisés akty, profesinés etikos ir konfidencialumo reikalavimy.

387. Darbuotojas neturi teisés vieSai skelbti ar perduoti tretiesiems asmenims nevie$os
Progimnazijos informacijos, mokiniy ar darbuotojy asmens duomeny, konfidencialios informacijos
ar dokumenty, jeigu tokios teisés jam nesuteikta.
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388. Darbuotojas, nesantis Progimnazijos atstovu rySiams su visuomene ar kitu jgaliotu
atstovu, neteikia oficialiy komentary Ziniasklaidai Progimnazijos vardu, jeigu tam néra suteiktas
Progimnazijos direktoriaus jgaliojimas.

389. Kilus konfliktui su mokiniu, jo tévais (globéjais, ripintojais), kitu darbuotoju ar
institucijos atstovu, darbuotojas privalo islikti dalykiskas, vengti konflikto eskalavimo ir, jeigu
konflikto nepavyksta iSspresti tiesiogiai, kreiptis j Progimnazijos direktoriy ar jo jgalioty
darbuotoja.

390. Bendraudami su mokiniais, tévais (glob¢jais, ripintojais) ir kitomis institucijomis,
darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Progimnazijos vidaus teisés akty,
darbuotojy etikos principy, asmens duomeny apsaugos ir konfidencialumo reikalavimy.

391. Sio skyriaus reikalavimy paZeidimas vertinamas Lietuvos Respublikos teisés akty ir
Progimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

XX IJ SKYRIUS
PROGIMNAZIJAI PRIKLAUSANCIO TURTO IR DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMO
TVARKA

392. Progimnazija, atsizvelgdama | darbuotojo darbo funkcijas, suteikia darbuotojui
darbui reikalingas materialigsias ir nematerialigsias darbo priemones.

393. Progimnazijos turto ir darbo priemoniy perdavimg, naudojimo kontrole ir apskaita
pagal kompetencijg organizuoja Progimnazijos direktoriaus paskirti atsakingi darbuotojai — ukio
skyriaus vedéjas, bibliotekos vedéjas.

394. Progimnazijos darbuotojai privalo:

394.1. tinkamai naudoti, saugoti ir tausoti jiems patikéta Progimnazijos turta ir darbo
priemones;

394.2. naudoti Progimnazijos turta ir darbo priemones pagal paskirt] ir tik darbo
funkcijoms atlikti, iSskyrus atvejus, kai kitoks naudojimas nustatytas Progimnazijos vidaus
dokumentuose arba dél jo susitarta su Progimnazijos direktoriumi;

394.3. racionaliai ir taupiai naudoti Progimnazijos materialivosius iSteklius, jskaitant
darbo priemones, transporta, elektros energija, vandenj ir kitus Progimnazijos iSteklius;

394.4. laikytis darbuotojui perduoto turto ir darbo priemoniy naudojimo, saugos ir
eksploatavimo reikalavimuy;

394.5. be reikalo neperduoti jam patikéto Progimnazijos turto ar darbo priemoniy
tretiesiems asmenims;

394.6. nedelsiant informuoti atsakingg Progimnazijos darbuotoja apie turto ar darbo
priemonés praradimg, sugadinima, gedima ar kita aplinkybe, dél kurios turtas negali biiti tinkamai
naudojamas;

394.7. nutraukiant darbo santykius ar pasibaigus poreikiui naudoti Progimnazijos turta,
grazinti jam perduotg turtg ir darbo priemones Progimnazijos nustatyta tvarka.

395. Progimnazijos turtg ir darbo priemones draudZiama naudoti asmeniniais ar kitais su
darbu nesusijusiais tikslais, i$skyrus atvejus, kai toks naudojimas yra nustatytas Progimnazijos
vidaus dokumentuose arba dél jo yra atskirai susitarta rastu.

396. Jeigu darbuotojo darbo funkcijoms atlikti biitina naudoti darbuotojui nuosavybés
teise priklausancias asmenines darbo priemones, jy naudojimo salygos, kompensavimo tvarka ir
kitos susijusios salygos nustatomos atskiru rasytiniu Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo
susitarimu.

