PATVIRTINTA

Klaipédos Vités progimnazijos
direktoriaus 2019 m. rugséjo 12 d.
jsakymu Nr. V1-100

KLAIPEDOS VITES PROGIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — $ios Taisyklés) reglamentuoja
Klaipédos Vités progimnazijos (toliau — Progimnazijos) bendruomenés darba ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy aliy atsakomybg, darbo rezimg, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Progimnazijoje darbo santykius reguliuojandius
klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek Progimnazijos direktoriaus interesus.
Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentucja Lietuvos
Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

3. Progimnazija savo veiklg grindZianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir
kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencqa Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Klaipédos miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Ugdymo ir kultiiros departamento
Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Progimnazijos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supaZindinami visi Progimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklemis
supaZindinami pirmaja jy darbo diena. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supaZindina
Progimnazijos direktorius ar rastinés administratorius, personalo darbuotojus — Progimnazijos
direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Progimnazijos direktorius, suderings su Progimnazijos darbo
taryba (jai nesant - su profesine sgjunga).

6. Progimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie,
prie$ patvirtinant juos Progimnazijos direktoriui, derinami su Darbo taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Progimnazijos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

8. Progimnazijos direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés
nuobaudos, turi teise pakartotinai supaZindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosi jose i§déstyty reikalavimy.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priémimo j darbg tvarka:

9.1. konkurso tvarka priimami: administracijos darbuotojai;

9.2. ne konkurso tvarka priimami: pedagogai, pagalbos vaikui specialistai, aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

10. Specialiis reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie
privalo turéti aukstajj pedagoginj (direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams -
aukstajj), pareiginius nuostatus atitinkantj i$silavinimg.

11. Priimami dirbti j Pogimnazija asmenys pateikia:
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11.1 pra8ymg priimti jj i darbg, kuriame nurodo savo adresa, telefong, elektroninio pasto
adresg, pedagogai - pedagoginio darbo staZa, kurj per pirmajj darbo ménesj pagrindZia Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos (,,Sodros“) atitinkamo miesto skyriaus i§duota pazyma apie
draustuma;

11.2.vietoje uzpildomg darbuotojo ankets;

11.3 asmens tapatybe patvirtinantj dokuments;

11.4.i8silavinimg, profesinj pasirengima patvirtinantj dokuments;

11.5. kvalifikacing kategorijg patvirtinantj paZymeéjima (pedagogai);

11.6.bitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jradu ,dirbti

leidziama‘;

11.7. prireikus - dokumentg apie valstybines kalbos mokéjima.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1.- turéti atitinkamo cenzo iSsilavinimg arba profesing kvalifikacija pagal pareigybés
apraSyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

12.2. mokeéti valstybing kalbg, iSskyrus $iuos atvejus:

12.2.1. kai darbuotojai néra vadovai, taip pat tarnautojai; pati Zemiausia valstybinés
kalbos 1-0ji kategorija taikoma tik tiems pagalbinio personalo darbuotojams, kuriems darbo
reikalais tenka bendrauti su asmenimis, ateinanciais | jstaiga, pildyti paprasCiausius tipinius
dokumentus ir suprasti sakytine kalbg ir raSytinj teksta;

13. Priimami j darbg asmenys raSo laisvos formos praSyma, su jais dviem egzemplioriais
sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, bitinosios darbo sutarties salygos apibrézti DK. Sutart
pasira3o priimamas asmuo ir Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties
egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

14. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje, pried tai raStu (el.padtu)
informaves Darbdavj apie ketinimg dirbti kitur.

15. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcija ar jos dalj
atlieka taikant lanksty darbo grafikg. Jei darbdavys nenustato kitaip, darbuotojas gali nekontaktines
valandas dirbti nuotoliniu biidu. Tokiy darbuotojy sgrafas ir sulygtos darbo funkcijos ar jos dalies
atlikimo kitose vietose tvarka numatyta Klaipédos Vités progimnazijos darbuotojy, dirbanCiy pagal
darbo sutartis, darbo nuotoliniu blidu taisyklése, patvirtintose Progimnazijos direktoriaus 2019 m.
rugséjo 2 d. jsakymu Nr. V1-92.

16. Pradédami dirbti darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su:

16.1. iomis Taisyklémis;

16.2. pareigybés apraSymu;

16.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prie§gaisrinés saugos reikalavimais;

16.4. darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir
taisyklémis, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei
kontrolés darbo vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka,

16.5. Progimnazijos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba:

16.5.1. Klaipédos Vités progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema;

16.5.2. Klaipédos Vités progimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika;

16.5.3. Klaipédos Vités progimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarka;

16.5.4. Klaipédos Vités progimnazijos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

16.6. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

17. Priimamas j darbg asmuo, pasira$ytinai supaZindintas su dokumentais, ra3o:
,susipaZinau ir sutinku®, pasiraso, nurodo varda, pavardg ir datg.

18. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties 3alis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy paZeidimu
del jos kaltés kitai sutarties 3aliai padaryta turting, taip pat neturting Zalg. Taip pat paaiskéjus, jog
pedagogas teikia klaidingus duomenis apie savo pedagoginj darbo staZa, pedagogas privalo graZinti



permoka uZ neteisétai gauts atlygj, kuris priklauso ir nuo pedagoginio darbo staZo. Apie tai
darbuotojas informuojamas rastu.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

19. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko reZimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprafu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®.

20. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
Sestadieniais ir sekmadieniais:

20.1. 40 valandy - direktoriui, jo pavaduotojams, psichologui, raitinés administratoriui,
dokumenty koordinavimo specialistui, duomeny bazés specialistui, informaciniy komunikaciniy
technologijy specialistui, bibliotekininkui, valytojams, kiemsargiams, budétojams, pastaty ir

20.2. 36 valandy - socialiniam pedagogui, mokytojams;

20.3. 23 valandos - logopedui, specialiajam pedagogui;

20.4. 30 valandy - pailgintos dienos grupés auklétojams.

21, Vadovaujantis DK 112 str., §ventiy dieny iSvakarése darbo dienos trukme
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo dienos
trukmé darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma (mokytojams, pagalbos
mokiniui specialistams, pailgintos dienos grupés auklétojams) netrumpinama.

22. Progimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 20.00 val. Vir§valandZzius, pasibaigus darbo
laikui ar poilsio dienomis Progimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam butinumui, rastu
pateikus Progimnazijos direktoriui praSyma ir gavus pritarima. Darbuotojui savo noru pasilikus
darbe dirbti ilgiau negu nustatytas darbo laikas, jo darbas savaime nebus laikomas vir$valandiniu, ir
darbdavys neturés pareigos uZ jj apmokéti darbuotojui, o darbuotojas — neturés teisés reikalauti uZ jj
apmokéti.

23. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Progimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo
laiko grafikus. Progimnazijos direktoriaus darbo grafikg tvirtina Klaipédos miesto savivaldybés
meras.

24. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsiZvelgiant j pamoky tvarkaradtj ir jy savaités
darbo laiko normg. Mokytojy darbo pradZia ne véliau kaip 15 minuéiy iki pamokos pagal
tvarkarast] pradZios.

25. Darbo grafikus pedagogams patvirtina Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas
asmuo ne trumpesniam Kaip vieno pusmegio laikotarpiui. Ypatingai atvejais darbo grafikas gali buti
koreguojamas pagal poreikj. Darbo grafiku gali biti laikomas pamoky tvarkarastis ir atskiras darbo
grafikas netvirtinamas, jei Progimnazijos direktorius savo jsakymu nurodo, kad mokytojas,
pravedes pamokas, privalo dalyvauti visuose i§ anksto skelbiamuose posédZiuose, pasitarimuose ir
pan., o kitas nekontaktines valandas gali dirbti nuotoliniu bidu.

26. Nepedagoginio personalo etatiniy darbuotojy darbo grafikai (juose numatoma ir piety
pertrauka) sudaromi mokslo mety pradZioje, tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu:

26.1. Progimnazijos budétojy darbo pradZia — 7.00 val., darbo dienos pabaiga — 20.00 val.;

26.2. darbininky darbo pradZia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsizvelgiant j jy darbo
pobudj ir turimg etato dydj, bet darbas pradedamas ne anks¢iau kaip 8.00 val.;

26.3. budingiy valytojy darbo pradzia — 8.00 val., kity valytojy darbo pradzia 13.00 val.;

26.4. nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,25 ir 0,5 etato gali biti
sudaromas individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaujantis darbuotojas per savaitg turi dirbti
atitinkamai 10 arba 20 valandy.



27. Salims susitarus Progimnazijos direktoriaus jsakymu gali biti keitiamas darbuotojo
darbo pradZios ir pabaigos laikas, palickant nustatyts darbo laiko trukme. Pedagogams darbo
pradzios ir pabaigos laikas ¥iuo atveju derinamas prie pamoky tvarkara$cio.

28. Pedagogy darbo grafikas tvirtinamas rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmaja darbo
diena, jei § diena yra ¥vendiy, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams ugdymo proceso
organizavime, keiiamas tvirtinant atskirai, ne véliau kaip 1 d. d. iki jam jsigaliojant.

29. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy, pagalbos mokiniui specialisty (psichologo,
socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo), akompanuotojo, bibliotekininko, rastinés
administratoriaus, informaciniy komunikaciniy technologijy specialisto, dokumenty koordinavimo
specialisto darbo grafikai (juose numatoma ir piety pertrauka) tvirtinami Progimnazijos direktoriaus
jsakymais kiekvieny mokslo mety pradZioje, ne véliau kaip rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirma
darbo diena, jei §i diena yra $vendiy, savaitgalio diena). Esant pakeitimams pamoky tvarkarastyje ar
etaty sarasuose, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

30. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Progimnazijos patalpy darbo tikslais, turi
apie tai informuoti budintj Progimnazijos vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami
i¥vykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Progimnazijos direktoriaus ar jj
vaduojanéio asmens sutikimg.

31. Darbo dienos metu darbuotojo pra§ymu ir Progimnazijos direktoriaus sutikimu gali
biti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali bati sutariama dél darbo laiko perkélimo
i kitg darbo diena.

32. Atskirais atvejais (lydint mokinius j konkursus, olimpiadas, varZybas ir kitus renginius
atstovauti gimnazijai; dalyvaujant tarptautinivose projektuose, uZimant kitos Salies projekty
vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant
projektingje af kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz i$vykusiy mokiniy gyvybe
ir sveikata bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu
darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukme),
taip pat poilsio ir §ven&iy dienomis. UZ darbg poilsio ir ven¢iy dienomis darbuotojams Darbdavio
atsilyginama DK nustatyta tvarka. Klasiy vadovy ar mokytojy iniciatyva organizuojamos isvykos,
kelionés savaitgaliais neapmokamos.

33. Atskirais i$imtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Progimnazijoje,
padariniy likvidavimas; skubis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesng darbo trukme,
garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
trukmé.

34. Mokytojy darbo laikas nustatomas pagal jo darbo kriivio sandarg (apraSoma VI
skyriaus III skirsnyje).

35. | pagalbos mokiniui specialisty darbo laikg jskaitomos kontaktinés valandos (laikas,
per kurj jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir papildomos valandos (laikas, skirtas netiesioginiam
darbui su mokiniais), skirtos pareigybés apra§yme numatyty darby atlikimui.

36. Nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy virdvalandZiai yra apskaitomi darbo laiko
apskaitos ziniara$Ciuose.

37. Vir$valandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojy) darbas, vir§ijantis nustatyta darbo trukme.

38. Jei Progimnazijai uttenka 1é3y, uz pedagogy laika, virSijantj darbo grafikg (pedagogo
sutikimu), jei tai néra jo pareigybés apraSymo funkcijy priede, pedagogams apmokama pagal
faktiSkai dirbta laika, apskaiGiavus vaduojandio pedagogo vienos valandos jkainj. Trokstant lesy
susitariama dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (7 papildomo darbo valandos
prilyginamos 1 dienai).

39. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko reZimo.



40. Mokiniy atostogy metu $aliy susitarimu pedagogams gali biiti nustatytas kitoks darbo
grafikas, tafiau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad bty uZtikrintas veiksmingas
Progimnazijos darbas.

41.  Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandZiai Zymimi Darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje, kurj pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

42. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
nei$naudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
praSymui, iSimtiniais atvejais, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

43. Kasmet iki geguZés 1 d. Progimnazijos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé
darbuotojams nustatoma $aliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas
Progimnazijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, dél svarbiy prieZas¢iy negalintys grafike
nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti Progimnazijos direktoriy ir pateikti jam raytinj
pradyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

44. Atostoginiai darbuotojams i¥mokami DK nustatyta tvarka.

45, Jei darbuotojas dél svarbiy prieZas&iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraSo likus
maZiau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su einamojo ménesio darbo uZzmokes¢iu.

46. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

47. Darbuotojams, dirbantiems Progimnazijoje keliose pareigose, atostogos suteikiamos
vienu metu.

48. Visiems darbuotojams (i§skyrus pedagogus) uZ ilgalaikj nepertraukiamg darbg
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,)Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, $alia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

49. AtSaukti i¥ kasmetiniy atostogy galima tik rastisku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

50. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paiais darbo metais.

51. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugraZinti nustatomos ios papildomo poilsio
riisys:

51.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30-60 minugiy nepedagoginiams darbuotojams ir 30
minudiy pedagoginiams darbuotojams), ji nejskaitoma | darbo laikg ir aptariama su kiekvienu
darbuotoju individualiai, prie§ tvirtinant jo darbo grafika;

51.2..mokytojams, atitinkamg savaités dieng vykdantiems uZ mokiniy saugumg atsakingo
mokytojo funkcijas, suteikiama galimybé pavalgyti per laisva jy tvarkaraStyje pamoka arba per 30
minudiy trukmés valgymo pertrauks, individualiai susitariant su kolega, pakeisian€iu ji numatytoje
vietoje; rastinés administratoriui nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng
reglamentuotos papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo
darbo su kompiuteriu pradzios;

51.3. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatiira Zemesné kaip -10 C°), suteikiamos kas valandg po 10 minu&iy.

52. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg, o
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per meénesj arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiom valandomis per savaitg. Mokytojams, kuriy savaites pamoky
tvarkaradtiuose néra nepamokinés dienos, papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama (-o0s) per
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mokiniy atostogas arba sutrumpinamas darbo laikas atitinkamai dviem ar keturiom valandomis per
savaite. Darbuotojy prasymu $is papildomas poilsio laikas gali biti sumuojamas kas 3 ménesiai. Su
mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja pamoky tvarkaratis, Sios sglygos yra aptariamos derinant
pedagoginj kriivi mokslo metams, tvarkaradtis yra suderintas su padiu darbuotoju asmeniskai.
Mokytojas, turintis du ir daugiau vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos nepamokinés dienos per
savaite, tokiu atveju jam papildomos poilsio dienos per ménesj néra suteikiamos.

53. Atliekant darba, kur dél darbo pobiidZio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (pvz., Progimnazijos budétojas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu,
jskaitant §j laika j bendra darbo laika.

54. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoZiira. Jis $iuo laiku gali
palikti darbo vietg.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

55. Tam, kad Progimnazija galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius,
Progimnazijoje turi biti uztikrinta auksta darbo kultlra ir drausme.

56. Kiekvienas Progimnazijos bendruomenes narys privalo saZiningai atlikti savo pareigas
(jam pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomoneg
visais klausimais ir jg taktiskai reiksti.

57. Darbuotojy darbo vietose ir Progimnazijos patalpose turi biiti 3varu ir tvarkinga,
laikomasi priegaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

58. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir geérimy matomose
Progimnazijos patalpy vietose.

59. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Progimnazijoje,
biity tik darbuotojui esant.

60. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius Progimnazijos iSteklius.

61. Progimnazijos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

62. Darbuotojams draud¥iama leisti asmenims, nedirbantiems Progimnazijoje, i§skyrus j
Progimnazija atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Progimnazijoje praktikg
atlickan&ius asmenis, naudotis Progimnazijos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy
i¥oriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis.

63. Kompiuteriy bei rysiy technikos prieZiiirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

64. Progimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Progimnazija neatsako uZ progimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliskai (ne darbo reikméms) jkelia j progiimnazijos jrenginius arba turi progimnazijos
patalpose. progimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai,
pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir
duomeny saugos organizacinés priemoné numatytos progimnazijos darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politikoje.

65. Darbuotojas, nukentéjes per nelaiminga atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Progimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, matg nelaiminga atsitikima, apie



tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

66. Progimnazijoje draudziama:

66.1. riikyti Progimnazijos patalpose ir jai priklausangioje teritorijoje;

66.2. darbo metu ir po darbo Progimnazijos patalpose vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines, psichotropines ar toksines medZiagas, biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy;

66.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

66.4. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais.

67. Progimnazijoje netoleruojami atvejai:

67.1.- kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai jtakoja gaunantiyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, iSskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiskos Yenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Progimnazijoje
apsilankiusiyjy asmeny veikla, Progimnazijos svediy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios
negali jtakoti jas gaunan¢iojo sprendimy;

67.2. kai Progimnazijos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu,
girtavimu bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jproCiais;

67.3. kurie gali biiti susij¢ su korupcija, suk&iavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj
Progimnazijos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

68. Visi darbuotojai privalo vadovautis Progimnazijos direktoriaus 2018 m. gruodZio 18 d.
jsakymu Nr. V1-184 patvirtintomis Rekomendacijomis dél veiksmy susidirus su korupcinio
pobilidZio veika.

II SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

69. Pedagogy darbg reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisykles.

70. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams svarbu laikytis $iy nuostaty:

70.1.. mokytojas, be administracijos Zinios praleidgs pamoka arba | ja pavélaves, turi
pasiaidkinti budin€iam Progimnazijos vadovui;

70.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruoti prie§ pamoka;

70.3. suskambéjus antram skambugiui, mokytojas jau privalo pradéti pamoka;

70.4 pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiggs pamokg kabinets palicka
tvarkinga; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uZ tvarka jame, ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones;

70.5 - mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasiripina, kad
biity uzdaryti langai, i§jungti elektros prietaisai; uZtikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto
sauguma;

70.6 mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus paZeidimus, rastu
informuoja direktoriaus pavaduotoja tikiui ir bendriesiems klausimams tam skirtuose sgsiuviniuose,
esandiuose pas ribininka — budétoja; jis turi teis¢ laikinai paskolinti kabinete esan&ia priemong
kolegai, tagiau vis tiek lieka atsakingas uZ ja;

707 jei mokinys pamoky metu paZeidZia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma
pastaba - komentaras mokinio Tévams elekironiniame dienyne (toliau — e. dienynas). Pasalinti
mokinj i§ klasés galima tik ypatingu atveju, apie tai 66.4. p. nurodytu bidu informavus
Progimnazijos vadovus ir gavus jy nurodyma,

70.8 mokytojas kickvieng savo darbo dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros,
susipaZjsta su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki
nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;



70.9 mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir surao paZymius j ¢. dienyna. E.
dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Progimnazijos direktoriaus patvirtintais e. dienyno
naudojimo nuostatais;

70.10 pamoky ir uZsiémimy metu atsako uZ saugy mokiniy darbg, jy sveikata, tvarkg
patalpose, inventoriy;

70.11 pamokoje (uZsiémimuose) nepalieka mokiniy be prieZiliros;

70.12 jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uZsiémimy metu ar
mokytojo budéjimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba ir uZtikrinama,
kad mokinys biity nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) j visuomenés sveikatos prieZilros
specialisto kabinetg. Reikalui esant iskvieSiamas greitosios medicininés pagalbos ekipaZas;

70.13 apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas budintis
Progimnazijos vadovas ir klasés vadovas. Ivykj mates ar pagalba suteikes pedagogas (ar
visuomenés sveikatos prieZitiros specialistas) asmeniSkai pranesa informacijg nukentéjusio mokinio
Tévams. Budintis vadovas pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir informuoja atsakingg Klaipedos
miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus specialista. Mokytojai, kuriy uZsiéemimuose
ar budéjimo vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo paradyti jvykio paaiSkinima
Progimnazijos direktoriui ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, ma¢iusiy jvykj, paaiSkinimus;

70.14 i§ pamoky iSleisti mokinius anksSiau skambulio draudziama. Tik klasiy
valandélés pavieniams mokiniams dél svarbiy priezas¢iy, susirinkimai ar kita neformali veikla
netrukdydami vesti pamokas kitiems mokytojams;

