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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus ,,Taikos“ progimnazijos (toliau — Progimnazija) Darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Progimnazijos darbo tvarkg, apibrézia bendruosius darbo santykiy
principus ir elgesio normas Progimnazijoje tarp direktoriaus, pavaduotojy, mokytojy, Kito
Progimnazijos personalo, mokiniy ir jy tévy (globéjy, riipintojy), nustatydamos bendro pobtdzio
reikalavimus ir taisykles.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo
jstatymu, Kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Progimnazijos vidaus aktais.

3. Taisykles tvirtina Progimnazijos direktorius, suderings su Progimnazijos taryba,
Mokytojy taryba ir Progimnazijos profesine sgjunga.

4. Progimnazijos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos
j darbg ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Mokiniai su Taisyklémis gali susipazindinti
Progimnazijos interneto svetainéje www.taikos.vilnius.Im.It .

5. Taisyklés privalomos visiems Progimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

1. VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Progimnazijai vadovauja direktorius, skiriamas } pareigas penkeriems metams vieSo
konkurso btidu ir atleidziams i$ jy mero Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

7. Direktorius yra atskaitingas Progimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus merui.

8. Direktorius planuoja, organizuoja, koordinuoja ir vykdo veiklos stebéseng tiesiogiai arba
per pavaduotoja ugdymui ir pavaduotojg tkio reikalams.

9. Visi darbuotojai vykdo funkcijas numatytas jy pareigybés apraSymuose, vadovaujasi
Progimnazijoje patvirtintomis tvarkomis ar atlieka papildomus darbus Saliy susitarimu.

10. Progimnazijos direktoriaus komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma pavaduotojas ugdymui (ugdymo proeso metu)
arba pavaduotojas tikio rekalams (nesant ugdymo procesui).

11l. PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

11. Progimnazijos darbuotojus i darbg priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia
Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

12. Progimnazijos ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitaria dél biitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo funkcijy (t. y. dél profesijos,
specialybés, kvalifikacijos, pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip
prie$ vieng darbo diena, iki darbuotojas pradeda dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti diena.


http://www.taikos.vilnius.lm.lt/

13. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygu, jeigu darbo jstatymai
ar kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.). Susitarimas
deél papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

14. Pareigybiy lygius ir konkreCiy pareigybiy Progimnazijoje priskyrimg konkreciam
pareigybés lygiui nustato Progimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

15. Darbuotojy funkcijas nustato Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas | pareigybes lygi,
profesing patirt]. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSymuose.

16. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumenta, i$silavinima ir kvalifikacija
patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas ] darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir kvalifikaciniais
reikalavimais, pazymas apie jo sveikatos bukle ir turimus vaikus, jy sveikatos biikle, jei tokiy
duomeny, dokumenty batinumo reikalauja teisés aktai. Progimnazijai atsiranda pareiga suteikti
darbuotojui papildomas garantijas dél jo sveikatos biiklés, pirmenybés teise j atostogas, nemokamas
atostogas, laisvas dienas, jparcigoja sudaryti tam tikras darbo sglygas ir t.t. Pateikdamas tokius
duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie blity naudojami, o darbdavys jsipareigoja juos
naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas sglygas, jsipareigojimus, garantijas, bei Progimnazijos
apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy
garantijy darbuotojui suteikti.

17. Pirmenybé priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés aprasyme
ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

18. Ne wvéliau kaip pirmagja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasirasytinai
supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés apraSymu, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz jj tvarka, darbo
apmokéjimo sistema, Kkitais lokaliniais Progimnazijoje galiojanéiais ir darbuotojo darbg
reglamentuojanciais aktais.

19. Darbuotojas i$ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

20. Nutraukus su darbuotoju darbo sutarti, ne veliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo Progimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti Progimnazijos
darbuotojui patikétg ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turta, mokymo priemones, knygas ar
Kitg turtg, tokios buklés, kokios jam buvo perduotas, atsizvelgiant j turto galimg nusidévéjima.