397. Progimnazijos darbuotojas uz jam perduoto Progimnazijos turto ir darbo priemoniy
praradimg, sugadinimg ar kitokj netinkamg naudojima atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ir kity teisé€s akty nustatyta tvarka.

398. Darbuotojo atsakomybés uz Progimnazijai padaryta turting zalg pagrindai, zalos
atlyginimo saglygos, dydis ir ribos nustatomi Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés
aktuose.
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399. Progimnazijos darbuotojas privalo bendradarbiauti nustatant turto praradimo,
sugadinimo ar kitokio netinkamo naudojimo aplinkybes ir, Progimnazijos nustatyta tvarka, pateikti
su tuo susijusig informacijg ar paaiskinimus.

400. Turto ir darbo priemoniy perdavimas, grazinimas, apskaita ir atsakomybés uz jy
1Ssaugojimg nustatymas vykdomi Progimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka, atsizvelgiant j
darbuotojo darbo funkecijas ir teisés akty reikalavimus.

XX SKYRIUS
EKSTREMALIOSIOS SITUACIJOS, PAVOJINGI IVYKIAI IR INCIDENTU TYRIMAS

401. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti
Progimnazijos direktoriy apie nejprasta jvyki, nelaimingg atsitikima, pavojingg situacija, incidenta
ar kitg jvykj, susijusj su Progimnazijos veikla arba jvykusj Progimnazijos patalpose ar teritorijoje.

402. Pastebéjes pavojy darbo vietoje ar Progimnazijos teritorijoje, Progimnazijos
darbuotojas, jeigu tai gali padaryti saugiai ir pagal savo kompetencija, privalo imtis priemoniy
pavojui pasSalinti. Jeigu pavojaus pasalinti negalima, darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti
Progimnazijos direktoriy ir, jeigu tai saugu, imtis priemoniy pavojui apriboti (aptverti pavojinga
vieta, pastatyti jspéjamuosius zenklus ar taikyti kitas tinkamas priemones).

403. Ivykus pavojingam jvykiui, darbuotojas pirmiausia privalo jvertinti situacijg ir imtis
veiksmy zmoniy gyvybei, sveikatai ir saugumui apsaugoti. Darbuotojas neturi imtis veiksmy, kurie
galéty sukelti papildoma pavojy jam paciam ar kitiems asmenims.

404. ]Jvykus nelaimingam atsitikimui darbe ar pakeliui j darbg (i§ darbo), Progimnazijos
darbuotojas, jeigu gali, nedelsdamas pranesa Progimnazijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui.

405. Nelaimingo atsitikimo liudytojas privalo:

405.1. pagal savo kompetencijg suteikti nukentéjusiajam pirmaja pagalba;

405.2. prireikus iSkviesti skubiosios pagalbos tarnybas;

405.3. nedelsdamas informuoti Progimnazijos direktoriy;

405.4. jeigu tai jmanoma ir nekelia pavojaus Zmoniy gyvybei, sveikatai ar saugumui,
iSsaugoti jvykio vietg iki tyrimo pradzios.

406. Kilus gaisrui Progimnazijoje, darbuotojas privalo:

406.1. nedelsdamas skambinti bendruoju pagalbos telefonu 112;

406.2. informuoti Progimnazijos direktoriy arba jo jgaliotg asmenj;

406.3. perspéti aplink esancius asmenis apie kilusj pavojuy;

406.4. pagal savo kompetencija vykdyti Progimnazijoje nustatytus evakavimo ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

406.5. jeigu tai galima padaryti saugiai, naudoti pirmines gaisro gesinimo priemones;

406.6. kilus grésmei gyvybei ar sveikatai, nedelsiant pasiSalinti i§ pavojingos zonos ir
vykti | nustatytg susirinkimo vietg.

407. Jvykus avarijai ar kitai pavojingai situacijai, Progimnazijos darbuotojas privalo:

407.1. pasiSalinti i§ pavojingos zZonos;

407.2. jspéti kitus asmenis apie kilusj pavojy;

407.3. jeigu tai saugu, padéti kitiems asmenims pasisalinti i§ pavojingos zonos;

407.4. prireikus iSkviesti skubiosios pagalbos tarnybas;

407.5. nedelsdamas informuoti Progimnazijos direktoriy arba jo jgaliota asmenj.