70.15 pagrindinio ugdymo programos mokiniams vykstant dvejoms i§ eilés to paties
dalyko pamokoms, mokiniams ir mokytojui susitarus, galima dirbti be pertraukos 90 min.
Tokiais atvejais dalyko mokytojas uZtikrina, kad mokiniai i§ kabineto iSeity tyliai,
netrukdydami vesti pamokas kitiems mokytojams;

70.16 i3leisti mokinius i§ vienos ar keliy pamoky gali budintis Progimnazijos vadovas,
klasés vadovas, turédamas motyvuota mokinio tévy ar paties mokinio paaidkinimg. Susirgus
mokiniui, i§ pamoky jj isleisti gali visuomenés sveikatos prieZitiros specialistas ar klasés vadovas,
pries tai susisiekes su mokinio Tévais ir gaves jy leidimg iSleisti mokinj j namus viena;

70.17 igkviesti mokytoja i¥ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam
reikalui. Bitina uZtikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas Progimnazijos
pedagogas ar administracijos atstovas;

70.18 mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio
Tévais; Tévai, pageidaujantys su mokytoju individualiai aptarti savo vaiko ugdymo (-si)
problemas, i§ anksto per TAMO dienyng turéty su mokytoju suderinti susitikimo-pokalbio laikg;

70.19 jei reikia iSleisti mokinius j miesto renginius, sporto varzybas pamoky metu,
atsakingas mokytojas pateikia Progimnazijos direktoriui iy mokiniy saraSa, asmeniSkai
informuoja kitus mokytojus pranesimu e.dienyne ne véliau kaip prieS vieng dieng.
Progimnazijos direktorius raSo jsakyma, atleisdamas mokinius nuo pamoky. Sios pamokos
laikomos pateisintomis. ,,n“ raidés e. dienyne Zymimos;

70.20 mokytojas, ketinantis organizuoti pamoka ar i§vyka uZ Progimnazijos riby, pries
3 darbo dienas turi pateikti Progimnazijos administracijai i§vykos dokumentus, parengtus pagal
Progimnazijos Mokiniy turizmo renginiy organizavimo tvarkos aprasa apie savo nedalyvavima
posédyje dél pateisinamy priezas¢iy arba batinybe iSeiti i§ posédZio anksCiau, mokytojas
informuoja Progimnazijos direktoriy prie§ posédj; mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos
posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos reikalavimy, t. y. i$jungia mobilyjj telefona;

7021 fizinio ugdymo, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos,
biologijos, dailés mokytojai kiekvienais metais SupaZindina mokinius su saugos instrukcijomis
pasiradytinai ir atsako u? mokiniy saugumg pamokoje (Progimnazijos direktoriaus patvirtintos
saugos instrukcijos turi biiti iSkabinamos matomoje vietoje). Tokie instruktaZai kartojami
pradedant nauja darbg ir nauja temg;



70.22 mokytojas privalo teisingai, saZiningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais,
vertinti mokinio Zinias bei jgiidZius;

70.23 mokytojas privalo principingai reaguoti j mokiniy nesaZiningumo atvejus, tokius
kaip plagijavimas (projektiniy darby, referaty; svetimo rasto darbo pateikimas kaip savo ir pan.),
nusiradinéjimas (kontroliniy ir Kity atsiskaitomyjy darby), naudojimasis paSaline pagalba
Progimnazijoje organizuojamy nacionaliniy mokiniy pasiekimy patikrinimy metu.

70.24 mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacijg.

71. Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

71.1.. korepetitoriavimas, pedagogui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

71.2. privataus pobiidZio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medZiagos,

naudojimas (be rastisko pilnamegio mokinio ar nepilnamegio mokinio Tévy sutikimo);

71.3. pastaby ir komentary apie mokinio rasto darba, aptarinéjimas vieSai.

72. Pamoky pavadavimas:

72.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Progimnazijos direktoriaus ar jo
pavaduotojo ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

72.2.- kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti kolega. Apmokéjimas uZz pamoky
pavadavimg numatytas Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

72.3. mokytojams savavalidkai keistis pamokomis, vaduoti, i$leisti vienas kitg i§ darbo be
Progimnazijos adminnistracijos Zinios grieZtai draudZiama,

72.4. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Jungti
galima to paties ir ne to paties koncentro klases ar klasés (-iy) grupes. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavima numatytas Progimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje. Uz pamoky jungima, kai
mokytojas dél pakeitimy tvarkaradtyje jungia savo paties pamokas, mokytojui nemokama. Uz
pamoky jungimg, kai jungiamos kito mokytojo pamokos, papildomai mokama kaip nustatyta
Klaipédos Vités progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje.

73. Klasiy vadovai:

73.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su Mokiniy elgesio taisyklémis;
planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

73.2.. sprendZia mokiniy mokymosi problemas su dalyky mokytojais ir pagalbos mokiniui
specialistais;

73.3. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

73.4. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijautg, mokymosi paZangs, sistemingai
informuoja mokinio Tévus, Progimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy priemoniy;

73.5. karta per dvi savaites surenka e. dienyne esandia informacija apie auklétiniy
praleistas pamokas, pazanguma; esant biitinybei, raSo komentarus — laiSkus mokinio Tévams;

73.6.. reikalauja, kad mokiniai laiku pateikty praleistas pamokas pateisinan&ius
dokumentus;

73.7. mokiniui i§vykstant j kit mokykla, pasirlipina, kad Progimnazijos direktoriui bity
pateikti: Tévy prasymas; atitinkamos formos paZyma i§ Progimnazijos bibliotekos (apie mokinio
atsiskaityma uZ vadovélius, groZinés literatiiros knygas); jei mokinys i§vyksta nepasibaigus
pusmediui pazymg mokiniui ar Tévams i§duoda rastinés administratorius, gaves i§ klasés vadovo
e.dienyno i¥ra§a apie mokinio turimus dalyky jvertinimus iki i§vykimo dienos rastines
administratoriui;

73.8. mokiniui i¥vykstant i sanatorijg, informuoja Tévus, jog biitinas rastiskas Tevy
praSymas, gydytojy siuntimas - paZyma;

73.9. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne reCiau kaip du kartus per metus; su
pusmedio rezultatais supaZindina mokiniy tévus. Likus ménesiui iki pusmelio pabaigos,
informuoja mokinio Tévus apie galimus nepatenkinamus pusmecio jvertinimus;

73.10. per tris darbo dinas informuoja mokinio Tévus apie Mokytojy tarybos nutarima dél
papildomy vasaros darby skyrimo ar palikimo kartoti kursg;



73.11. palaiko ry¥ius su mokinio Tévais domisi auklétiniy gyvenimo ir buities
salygomis; tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir Zino kiekvieno
mokinio sveikatos biikle, reikalui esant, informuoja toje klaséje dirbancius dalyky mokytojus;

73.12. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilieti¥kumg, demokratiSkuma, puoseléja
dorove, sveika gyvensena, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizda; rupinasi klasés
mikroklimatu, sprendZia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

73.13. organizuoja savitvarkos darbus klaséje, socialing — pilieting veikla Gimnazijoje;
skatina mokiniy iniciatyva popamokinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja
mokiniy dalyvavimg Progimnazijos gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés
valandéles, vykdo prevencing veikla;

73.14. organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius (ugdymo proceso metu — tik
iSimtinais atvejais), prie§ 3 darbo dienas Progimnazijos administracijai pateikia ekskursijos ar
turistinio Zygio dokumentus, parengtus pagal Progimnazijos Mokiniy turizmo renginiy
organizavimo tvarkos aprads, apie mokiniy dalyvavimg ekskursijoje ar turistiniame zygyje
informuoja dalyky mokytojus e. dienyne.