IV. SPRENDIMU PRIEMIMAS

21. Progimnazijoje sprendimai priimami Progimnazijos direktoriaus jsakymais.

22. Progimnazijoje veikia Sios savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius ir
patariamojo pobiidzio sprendimus Progimnazijos direktoriui, padeda spresti Progimnazijos
veiklos uzdavinius, tobulinti Progimnazijos veikla:

22.1. Progimnazijos taryba yra auksciausia Progimnazijos savivaldos institucija, sudaryta i$
mokiniy, mokytojy, tévy (glob¢jy, riipintojy), atstovaujanti mokiniams, mokytojams, tévams
(globéjy, rapintojy) ir telkianti mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy), mokytojy atstovus svarbiausiems
Progimnazijos veiklos sri¢iy klausimams aptarti, kolegialiai nagrinéti ir spresti;

22.2. Mokytojy taryba yra nuolat veikianti Progimnazijos savivaldos institucija mokytojy ir
kity pedagoginiy darbuotojy profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti;

22.3. Mokiniy taryba yra nuolat veikiant mokiniy savivaldos institucija, atstovaujanti visiems
Progimnazijos mokiniams;

22.4. Klasiy mokiniy tévy komitetai, bendradarbiaudami su klasiy vadovais, padeda spresti
klasés veiklos, mokiniy ugdymo, pozityvaus mikroklimato ir saugios aplinkos kiirimo klausimus,
teikia sitilymus Progimnazijos tarybai ir direktoriui.

23. Progimnazijos profesiné sajunga — Kolegialus Progimnazijos darbuotojy
atstovaujamasis organas, ginantis darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises
bei atstovaujantis jy interesams.



V. DARBO ORGANIZAVIMAS. DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Darbo ir poilsio laikg reglamentuoja LR darbo kodeksas bei kiti darbo ir poilsio laika
reglamentuojantys teisés aktai.

25. Progimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki
penktadienio.

26. Ne darbo metu ir savaitgaliais darbuotojai ir mokiniai (tik esant kartu mokytojui), i$
anksto sudering su Progimnazijos administracija, i mokykla jleidziami: dalyvaujantys
neformaliojo ugdymo uzsiémimuose, renginiy, projekty, i§vyky, konkursy, olimpiady dalyviai.

27. Darbo laiko normas reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy darbo amokéjimo sistemos
aprasas.

28. Mokiniy atostogy metu mokytojai ir Kiti pedagoginiai darbuotojai gali dirbti pagal
nuotolinio darbo tvarka, patvirtintg Progimnazijos direktoriaus.

29. Pedagoginiai darbuotojai turi dalyvauti grupiy, kurioms priklauso, susirinkimuose
(Progimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, metodinés grupés ir pan.). Jei dél objektyviy priezas¢iy
negali dalyvauti posédyje ar susirinkime, jis turi informuoti direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja
ugdymui. Pedagoginiy darbuotojy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose
pateiktos informacijos nezinojimo.

30. Progimnazijos direktoriaus darbo laiko grafikg tvirtina savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija. Kity darbuotojy darbo laikg nustato Progimnazijos direktoriaus patvirtinti
darbo laiko grafikai ir tvarkara$¢iai. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iuose. Progimnazijos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniaraséiai pateikiami
Centralizuotai buhalterijai.

31. Direktorius gali jpareigoti vadovaujan¢ius darbuotojus ar Kitus darbuotojus dirbti
vir§valandZius, poilsio ar §venéiy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus neatidéliotinai batinybei bei Kitais
Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

32. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

33. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmée negali buti ilgesné kaip 12 valandy ir
60 valandy darbo savaités trukme.

34. Tlgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos vir§valandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, taip pat pedagoginiams darbuotojams, vykstant
egzaminams, renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats
pasilieka uzbaigti neuzbaigto darbo.

35. Darbuotojai, negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity svarbiy priezasc¢iy, turi
nedelsdami pranesti apie tai Progimnazijos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

36. Pamoky pavadavimo tvarka:

36.1. mokytojo ligos atveju ar dél kitos svarbios priezasties, esant galimybei, organizuojamas
pamoky pavadavimas arba i$ dalies kei¢iamas pamoky tvarkarastis, kurio laikinus pakeitimus skelbia
direktoriaus pavaduotojas ugdymui progimnazijos elektroniniu pastu;

36.2. mokiniams apie tvarkaras¢io pakeitimus informacija skelbiama Tamo elektroniniame
dienyne, Progimnazijos informacingje Svieslent¢je;

36.3. mokytojams ir Kitiems Progimnazijos darbuotojams draudziama Keisti savo nuoZitra
pamoky ar uzsiémimy tvarkarastj bei darbo grafika, isleisti mokinius i$ pamoky.