408. Uzpuolimo, plésimo ar kito nusikalstamo jvykio atveju darbuotojas pirmiausia
privalo ripintis zmoniy gyvybeés ir sveikatos saugumu. Progimnazijos darbuotojas neturi rizikuoti
savo ar kity asmeny sveikata ar gyvybe dél Progimnazijos turto apsaugos, taip pat neturéty
provokuoti ar priesintis uzpuolikui, jeigu toks elgesys gali sukelti papildoma pavojy.

409. Esant galimybei ir nekeliant pavojaus sau ar kitiems asmenims, apie uzpuolima,
pléesima ar kita nusikalstamg veika nedelsiant praneSama bendruoju pagalbos telefonu 112 ir
Progimnazijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui.

410. Jvykus incidentui Progimnazijoje (incidentas— su progimnazijos veikla susijes
neplanuotas jvykis, dél kurio Zmonés nepatiria zalos sveikatai, taciau susidaro arba gal¢jo susidaryti
pavojinga situacija, galinti sukelti nelaimingg atsitikima, susizalojimg ar zalg turtui), Progimnazijos
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darbuotojas privalo nedelsdamas apie jj zodziu informuoti Progimnazijos direktoriy arba jo jgaliota
asmenyj, o prireikus — pateikti ir raSytinj prane§ima ar paaiskinima.

411. Incidento tyrimas pradedamas Progimnazijos direktoriaus arba darbuotojy saugos ir
sveikatos funkcijas vykdancio specialisto iniciatyva, gavus praneS§img apie incidentg arba nustacius
incidento faktg.

412. Incidentui tirti Progimnazijos direktoriaus jsakymu gali bati sudaroma incidento
tyrimo komisija.

413. Incidento tyrimo komisija:

413.1. nustato ir jvertina incidento aplinkybes;

413.2. nustato galimas incidento priezastis;

413.3. prireikus apklausia incidento dalyvius ir liudytojus;

413.4. komisijos praSymu i§ incidento dalyviy ir liudytojy gauna rasytinius paaiskinimus;

413.5. jvertina, kokiy priemoniy biitina imtis, kad panasiis incidentai nepasikartoty;

413.6. parengia ir pateikia incidento tyrimo akta Progimnazijos direktoriui.

414. Incidentas iStiriamas per 10 darbo dieny nuo incidento jvykimo arba pranesimo apie
ji gavimo dienos, jeigu Lietuvos Respublikos teisés aktai nenustato kitaip.

415. Incidento dalyviai ir liudytojai komisijos praSymu pateikia raSytinius paaiSkinimus.

416. Atsizvelgiant j incidento tyrimo rezultatus, prireikus nustatomos ir jgyvendinamos
prevencinés priemonés, skirtos incidento priezastims paSalinti ir panaSiy jvykiy pasikartojimui
iSvengti.

417. Incidentai ir su jy tyrimu susij¢ dokumentai registruojami ir saugomi Lietuvos
Respublikos teisés akty ir Progimnazijos nustatyta tvarka.

418. Progimnazijos darbuotojai privalo bendradarbiauti tiriant nelaimingus atsitikimus,
incidentus ir kitus pavojingus jvykius, pagal kompetencija teikti komisijai ar atsakingiems
asmenims reikalingg informacijg ir paaiskinimus.

XXIV SKYRIUS
SKATINIMAS, DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI IR JU VERTINIMAS

419. Progimnazijos darbuotojas gali buti skatinamas uz nepriekaistingg darbo pareigy
atlikima, iniciatyvuma, gerus darbo rezultatus, aktyvy dalyvavimg Progimnazijos veikloje,
inovatyvius sprendimus, reik§mingg indélj i Progimnazijos veiklos gerinimag ir kitus reik§mingus
darbo rezultatus.

420. Progimnazijos darbuotojy skatinimo priemonés, jy skyrimo pagrindai ir taikymo
salygos nustatomos Progimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje (DAS), kituose Progimnazijos
vidaus teisés aktuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

421. Progimnazijos darbuotojy darbo pareigy pazeidimai nustatomi, nagrinéjami ir
iforminami Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty ir Siy Darbo tvarkos taisykliy
nustatyta tvarka.