73.15. dalyvauja visuose Progimnazijos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose
dalyvauja daugiau kaip 1/3 auklé¢jamosios klasés mokiniy;

74. Fizinio ugdymo mokytojai:

74.1.priziiri tvarkg sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione ir rapinasi
daikty, palikty persirengimo kambariuose, saugumu;

74.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting aprangg, avety
sporting avalyne;

74.3. mokslo mety pradZioje susipaZjsta su mokiniy sveikatos bikle. Zinodami
specifines mokinio sveikatos problemas, ji stebi, skiria atitinkamg fizinj kravi;

74 .4, pamoka baigia ne anks&iau nei 5 min iki skambucio

75. Neformaliojo vaiky $vietimo mokytoju ugdytiniai karta per metus atsiskaito
Progimnazijos bendruomenei uZ savo veikla (parodos, koncertai ir kt.).

76. Progimnazijoje mokytojai uZtikrina mokiniy sauguma pertrauky metu vieng - du
kartus per savaite. Esant poreikiui, mokiniy saugumo uZtikrinimo grafikas keiliamas po
pusmetio. Mokiniy saugumo uZtikrinimas yra Pedagogo darbo funkeijos dalis. UZ mokiniy
saugumg pertrauky metu ataskingas mokytojas:

76.1. per pertraukas uZtikrina tvarka jam numatytoje vietoje;

76.2. esant biitinybei palikti numatyta vieta, susitaria su kitu mokytoju, kuris jj pakeis;

76.3. turi skiriamajj saugumg pertrauky metu uZtikrinan¢io mokytojo Zenkla;

76.4. jvykus nelaimingam atsitikimui budéjimo vietoje, nedelsiant pasirtipina, kad
nukentéjusiam biity suteikta pirmoji medicininé pagalba, informuoja budintj Progimnazijos
vadova, visuomenés sveikatos prieZifiros specialista; parafo nelaimingo atsitikimo paaiSkinimg
budin¢iam vadovui;

77. Visy Progimnazijos darbuotojy pareigas reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai.

78. Progimnazijos visuomenés sveikatos prieZiliros specialisto pareigybés apraSyma ir
darbo kontrole vykdo Klaipédos miesto visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos
prieziliros specialistas dirba pagal Klaipédos miesto visuomenés sveikatos biuro direktoriaus
patvirtinta ir su Progimnazijos direktoriumi suderintg bei patvirtinta darbo grafika.

IIT SKIRSNIS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

79. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grind?iama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uZtikrinti.

80. Progimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis buti pavyzdZiu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
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elgesiu reprezentuoja Progimnazija, pagal jo elgesj gali bti sprendZiama apie visa kolektyva ir
visus $vietimo sistemos darbuotojus.

81. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiira. Draudziama
darbe vartoti necenzfirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzirinio arba Zeminangio
asmens garbe ir orumg turinio informacijg.

82. Progimnazijoje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

83. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo,  tolerancijos,  taktifkumo, kolegialumo,  geranoriskumo,  neSali¥kumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

84. Paisoma bendravimo etikos:

84.1. negalimas Progimnazijos mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintoju) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jZeidingjimas);

84.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios prieZasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

84.3 privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo, apkalbuy,
¥mei¥to skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, SantaZo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés paZeidimuy;

84.4. draud¥iama naudoti psichologinj smurts, kuriam biidinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija).

85. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kkito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus,
paziliras ir asmenines savybes.

86. Progimnazijoje nepriimtina, kai i§vieS§inama ar viedai aptarinéjama konfidenciali,
privataus pobiidZio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidZiama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suZinoti.

87. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriSkai.
Progimnazijoje vengiama bet kokiy vie$y komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

88. Progimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis
¥iniomis. Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik saZiningas formas, nedalyvaujama
neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra
eskaluojami smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

89. Progimnazijoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

89.1. pakantumas kito nuomonei;

89.2. teisé idsakyti ir ginti savo nuomone priimant sprendimus, reik§mingus Progimnazijos
bendruomenei, patiam darbuotojui asmeniskai;

89.3.. darbuotojo teisé¢ atsakyti i kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiskiama Progimnazijos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

90. Darbuotojai privalo bati savikritiski, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranorikai padéti i$aikinti tarnybinius nusiZzengimus ar darbo drausmeés paZeidimus.

91. Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei fikiui ir bendriesiems
klausimams privalo:

91.1. stengtis sukurti Progimnazijoje darbingg aplinkg, uZkirsti kelig konfliktams;

91.2.siekti, kad jy ir pavaldZiy darbuotojy tarpusavio santykiai bty grindZiami abipuse
pagarba, geranoriskumu ir aktyvia pagalba;

91.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

91.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;
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91.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektigkai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

91.6. i¥klausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

91.7. vengti asmens orumg ZYeminaniy ar moralinj diskomforta sukelianCiy ZodZiy,
veiksmy ir priemoniy;

91.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buty optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybeés ir profesine kvalifikacija;

91.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reikti savo nuomong ir ja iSklausyti;

91.10. stengtis deramai jvertinti pavaldZiy darbuotojy darba;

92. Progimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galindios sukelti viesyjy
interesy konflikta.

93. Progimnazijoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimy.

94. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, §vari, etiSka,
nedévima provokuojanti apranga (gilios igkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

95. Progimnazijos direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 94 punkto
reikalavimy.

_ VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

96. Progimnazijos direktorius ir administracija:

96.1. Progimnazijai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma,
uZ tvarka Progimnazijoje ir uZ visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems progimnazijos
darbuotojams;

96.2. Progimnazijos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uZtikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, $iy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavimg, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobuléjima,

96.3. Progimnazijos direktorius uZtikrina sveikg, saugia, uzkertandia kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms bei Zalingiems jprotiams aplinkg. Progimnazijos darbuotojy
pareigybiy aprafuose numatoma atsakomybé uZ emociskai saugios mokymo(si) aplinkos
Progimnazijoje puoseléjima, reagavima j smurtg ir patyCias pagal Progimnazijos nustatyta tvarka;

96.4. Progimnazijos administracija sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui, dkiui ir
bendriesiems klausimams;

96.5. direktoriaus pavaduotojai j darba priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su
jais sudaro ir i§ darbo atleidZia Progimnazijos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo
Progimnazijos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés
apra$yme, kuris gali biti koreguojamas pradedant naujus mokslo metus;

96.6. kitose organizacijose, valstybés ar uZsienio 3aliy institucijose, jstaigose Progimnazijg
atstovauja Progimnazijos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir
darbuotojai;