37. Mokytojai, klasiy auklétojai pasiraSytinai instruktazo lapuose instruktuoja mokinius dél
saugaus elgesio reikalavimy fizikos, chemijos, biologijos, technologijy, fizinio ugdymo, informaciniy
technologijy pamokose bei ekskursijy, i8vyky, Zygiy metu. Instruktazo lapai saugomi pas pavaduotoja
ugdymui.

38. Pamokos, konsultacijos, uzsiémimai organizuojami nuo 8.00 val. iki 15.40 val. Pamoky
laikas gali biiti kei¢iamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

39. Pertrauky trukmé 10 min., dvi pertraukos skirtos pietums - ne trumpesnés nei 20 min.

40. Pamoky tvarka:



40.1. pamoky pradzig skelbia 2 skambuciai: pirmasis skambutis skelbia, kad mokiniai sueina j
klases ar mokomuosius kabinetus ir po 1 minutés prasidés pamoka, antrasis skambutis skelbia, kad
pamoka pradedama;

40.2. skambucio pamokos pabaigoje néra. Pamokos pabaigg skelbia mokytojas pagal patvirtintg
pamoky laika;

40.3. pirmy klasiy mokiniai dirba be skambucio, pamoky pradzig ir pabaiga skelbia mokytojas;

40.4. pamokos trukmé — 45 min., pamokos trukmé 1 klaséje — 35 min.;

40.5. pamoky skaiciy klasése reglamentuoja Progimnazijos ugdymo planas ir pamoky
tvarkarastis;

40.6. pries pamoka mokytojai atrakina kabinetus, jleidzia mokinius j patalpas, paruosia
priemones, reikalingas darbui pamokoje. Po pamoky mokytojai uzrakina ugdymo patalpas ir raktus
atiduoda budétojui-sargui;

40.7. raktai nuo klasiy ir kabinety laikomi pas Progimnazijos budétoja-sarga;

40.8. darbuotojai turi uztikrinti Svarg ir védinimg ugdymo patalpose. Pertrauky metu patalpos
védinamos, 0 mokiniai kabinete gali bati tik kartu su mokytoju;

40.9. darbuotojai, pastebéj¢ inventoriaus, prietaisy ar elektros instaliacijos gedimus, apie tai
nedelsiant informuoja direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams.

41. Progimnazijoje maitinimas organizuojamas vadovaujantis Lietuvis Respublikos sveikatos
apsaugos ministro patvirtintu Vaiky maitinimo organizavimo tvarkos aprasu, Vilniaus miesto
savivaldybés tarybos patvirtintu Maitinimo organizavimo Vilniaus miesto savivaldybés bendrojo ir
ikimokyklinio ugdymo mokyklose tvarkos aprasu ir Vilniaus miesto savivaldybés tarybos patvirtintu
Mokiniy nemokamo maitinimo Savivaldybés ir nevalstybinése mokyklose tvarkos aprasu.

42. Valgydami mokiniai privalo laikytis higienos reikalavimy ir elgesio bei etiketo prie stalo
taisykliy. Indus mokiniai ir mokytojai nusinesa patys.

43. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas, kasmetinés ar kitos atostogos.

44. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojui suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo. Pertrauka negali biiti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesn¢ kaip dvi valandos.

45. Per pertraukg pailséti ir pavalgyti, numatytg darbo grafike, darbuotojas gali palikti
darboviete. Mokytojams suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

46. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Progimnazijoje sudaryta
kasmetiniy atostogy eilg, atsizvelgiant i darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy
laikg suteikiant tokia eilés tvarka:

46.1. nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

46.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety;

46.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

46.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maZziau negu deSimt
darbo dieny;

46.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

47. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos
organizuojamos mokiniy atostogy metu vasara, o darbuotojui pageidaujant ir iSnaudojus 10
darbo dieny i$ eilés nepertraukiamy atostogy, — dalimis Kitu mokiniy atostogy metu ar kitu laiku,
jei tai nekliudo ugdymo procesui.

48. Atostogos suteikiamos Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

49. Ne pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios
kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés
atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Viena karta per metus suteikty
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i§ eilés, jei dirbama penkias dienas per
savaite, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
buti trumpesné kaip dvi savaités.

50. Mokykly pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés atostogos — 40



darbo dieny atostogos.

51. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i§ Siy atostogy. Papildomos
atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biti Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba
atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu.

52. Uz ilgalaikj nepertraukiamaji darba toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza
toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo
stazg toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena.

53. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

54. Prasymus dél kasmetiniy atostogy laiko darbuotojai pateikia rastinés vadovui.

55. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, Kai
darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé¢ i kompensacija uz nepanaudotas atostogas,
praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity
priezasiy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kitag atostogy laikg, kuris i§ anksto
suderinamas su Progimnazija.

56. Svenciy dieny i$vakarése darbuotojams, isskyrus sutrumpinta darbo laika dirbanéius
darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda.

57. Progimnazijoje taip pat gali biiti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos,
atostogos vaikui prizitiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

58. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu
suteikiamas laikas darbuotojo ypac svarbiems asmeniniams poreikiams tenkinti.

59. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai butina
visuomeninéms valstybinéms, pilieio ar kitoms pareigoms vykdyti.

VI. PRIEMIMO | PROGIMNAZIJA IR ISVYKIMO I§ PROGIMNAZIJOS TVARKA

60. Mokiniy priémimas j Progimnazija vykdo Progimnazijos priémimo komisija.

61. Isvykimas i§ Progimnazijos:

61.1. iSvykstant mokiniui i§ Progimnazijos j kita ugdymo jstaigy, gaunamas pranesimas
apie mokinio priémima, kurio pagrindu raSomas direktoriaus jsakymas dé¢l mokinio i§braukimo
1S mokiniy sarasy;

61.2. iSvykstant i§ Progimnazijos j uzsienj, laisvos formos prasyma pateikia vienas i tévy
(globéjy, rapintojy), su kuriuo yra nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji vieta;

61.3. isvykstantysis mokinys atsiskaito su biblioteka;

61.4. i8duodama pazyma apie mokinio mokymosi rezultatus, mokslo mety pabaigoje —
mokymosi pasiekimy pazyméjimas;

61.5. atsakingas uz Mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokinj i§ klasés sarasy Mokiniy
registre.

VIl. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

62. Progimnazijos darbuotojai privalo:

62.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés (nustatytos darbo laiko trukmes, visa
darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t. t.);

62.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy,



metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

62.3. vykdyti Progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo
sutartyse, pareigybés apraSymuose;

62.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanéiyjy sveikatai, tausoti savaja;

62.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

62.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei kitus materialinius isteklius;

62.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su Kkitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty Klausimus;

62.8. biti Svariai ir tvarkingai apsirengus;

62.9. saugoti Progimnazijos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims, jei tai nesusije¢ su darbo funkcijy vykdymu;

62.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés Progimnazijai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
jrankius, medziagas ir kita padarytg zala;

62.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

62.12. nuolat kelti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy.

62.13. nertkyti Progimnazijoje ir prie jos;

62.14. pranesti Progimnazijos direktoriui apie pastebétas patycias, mustynes, teisés akty
pazeidimus, zalg Zzmoniy sveikatai ar Progimnazijai galin¢ius sukelti veiksmus ar Kitus incidentus, ir
imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai.

63. Budintysis mokytojas privalo:

63.1. budinciojo mokytojo budéjimo pradzia 7.50 val.;

63.2. budéti budéjimo grafike nurodytu laiku ir nurodytoje vietoje;

63.3. pranesti budin¢iam pavaduotojui apie pastebétas mustynes, patycias ir imtis priemoniy jas
nutraukti, jei néra grésmés jo gyvybei ir sveikatai;

63.4. biiti bud¢jimo vietoje, o i$ jos pasisalinti gali tik dél pateisinamos priezasties, nedelsiant
informaves apie tai budint] pavaduotoja arba susitargs su kitu budinciu mokytoju. Budin¢iam
mokytojui, negalint atvykti budéti budéjimo grafike nurodytu laiku, nedelsiant informuoti apie tai
budintj pavaduotoja;

63.5. budéjimo vietoje palaikyti Svarg ir drausmeg, pranesti apie netvarka valytojams;

63.6. budintys kieme uztikrina saugy mokiniy elgesj;

63.7. jvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoja mokinio tévus (globéjus,
ripintojus), Progimnazijos administracija, pasiripina, kad mokiniams bty suteikta pirmoji
medicininé pagalba.

64. Mokytojy budéjimas Sventiniuose Progimnazijos renginiuose organizuojamas pagal atskirg
direktoriaus patvirtintg budéjimo grafika.

65. Progimnazijos darbuotojai turi teisg:

65.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

65.2. tobulinti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

65.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis atostogomis;

65.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

65.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

65.6. reikalauti, kad buity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonegs;

65.7. gauti i§ Progimnazijos informacija, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka;

65.8. kreiptis zodziu ir rastu j Progimnazijos direktoriy darbo sutarties klausimais.