422. Gavus informacija apie galima darbuotojo darbo pareigy paZeidima, jskaitant
tarnybinj pranes$ima, skundg, praSymg ar kitg informacija, Progimnazijos direktorius jvertina gautos
informacijos pagristuma ir, atsizvelgdamas j aplinkybes, sprendzia dél darbo pareigy pazeidimo
nagrinéjimo.

423. Nagrin¢jant galimg darbo pareigy paZeidimg, vertinamos visos reik§mingos
aplinkybés, jskaitant turimus dokumentus ir kitus duomenis, darbuotojo veiksmus ar neveikima,
pazeidimo pobudj, padarinius ir kitas su galimu pazeidimu susijusias aplinkybes.

424. Darbuotojui, jtariamam padarius darbo pareigy pazeidimg, sudaroma galimybé
pateikti rasytinj paaiskinimg dél galimo paZeidimo aplinkybiy.

425. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto darbo
pareigy pazeidimo, Progimnazijos direktorius privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo,
18skyrus Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta atvejj, kai darbuotojas per darbdavio
nustatytg protingg laikotarpj paaiSkinimo nepateikia.

426. Darbo pareigy pazeidimo aplinkybéms nustatyti Progimnazijos direktoriaus
sprendimu gali biiti sudaroma komisija. Komisijos sudétis ir darbo apimtis nustatoma atsizvelgiant |
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galimo pazeidimo pobiidj, sudétingumg ir poreikj uztikrinti objektyvy bei visapusiska aplinkybiy
iSnagringjima.

427. Komisija ar Kitas Progimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo,
nagrin¢jantis galimg darbo pareigy pazeidima, turi teis¢ rinkti ir vertinti su pazeidimu susijusius
duomenis, prasyti darbuotojo ir kity asmeny paaisSkinimy, susipaZzinti su reikSmingais dokumentais
ir atlikti kitus veiksmus, biitinus aplinkybéms nustatyti.

428. Spresdamas dél darbo pareigy pazeidimo ir jo teisiniy pasekmiy, Progimnazijos
direktorius jvertina:

428.1. darbo pareigy pazeidimo ar pazeidimy pobiidj, sunkumg ir padarinius;

428.2. pazeidimo padarymo aplinkybes;

428.3. darbuotojo kalte;

428.4. priezastin] rysj tarp darbuotojo veikimo ar neveikimo ir atsiradusiy padariniy;

428.5. darbuotojo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo padarymo;

428.6. darbuotojo pateikta paaiSkinimg ir jame nurodytas aplinkybes;

428.7. Kitas reikSmingas aplinkybes.

429. Nustates darbo pareigy pazeidimg, Progimnazijos direktorius priima motyvuotg
sprendimg dél nustatyto pazeidimo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka
sprendzia dél jo teisiniy pasekmiy.

430. Sprendziant dél darbo sutarties nutraukimo dél darbuotojo kaltés, atsizvelgiama | tai,
kad darbo sutarties nutraukimas turi buti proporcinga priemoné padarytam darbo pareigy
pazeidimui ar jy visumai. Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnis numato, kad darbo
sutartis d¢l darbuotojo kaltés gali biiti nutraukiama dél:

430.1. SiurksStaus darbo pareigy pazeidimo;

430.2. per paskutinius dvylika ménesiy padaryto antro tokio pat darbo pareigy pazeidimo,
kai jvykdytos jstatyme nustatytos salygos.

431. Darbo sutartis Progimnazijos direktoriaus iniciatyva dél darbuotojo kaltés gali biti
nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnyje nustatyta tvarka ir pagrindais, kai
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo pazeidzia darbo teisés normose ar darbo sutartyje
nustatytas darbo pareigas.

432. Siurkséiu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas neatvykimas j darba visa darbo
dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties, pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, atsisakymas tikrintis
sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas, smurtas ar priekabiavimas,
diskriminacinio pobidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje, ty¢ia padaryta turtin¢ Zala Progimnazijai ar bandymas
tyCia padaryti turtinés Zalos, darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti
veika, taip pat kiti pazeidimai, kuriais SiurkSciai pazeidZziamos Progimnazijos darbuotojo darbo
pareigos.

433. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio pat darbo pareigy pazeidimo gali
biiti nutraukta tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytomis salygomis, kai pirmasis
pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojui buvo sudaryta galimybé dél jo pasiaiskinti ir darbuotojas
teisés akty nustatyta tvarka buvo jspétas apie galimg darbo sutarties nutraukimg uz antrg tokj pat
pazeidima.

434. Darbo sutarties nutraukimo dél darbuotojo kaltés atveju Progimnazijos direktorius
priima ir jformina sprendimg Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

435. Darbo pareigy pazeidimo nustatymo ir nagrinéjimo metu surinkti dokumentai,
darbuotojo paaiskinimas, komisijos dokumentai, priimtas sprendimas ir kiti su darbo pareigy
pazeidimo nagriné¢jimu susij¢ dokumentai tvarkomi ir saugomi Lietuvos Respublikos teisés akty ir
Progimnazijoje nustatyta tvarka.

436. Progimnazijos darbuotojas su jam skirtu sprendimu ar kitu su darbo pareigy
pazeidimu susijusiu dokumentu supazindinamas Progimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka,
uztikrinant dokumento pateikimg Progimnazijos darbuotojui ir jo gavimo fakto patvirtinima.
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XXV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

437. Progimnazijoje darbuotojy sauga ir sveikata uztikrinama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kitais
Progimnazijos darbuotojy sauga ir sveikata, prieSgaisring sauga, civiling sauga, elektros saugg ir
kitus saugos reikalavimus reglamentuojanciais teisés aktais, taip pat Progimnazijos vidaus teisés
aktais.

438. Kiekvienam Progimnazijos darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos. Darbo vietos ir darbo aplinka turi atitikti Progimnazijos darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

439. Progimnazijos direktorius arba jo jgalioti asmenys organizuoja Progimnazijos
darbuotojy saugos ir sveikatos priemoniy jgyvendinimg, uZztikrina Progimnazijos darbuotojy
informavima, instruktavimg, mokyma ir, kai teisés akty nustatyta, ziniy tikrinimg darbuotojy saugos
ir sveikatos klausimais.

440. Progimnazijos darbuotojas turi teise:

440.1. gauti informacijag apie darbo aplinkoje esanCius ar galinius atsirasti pavojus,
profesing rizika ir jos prevencijos priemones;

440.2. biti informuotas ir instruktuotas apie saugius darbo metodus, darbo priemoniy
naudojimg ir darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

440.3. atsisakyti dirbti, jeigu kyla pavojus jo saugai ar sveikatai arba jeigu jis néra
tinkamai apmokytas saugiai atlikti konkretaus darbo, teisés akty nustatyta tvarka;

440.4. teisés akty nustatyta tvarka kreiptis | Progimnazijos direktoriy, Progimnazijos
darbuotojy atstovg saugai ir sveikatai ar kitas kompetentingas institucijas dél nesaugiy ar sveikatai
kenksmingy darbo salygy.

441. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas privalo:

441.1. rupintis savo ir kity Progimnazijos darbuotojy, ugdytiniy bei kity asmeny, kuriems
gali turéti jtakos jo veikla, sauga ir sveikata;

441.2. laikytis Progimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
civilinés saugos, elektros saugos ir kity teisés akty bei Progimnazijoje nustatyty saugos reikalavimy;

441.3. vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus, jo jgalioty asmeny ir kity atsakingy
asmeny nurodymus Progimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

441.4. naudoti darbo priemones, jrenginius ir kitg turta pagal jy paskirtj, laikytis jy
naudojimo instrukcijy ir saugos reikalavimy;

441.5. naudoti jam iSduotas asmenines apsaugos priemones, kai jy naudojimas pagal teisés
aktus ar Progimnazijoje nustatyta tvarka yra privalomas;

441.6. nedelsdamas informuoti Progimnazijos direktoriy ar kit atsakingg asmenj apie
pastebétus pavojus, nesaugias darbo salygas, netvarkingas darbo priemones, jrenginius ar kitus
veiksnius, galinCius kelti grésme darbuotojy, ugdytiniy ar kity asmeny saugai ir sveikatai;