96.7. Progimnazijos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojandiy bei kity teisés akty reikalavimy,
ripintis darbuotojy poreikiais;

96.8. Progimnazijos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

96.8.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugidka aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy prieZastis;
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96.8.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
iStaisyti, i$vengti tolesniy neigiamy padariniy;

96.8.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad biity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybés ir profesiné kvalifikacija;

96.8.4. vieSai nereikdti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbinéje veikloje;

96.8.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasizyméjusius
asmenis;

96.8.6. biiti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

96.8.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant
Sias savybes ir nevirsijant savo jgaliojimy;

96.8.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uZimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

96.8.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auk3tiausiu prioritetu laikant Progimnazijos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

96.8.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su
Progimnazijos interesais;

96.8.11. uztikrinti darbuotojams darbo pobidj atitinkantj atlyginima, socialines bei
sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

96.8.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
jzeidimai, $meiZtas ir kiti teisés paZeidimai, kai darbuotojai tapo $iy teisés paZeidimy auka
atlikdami savo tiesioginj ar jiems patikéta darbg; i8kilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél
pavesty funkcijy atlikimo;

96.9.13. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis saZiningumo, neSaliSkumo ir orumo
principy.

97. Progimnazijos struktOra:

97.1. Progimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sgrala nustato ir tvirtina
Progimnazijos direktorius.

97.2. Progimnazijoje veikiandioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar
mokytojy tarybos idrinkti ir Progimnazijos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

97.3. Progimnazijos darbuotojy pavaldumas numatytas “Organizacinés struktiiros
schemoje”.

98. Savivaldos institucijy - Progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, mokiniy tarybos,
klasés tévy aktyvo, metodinés tarybos funkcijos apibréZtos Progimnazijos nuostatuose.

99. Protokoluojami Progimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos bei Mokytojy atestacines
komisijos poséZiai; Metodinés tarybos, metodiniy grupiu, klasiy tévy susirinkimai protokoluojami
sutrumpintu biidu (svarstyta, nutarta); Mokiniy parlamento, Direkcijos tarybos posédZiai
neprotokoluojami.

100. Metoding taryba sudaro dalyky ar dalyky sri¢iy metodiniy grupiy pirmininkai, turintys
metodinés veiklos patirties ir ne Zemesng kaip vyresniojo mokytojo kvalifikacing kategorija.

101. Nuolatiniai direkcijos tarybos nariai yra direktoriaus pavaduotojai ugdymui bei
direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams, pagalbos vaikui specialistai.

102. Direkcijos tarybos nariai padeda direkcijos tarybos pirmininkui Progimnazijos
direktoriui kolegialiai vadovauti visai Progimnazijos veiklai.

103. Direkcijos tarybos pasitarimai rengiami vieng karta per ménesj. Esant poreikiui,
rengiami neeiliniai direkcijos tarybos pasitarimai. | pasitarimus gali bati kviefiami darbuotojai,
kuriy veikla susijusi su nagrinéjamais klausimais.

IT SKIRSNIS
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SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

104. Progimnazijos veiklos organizavimas:

104.1. Progimnazijos uZdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Progimnazijos nuostatai, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos rengia
direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jo jgyvendinimo prieZitirg vykdo direktoriaus
pavaduotojai;

104.2. Progimnazijos pedagogai ir Kkiti darbuotojai savo darbg organizuoja
vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais Progimnazijos darba reglamentuojan¢iy tvarky apra3ais,
Siomis Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy apraSymais;

104.3. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uZ jy koordinuojamo
darbo organizavimg, pedagogai ir kiti darbuotojai — uZ jiems pavestg darbg;

104.4. mokytojai, pagalbos mokinkiui specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojan¢iam
vadovui mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal Progimnazijos direktoriaus patvirtinta
forma,

104.5. Progimnazijos direktorius uZ savo ir Progimnazijos veiklg atsiskaito Lietuvos
Respublikos §vietimo jstaigy vadovy darba reglamentuojanéiy teisés akty nustatyta tvarka;

104.6. mokslo mety pabaigoje Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui su
kuruojamais pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy veikla;

104.7. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui ne re¢iau kaip karta per ménesj,
o, esant reikalui, ir daZniau informuoja direktoriy apie direkcinés tarybos posédZiuose priimty
sprendimy vykdymo eigg;

104.8. pasiilymus Progimnazijos veiklos Kklausimais ZodZiu ar raStu tiesiogiai
Progimnazijos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Progimnazijos
darbuotojas.

105. Ugdymo organizavimas:

105.1. ugdymo organizavimo tvarka numatoma Progimnazijos mokslo mety ugdymo
plane.

105.2. mokytojui susirgus ar jam i¥vykus | kvalifikacijos tobulinimo kursus,
organizuojamas maksimalus pamoky pavadavimas, uZ kurj mokytojams yra apmokama, jei tuo
metu mokytojas neturi savo pamokos arba daromi laikini keitimai tvarkaraStyje. Apie visus
pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami informaciniuose stenduose, Progimnazijos
elektroniniame dienyne.

106. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, tévai, esant biitinybei - ir administracija.

107. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos vaikui specialistai, administracija turi
teisg iSkviesti mokinio tévus (globé&jus, rupintojus) j Progimnazija dél mokinio ugdymo (si)
problemy.

108. Progimnazijos direktoriaus jsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti
Nacionaliniuose mokiniy pasiekimy patikrinimuose, brandos egzaminy vykdymo ir vertinimo
komisijy darbe.

109. Pedagogai, pagalbos vaikui specialistai privalo dalyvauti organizuojamuose tévy
susirinkimuose, jei j juos yra kvietiami, privalo dalyvauti Progimnazijoje vykstangiose atviry dury
dienose, mokytojy tarybos posédiuose, renginiuose, kurinose dalyvauja aukléjamosios klasés
mokiniai.

110. Visi pedagogai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i§ mokiniy reikalauti
raSto kultaros.

111. Po pamoky vykstanéiy renginiy organizavimas:

111.1. renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, tagiau po
renginio palieka patalpa tvarkingg, graZina inventoriy j ankstesne viets, pasiriipina, kad patalpa biity
uZrakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai;
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111.2. jeigu renginio metu sugenda inventorius (perdega proZektoriy lempos, suliZta kede
ir t.t.), apie tai informuojamas budintis vadovas, direktoriaus pavaduotojas dkiui ir bendriesiems
klausimams;

111.3. mokiniams gali buti leidZiama organizuoti poilsio vakarus, jei be organizatoriy dar
yra budintieji mokytojai ar mokiniy tévai. Vakaro trukmé V-VIII kl. mokiniams - iki 20 val..

111.4. Progimnazijoje gali biiti organizuojami jvairdis renginiai, ugdantys kultiiringo
elgesio jgiid¥ius, estetinius jausmus, pleSiantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai,
socialinés akcijos.

112. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamokg visi mokytojai
privalo supaZindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to
dalyko pamokoje sistema, klasiy vadovai pirmajg mokslo mety savaitg — su vidaus tvarkos
mokiniams taisyklémis.