VIIl. PROGIMNAZIJOS PAREIGOS IR TEISES

66. Progimnazija privalo:

66.1. tinkamai ir laikydamasi darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti darbuotojy
darbg;

66.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiy bei kity teisés
akty reikalavimy;

66.3. ripintis darbuotojy poreikiais;

66.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

66.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

66.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika;

66.7. uztikrinti darbuotojy sauga ir sveikata.

67. Progimnazija turi teisg:

67.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, siy Taisykliy, kity norminiy teisés
akty ir Progimnazijos lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos nustatyty
reikalavimy;

67.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

67.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbo funkcijas, pareigybés apra§ymus,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo
vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

67.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zalg Progimnazijai;

67.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Progimnazijai jgaliotiems asmenims kyla jtarimas apie
darbuotojo apsvaigima, 0 darbuotojas atsisako buti patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo.

IX. DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

68. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos darbo
sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos bei
mokéjimo terminai ir tvarka Progimnazijoje detalizuotos Darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos
aprase.

69. Mokytojams preliminarus darbo krtivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki kasmetiniy
atostogy pradzios, bet ne véliau kaip iki liepos 1 d. Naujos klasés komplektuojamos iki einamyjy
mety rugpjucio 31 d. Mokytojy darbo kriivj direktorius tvirtina rugséjo 1 d.

70. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uZ nepanaudotas atostogas iSmokama
tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti
neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés | kasmetines atostogas, nes néra
pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo nepriklausanciy priezasCiy trejus metus.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS TAIKYMAS

71. Uz pavyzdinga pareigy vykdyma, naujy iniciatyvy diegima darbe, ilgalaikj ir
nepriekaiStingg darbg Progimnazija, priimdama Progimnazijos vadovo jsakyma, gali skatinti
darbuotojus:

71.1. pareiksti padéka (gali biiti taikoma atskirai ar kartu su kitomis skatinimo priemonémis);

71.2. apdovanoti dovana;

71.3. skirti nuo 1 iki 2 pareiginiy algy dydzio piniging iSmokga (priklausomai nuo Progimnazijos
turimy sutaupyty léSy) uz asmeninj isskirtinj indélj igyvendinant Progimnazijos nustatytus tikslus
arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taCiau ne dazniau kaip du kartus per
kalendorinius metus);



71.4. suteikti iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip 10 mokamy
papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laikag mokiniy atostogy
metu;

71.5. vienkarting piniging iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka (priklausomai nuo
Progimnazijos turimy sutaupyty lésy);

71.6. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

71.7. suteikti kvalifikacijos tobulinimo finansavimg ne didesn;j kaip Progimnazijos darbuotojo
vienos pareiginés algos dydzio suma per metus;

71.8. skirti kitus paskatinimus.

72. Uz darbo pareigy pazeidimg Progimnazijos vadovo jsakymu darbuotojas gali bati:

72.1. jspéjamas apie padarytg pazeidimg ir, kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biti atleistas i§ darbo;

72.2. atleidziamas 1S darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ Siy
veiky:

72.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

72.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

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

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

72.2.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

72.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

72.2.7. Kkiti pazeidimai, kuriais $iurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

73. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiSkinti raStu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
atsisako pateikti pasiaiskinima, Progimnazijos direktorius gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima
be darbuotojo pasiaiskinimo.

74. Sprendimas jspéti darbuotoja del darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg 1§ darbo
priimamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.

75. Progimnazijos direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi
biiti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

76. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

77. Uz darbuotojo Progimnazijai padarytg zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka:

77.1. uz netycia padaryta Zala, padarius darbo pareigy pazeidima — visg padaryta Zala, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio;

77.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo — visa padaryta Zala, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

77.3. visa zalg be riby, jei:

77.3.1. zala padaryta tycia;

77.3.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

77.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

77.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

78. Darbuotojams, kuriy materialin¢ padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar mirties,
turto netekimo pagal jy rasytinj praSyma ir atitinkama aplinkybe patvirtinan¢ius dokumentus gali buti
skiriama materialiné paSalpa i§ Progimnazijai skirty 1éSy. Materialing paSalpa Progimnazijos



darbuotojams, iSskyrus Progimnazijos direktoriy, skiria Progimnazijos direktorius. PaSalpg
Progimnazijos direktoriui skiria savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

X1. INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, DOKUMENTU
RUOSIMAS IR PASIRASYMAS

79. Iki darbuotojy darbo pradzios, jie rastu informuojami, pateikiant sig informacija:

79.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

79.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

79.3. darbo sutarties rusis;

79.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos kvalifikacijos ar sudétingumo lygis
(laipsnis);

79.5. darbo pradzia;

79.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

79.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

79.8. isp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

79.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo terminai ir
tvarka;

79.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmeé.