441.7. nedelsdamas pranesti apie ivykusj nelaimingg atsitikima darbe, incidenta, trauma ar
kita su darbu susijusj sveikatos sutrikimg teisés akty ir Progimnazijoje nustatyta tvarka;

441.8. laikytis nustatyto darbo ir poilsio rezimo, kai jo laikymasis yra susijes su
Progimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimu;

441.9. pagal teisés akty nustatytg tvarka pasitikrinti sveikata, kai toks sveikatos
patikrinimas yra privalomas;

441.10. dalyvauti privalomuose Progimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos
mokymuose, instruktavimuose ir ziniy tikrinime, kai tai nustatyta teisés aktuose arba
Progimnazijoje;

441.11. saugiai elgtis evakuacijos, gaisro, avarijos, nelaimingo atsitikimo ar Kkitos
ekstremaliosios situacijos atveju ir vykdyti teisétus atsakingy asmeny nurodymus.

442. Progimnazijos darbuotojui draudZziama savo veiksmais ar neveikimu sudaryti pavojy
savo ar kity asmeny gyvybei ir sveikatai, sugadinti ar i§jungti saugos jtaisus, savavaliSkai keisti
darbo priemoniy konstrukcijg ar saugos priemones, taip pat naudoti darbo priemones ne pagal
paskirt].
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443. Progimnazijos darbuotojas prie§ pradédamas dirbti ir tais atvejais, kai tai nustatyta
teisés aktuose, informuojamas, instruktuojamas ir apmokomas darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais. Instruktavimas ir mokymas atliekami teisés akty ir Progimnazijoje nustatyta tvarka.

444. Progimnazijos darbuotojas negali buti skiriamas atlikti darby, kuriy saugiai atlikti jis
néra apmokytas, instruktuotas ar kuriems atlikti jam néra suteikta teis¢, kai toks mokymas,
instruktavimas ar teisé pagal teisés aktus yra privalomi.

445, Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimai Progimnazijos darbuotojui nustatomi
atsizvelgiant | jo atlickamas darbo funkcijas. Konkrefios Progimnazijos darbuotojo pareigos
nustatomos darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijose, pareigybés apraSyme, darbo sutartyje ir
kituose Progimnazijos vidaus dokumentuose.

446. Progimnazijos darbuotojai, kuriems teisés akty nustatyta tvarka privaloma pasitikrinti
sveikata, privalo sveikatg pasitikrinti iki darbo pradzios ir véliau nustatytu periodiskumu.

447. Progimnazijos darbuotojas, dél kurio sveikatos biuiklés teisés akty nustatyta tvarka
nustatyti darbo apribojimai, privalo jy laikytis.

448. Progimnazijoje draudziama dirbti apsvaigus nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy, kai tai turi jtakos darbuotojo gebéjimui saugiai
atlikti darbo funkcijas. Darbo metu darbo vietoje neblaivus ar apsvaiges darbuotojas teisés akty
nustatyta tvarka gali biiti nuSalinamas nuo darbo.

449. Progimnazijos darbuotojai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo,
evakuacijos, civilinés saugos ir kity gaisrinés bei ekstremaliyjy situacijy saugos reikalavimy.

450. Progimnazijos darbuotojai privalo zinoti jy darbo vietoje esancius evakuacijos kelius
ir i§¢jimus, gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas bei, pagal atliekamas darbo funkcijas ir teisés
akty nustatytus reikalavimus, mokéti jomis naudotis.

451. Progimnazijos darbuotojas, iSgirdgs gaisro signala, pastebéjes gaisra, dimus ar kitg
pavojy, privalo nedelsdamas imtis teisés aktuose ir Progimnazijoje nustatyty veiksmy, ispéti Salia
esancius asmenis, pranesti atsakingiems asmenims ir, esant biitinybei, kviesti pagalbos tarnybas.

452. Darbo dienos pabaigoje Progimnazijos darbuotojas, pagal savo darbo funkcijas
atsakingas uz darbo vietos ar patalpy sauguma, privalo patikrinti, ar nepalikti jjungti elektros
prietaisai, jrenginiai ar kiti galimi pavojaus Saltiniai, uzdaryti langus, duris ir atlikti kitus jam
nustatytus veiksmus.