80. Pasikeitus darbo santykius reglamentuojancioms teisés normoms, darbuotojai informuojami
apie jy pasikeitima.

81. Apie biisimus Progimnazijos darbo tvarkos, darbo salygy, Progimnazijos lokaliniy akty
pakeitimus Progimnazijos administracija informuoja Progimnazijos profesing sgjungg ir konsultuojasi
su ja pries priimdama lokalinius aktus.

82. Administracija ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir pateikiama Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais terminais.

83. Administracijos ir darbuotojo vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, jspéjimai, prasSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.) turi biti
pateikiami rastu arba naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (mokyklos elektroniniu
pastu) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens paraSu skenuoti arba siunciami i§
asmeninio darbuotojui skirto mokyklos elektroninio pasto, kad biity jmanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i$ Saliy
nurodZius pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
administracija.

84. Tévai ir mokiniai informuojami per Tamo elektroninj dienyna.

85. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, administracijos
nurodymais supazindinami mokyklos elektroniniu pastu rastine@taikos.It . ISsiunciami teisés aktai ar
reikiama informacija elektroniniu formatu, prilyginama rastiskam darbuotojo susipazinimui, jei teisés
akte nenurodyta kitaip.

86. Darbuotojai Progimnazijos elektroninj pasta, informacijag Tamo elektroniniame dienyne turi
tikrinti ne re¢iau kaip kartg per darbo diena, atsakyti, jei praSoma, trumpa Zinute j pranesima. Jei per
2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika)
darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas
su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

87. Darbuotojai neturintys prieigos prie elektroninio pasto su teisés aktais supazindinami
pasiraSytinai. Uz supazindinimg atsakinga rastinés vadove.

88. Progimnazijos veikla reglamentuojantys dokumentai yra skelbiami Progimnazijos interneto
svetainéje ir/ar virtualioje Google mokymaosi aplinkoje.

89. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas Progimnazijoje gali bati vykdomas, kai dél darbo
specifikos bitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma. Apie vaizdo stebé&jimo ir
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garso jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

90. Dokumenty pasira§ymas:

90.1. progimnazijos direktorius, arba jam nesant, paskirtas jj pavaduoti asmuo, pasiraso
jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms ir pilie¢iams. Minéti dokumentai gali biiti
pasirasomi ir elektroniniais parasais;

90.2. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti administracijos darbuotojai, kurie
apie dokumento rengimg pazymi rasStvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentus pasiraso
direktorius;

90.3. dokumentus gali suraSyti ir pasiraSyti direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

91. Progimnazijoje naudojami antspaudai ir spaudai, kurie registruoti antspaudy ir spaudy
apskaitos zurnale, uz kuriy naudojima atsako juos turintys asmenys.

92. Progimnazijos direktoriaus nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia rasytine ar Zodine forma.

93. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

93.1. paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje ar jsakyme nurodytas
vykdytojas yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima;

93.2. atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje ar jsakyme nurodyti asmenys turi susipaZinti su
vykdymo rezultatais;

93.3. rezoliucijoje ar jsakyme nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
tarnybiniu (drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija ar
1sakyma rasiusjji.

XI1. IVIDUALUS DARBO GINCAI

94. Progimnazija ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylanc¢ius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo ginc¢y komisijoje.

95. Progimnazija ir/arba darbuotojai j darbo gincus nagrinéjancig institucijg su prasymu dél
kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto
atleidimo is§ darbo — per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo ar turéjo suzinoti apie jo teisiy pazeidima.
Jei kreipiamasi j darbo gin¢y komisija — praSymas pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés
darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

96. Salis nesutinkanti su darbo gin¢y komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos
sprendima gali skystis teismui.

XII1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

97. Progimnazijos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

98. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keic¢iant
darbo organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus Progimnazijos
profesing sajunga ar Kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

99. Su Darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

100. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidzio dokumentas ir taikomas tik Progimnazijoje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

SUDERINTA:
Progimnazijos profesinés sgjungos pirmininké Rasa Paulauskiené