453. Pedagoginiai darbuotojai ir kiti darbuotojai, kuriems pagal jy darbo funkcijas
priskirta ugdytiniy priezitira, privalo uZtikrinti ugdytiniy saugumga jy prieZitiros metu ir nedelsdami
imtis priemoniy pastebéj¢ pavojingg situacija.

454. Organizuojant ugdymo procesg, renginius, iSvykas, ekskursijas, sporto veiklas ir
kitas Progimnazijos veiklas, Progimnazijos darbuotojai privalo laikytis nustatyty saugos
reikalavimy ir pagal savo kompetencija imtis priemoniy, kad biity iSvengta nelaimingy atsitikimy ir
kity pavojingy jvykiy.

455. Progimnazijos darbuotojas, pastebéjes tiesioginj ir neiSvengiama pavojy savo ar kity
asmeny saugai ar sveikatai, privalo, kiek tai jmanoma pagal jo kompetencijg ir nekelia papildomo
pavojaus, imtis priemoniy pavojui paSalinti arba sumazinti ir nedelsdamas apie jj pranesti
Progimnazijos direktoriui ar kitam atsakingam asmeniui.

456. Nelaimingi atsitikimai darbe, incidentai, profesinés ligos ir kiti su darbu susije
pvykiai tiriami ir registruojami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

457. Progimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimas vertinamas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Atsakomybé uz pazeidimag
taikoma atsizvelgiant | Progimnazijos darbuotojo kaltg, pazeidimo pobudj, aplinkybes, padarinius ir
kitas reikSmingas aplinkybes.

458. Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasis neatleidzia Progimnazijos
direktoriaus nuo pareigos uztikrinti Progimnazijos darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas.

459. Siame skyriuje nustatyti reikalavimai taikomi tiek, kiek jy nereglamentuoja
specialiosios darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, prieSgaisrinés saugos taisyklés,
evakuacijos planai, ekstremaliyjy situacijy valdymo dokumentai ir kiti Progimnazijos vidaus
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dokumentai. Esant prieStaravimui, taikomi imperatyviis Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimai.

XXVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

460. Sios Taisyklés jsigalioja nuo Progimnazijos direktoriaus jsakyme nustatytos datos ir
yra privalomos visiems Progimnazijos darbuotojams.

461. Progimnazijos darbuotojai privalo laikytis Siy Taisykliy, darbo sutartyse, pareigybiy
aprasymuose, kituose Progimnazijos vidaus teisés aktuose nustatyty reikalavimy ir teiséty
Progimnazijos direktoriaus nurodymy.

462. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais Progimnazijos darbuotojai supazindinami
Progimnazijos nustatyta tvarka. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis ir kitais jy darbg
reglamentuojanciais dokumentais supazindinami prie§ jiems pradedant dirbti arba pirmaja darbo
dieng, kai tai leidziama pagal teisés aktus.

463. Progimnazijos darbuotojams sudaroma galimybé susipazinti su galiojan¢iomis
Taisyklémis visa jy galiojimo laikotarpj. Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetainéje ir
saugomos Progimnazijoje.

464. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ar papildomos, pasikeitus teisés aktams, Progimnazijos
darbo organizavimo saglygoms arba atsiradus poreikiui patikslinti darbo organizavimo reikalavimus.
Taisyklés kei¢iamos ar papildomos Progimnazijos direktoriaus sprendimu, laikantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Kity teisés akty reikalavimy.

465. Prie§ patvirtinant ar keiCiant Taisykles, Progimnazijos darbuotojy atstovams
sudaroma galimybé pareiksti savo nuomong Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka.

466. Jeigu Siy Taisykliy nuostatos prieStarauja Lietuvos Respublikos Konstitucijai,
Istatymams ar kitiems teisés aktams, taikomos atitinkamy teisés akty nuostatos. PrieStaraujancios
Taisykliy nuostatos turi biiti nedelsiant perzitirétos ir pakeistos.

467. Taisykliy paZeidimai nagrinéjami, o teisinés pasekmés Progimnazijos darbuotojui
taikomos Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

468. Klausimai, kuriy nereglamentuoja Sios Taisykleés, sprendZiami vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais ir
Progimnazijos vidaus teisés aktais.

469. Darbo gincai nagrin¢jami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.