113. Darbuotojai, i§ anksto Zinantys, kad negalés biti darbe ar atvykti j darbg visg ar dalj
darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasCiy, privalo jforminti
nebuvimg darbe DK nustatyta tvarka.

114. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba dél
prieZaséiy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis ir vélavimo ar neatvykimo trukmg.

115. Jeigu darbuotojas dél objektyviy prieZastiy negali pranesti apie savo vélavimg ar
neatvykimg i darbg tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta i darba.
Nesant tiesioginio vadovo arba negalint tiesioginiam vadovui pranesti dél objektyviy prieZastiy,
darbuotojas nedelsdamas informuoja kita administracijos asmeni. Sis asmuo atsiradus galimybei
informuoja darbuotojo tiesioginj vadovg.

116. Jei darbuotojas dél objektyviy prieZasSiy apie savo vélavima ar neatvykima
tiesioginiam vadovui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys, taiau turi buti laikomasi 11
punkto reikalavimy dél nurodomos informacijos, nebent to negalima atlikti del objektyviy
priezas¢iy.

117. Tiesioginio vadovo informavimas neatima i§ jo teisés, atsizvelgiant | jvykio
aplinkybes, inicijuoti drausminés ar tarnybinés atsakomybés taikyma darbuotojui, paZeidusiam
nustatytg darbo laiko Progimnazijoje rezima.

IIT SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

118. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomg darbo laiko normg
informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

119. To paties dalyko mokytojy kontaktinés valandos aptariamos metodinéje grupéje ir
numatomos rengiant Progimnazijos ugdymo plano projekta, Progimnazijos direktorius atsizvelgia |
argumentuotus paiy dalyko mokytojy pasiilymus ir pageidavimus. Skirstant kontaktines valandas,
atsizvelgiama j mokytojo kompetencija, pedagoging patirtj, mokiniy pasiekimy patikrinimy,
mokytojo jgyta kvalifikacing kategorija.

120. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy prieZasdiy (sumaZé&jus mokiniy
skaidiui klaséje ir dél to nedalijant klasés j grupes tam tikry dalyky pamokose, ifirus laikinajai
(mobiliajai) grupei, mokiniams nebesirenkant neformaliojo vaiky Svietimo uZsiémimy, pasikeitus
ugdymo planui ir pan.).

121.Mazéjant dalyko pamoky skaiCiui:

121.1. pirmiausiai sudaroma galimybé pasirinkti mokomojo dalyko pamoky skaiciy
mokytojui, kuris dirba tik Progimnazijoje;

121.2 atsivelgiama j darbuotojo darbo staza Progimnazijoje, kvalifikacing kategorija.
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122. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsiZvelgiant j galiojanius ploty normatyvus.
Uz teisinga valomy ploty paskirstymg atsakingas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas
bendriesiems ir Tikio reikalams.

123. Su informacija apie valomus plotus valytojai susipaZjsta pasiraSytinai.

124. Mokytojo darbo kriivi sudaro:

124.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) - valandos,
skiriamos Progimnazijos ugdymo planui jgyvendinti ir valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su
kontaktine veikla, vykdyti: privalomos bendrojo ugdymo srities / dalyko pamokos, pamokos skirtos
tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalba, vadovauti mokiniy brandos
darbams; neformaliojo ¥vietimo pamokos; pasiruodti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir
informuoti,-planuoti pamokas ir rengti mokomaja medziaga, uZduotis, tikrinti mokiniy individualius
darbus, atlikti individualios mokinio paZangos analizg, informuoti apie mokiniy pasiekimus;
vadovauti klasei;

124.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir
veikla Progimnazijos bendruomenei, vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su
mokiniais, pedagoginiais darbuotojais, vaiko atstovais, Progimnazijos partneriais; atlikti Kkitus
Progimnazijoje sutartus darbus, kurie néra apibréZziami kaip kontaktine veikla. Vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés aktais, dél konkre&iy darby/veikly ir jiems skiriamy metiniy valandy,
konsultuojamasi Metodinéje taryboje, Darbo taryboje ir susitariama (1 priedas).

125. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

125.1. Progimnazijos ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skaidiaus;

125.2. mokiniy skai¢iaus grupéje ar klaséje;

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

_ IVSKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

126. Progimnazijos direktorius uztikrina Progimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias
darbo salygas, apripina reikalinga jranga. Progimnazijoje saugus darbas organizuojamas
vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

127. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,Mokykla,
vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendricji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

128. Progimnazijos direktorius pagal turimas léSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés jrangos
patikrg ir remontg.

129. Mokymo kabinetuose, akty saléje oro temperatlira turi blti ne Zemesne kaip 18 °C ir
Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22 °C, o ¥iltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 28 °C.
Sporto saléje oro temperatiira turi bti ne Zemesné kaip 15 °C ir Saltuoju mety laikotarpiu ne aukStesné
kaip 17 °C, o ¥iltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 24 °C. Persirengimo kambariuose, du3uose oro
temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 20 °C. Nevykstant pamokoms oro temperatra $ildymo sezono
metu mokyklos patalpose turi bati ne Zemesné kaip 15 °C.

130. Kiino kultdiros pratybos lauke gali baiti organizuojamos esant ne Zemesnei kaip minus 8
°C temperatiirai (mokiniams vilkint tinkama sporting apranga ir avint tinkamg avalyne). Oro
uterStumui kietosiomis dalelémis virsijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms sglygoms
sporto aiktynuose (esant $lapiai ir (ar) slidZiai aikiteliy pavirSiaus dangai) kino kultiiros pratybos
negali vykti lauke.

131. Progimnazijos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkanéias buitiniy bei
sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo salygas.

132. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apripinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.
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133. Darbuotojams leidZiama naudoti tik technigkai tvarkingas darbo priemones.

134. Darbuotojai privalo biiti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreCiomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medZiagomis. UZ tokj darbuotojy instruktavima
atsakingas direktoriaus pavaduotojas iikiui ir bendriesiems klausimams.

135. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.

136. Progimnazijos direktorius uZtikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikatg, tikrintysi jg vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsiZvelgiant |
paskutinio jrao darbuotojo sveikatos knygeléje data). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos
apmokamos i3 darbdavio 1é3y. Privalomas sveikatos patikrinimas gali biiti atlickamas darbo laiku.

137. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam
uZ tg laika, kol pasitikrins sveikatg, darbo uZmokestis nemokamas.

138. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi buiti
supaZindinami pasira$ytinai. Uz darbuotojy supaZindinimg su Siais dokumentais atsakingas
Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas Gikiui ir bendriesiems klausimams.

139. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg prieZiiirg atlieka Progimnazijos
pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams.

V SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

140. Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas jsipareigoja:

140.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba (apriipinti darbo vieta ir darbo priemonémis),
laikytis darbo jstatymy, reglamentuojandiy darbuotojy saugg ir sveikata, bei kity teisés akty
reikalavimy ir Progimnazijos nuostaty;

140.2. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas; suteikti galimybg
darbo reikalais naudotis Progimnazijos faksu, skelbimy lentomis ir stendais informacijai pateikti;

140.3. pagal rastu pateiktus Progimnazijos profesinés sajungos nariy praSymus i3 nariy
darbo uZmokeséio iSskaiGiuoti ir pervesti j Profesinés sgjungos atsiskaitomgjg sgskaita nario
mokestj;

140.4. inicijuoti darbo tarybos (toliau — DT) steigimg DK nustatyta tvarka, skatinti
Progimnazijos direktoriaus ir DT bendradarbiavima, konsultuotis su darbo taryba ir teikti jai DK
nustatytg informacija;

140.5. leisti rengti Profesinés sgjungos posédZius Progimnazijos patalpose, kai posédZiy
metu sprendZiami bendri Primnazijos administracijos ir Darbuotojy kolektyvo klausimai; neriboti
ne darbo metu Profesinés sgjungos organizuojamy susirinkimy skaiCiaus;

140.6. vykdyti Profesiniy sajungy jstatyme numatytus darbdavio jsipareigojimus, uZtikrinti
profesinés sajungos jgaliotiesiems atstovams teisg atlikti kitas §io Profesiniy sajungy jstatymo 17
straipsnyje numatytas funkcijas;

140.7. teikti darbo tarybai ir profesinei sajungai bent karta per metus atnaujinama
informacija apie darbuotojy, i$skyrus vadovaujangias pareigas einandius darbuotojus, nuasmenintus
duomenis apie vidutinj darbo uZmokestj pagal profesijy grupes ir lytj.

140.8. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priilmdamas sprendimus dél $iy dokumenty
patvirtinimo ar pakeitimo:

140.8.1. dél §iy Taisykliy;

140.8.2. dél darbo kriiviy;

140.8.3. dél darbo apmokéjimo sistemos;

140.8.4. dél jtampg darbe maZinanéiy priemoniy;

140.8.5. dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty,

140.8.6. del Taisykliy 21.5 punkte i$vardinty dokumenty;

140.9. apie visus biisimus dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus DT informuoti prie§ 10
darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo informacijos
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pateikimo, DT pareikalavus, pradéti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpiau kaip penkias
darbo dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent DT sutinka su kitokiu terminu);

140.10. efektyviai naudoti 1éas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema bei siekti
pritraukti ir udirbti kiek galima daugiau nebiudZetiniy lesy;

141. Darbuotojai jsipareigoja:

141.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
apraSymuose nustatytas pareigas ir laikytis iy Taisykliy;

141.2. laiku ir kokybidkai vykdyti darbo uZduotis, nustatytas pareigybiy apraSymuose ir
kitas Gimnazijos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uzduotis;

141.3. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrima, siekiant iSlaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jguidziy arba, esant galimybei ir bitinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Progimnazijos reikmes ir interesus.

141.4. priimamy sprendimy, turindiy ar ateityje galiniy turéti jtakos Progimnazijos
veiklai, pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Progimnazijos tiksly siekimg ir jos gerove.

VI SKIRSNIS ]
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

142. Progimnazijos veikly priZifirintiy institucijy pavedimus vykdo Progimnazijos
direktorius ar jo jpareigotas pavaduotojas, kitas Progimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas
kompetencijas ir kuruojamas sritis).

143. Progimnazijos direktorius uZtikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui
pavedimai bity tinkamai ir laiku jvykdyti. Progimnazijos vadovy pavedimus vykdyti perduoda
direktorius arba jo pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

144. | asmeny praSymus, pasiilymus ir skundus bei | gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais, taip pat Progimnazijos nustatyta PraSymy, skundy nagrinéjimo
tvarka.

145. Uzduotis pavedama atlikti Progimnazijos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis
(toliau - pavedimai) arba Progimnazijos vadovams nurodZius ZodZiu. Rastisky pavedimy vykdymg
tiesiogiai kontroliuoja Progimnazijos vadovai.

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

147. Dokumentus su Progimnazijos vadovy rezoliucijomis rastinés administratorius
perduoda vykdytojams i karto, gaves toki nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams,
atsakingas uZ jj vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti §io pavedimo
vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdymg nustatytu laiku.

148. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyt terming negalima del objektyviy priezasiy,
apie tai turi biiti pranesta pavedimg davusiam vadovui.

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

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

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS
I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS
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151. Progimnazijos direktoriaus pragjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

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

153. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant j Progimnazijos turimas lé3as.

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

I1 SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

155. Progimnazijos darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos rastu asmeniniy $venctiy,
tarptautinés mokytojo dienos, Progimnazijos veiklos jubiliejiniy sukakiy proga.

156. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirdijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydZio (kai yra sutaupytas darbo uZmokes¢io fondas) uZ papildomy pareigy ar
uzduodiy, nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uZ papildomg darbo kriivi, kai padidéjes
darby mastas' atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmés, Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojantiu vadovu ir/ar
Progimnazijos direktoriumi.

157. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uZ papildomy pareigy ar uZduoiy,
nenustatyty pareigybés aprayme vykdyma, uZ papildoma darbo kriivj, kai padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés apra¥yme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy
atostogy metu arba apmokama uZ faktines valandas mokiniy atostogy metu (1 priedas).

158. Nepedagoginiams darbuotojams Progimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos
skiriamos direktoriaus pavaduotojo tikiui ir bendriesiems reikalams teikimu, nurodant priemokos
mokéjimo pagrindg.

159. Kai priemoka nustatoma uZ papildomy pareigy ar uZduo€iy, nenustatyty pareigybés
aprayme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia
faktidkai vykdyti), suformuluotos aidkiai, suprantamai, trunkancios visg ta laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uZduotys nurodomos Progimnazijos direktoriaus jsakymu. Priemokos
$iuo pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai nera vykdomos,
tiesioginiam vadovui pasifilius radtu (Siame siiilyme turi biiti nurodomos priemokos mokéjimo
nutraukimo aplinkybés).

160. Premijy mokeéjimo tvarka ir sglygos:

160.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uZ labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys;
uZ vienkartines ypag svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

160.2. vienkartinémis ypaé svarbiomis Progimnazijos veiklai uZduotimis laikomos
uzduotys, kurios atitinka $iuos kriterijus:

160.2.1. reik¥mingai prisideda prie Progimnazijos vidaus administravimo veiklos ar Sios
veiklos gerinimo;

160.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbangio pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premija, vykdomy funkcijy pozidriu;

160.2.3. néra nuolatinio pobiidZio (yra baigtinés);

160.2.4. premija gali bati skiriama tik uZ tokia uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaiStingai ir
uzduodiai jvykdyti nustatytais terminais;
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160.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sitiloma skirti premija, negali
turéti galiojanéios drausminés nuobaudos;

160.2.6. premijos konkrety dydj argumentuotai siiilo darbuotojg kuruojantis vadovas,
Progimnazijos direktorius, sifilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

I SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

161. Progimnazija, nevirSydama darbo uZmokestio fondo, atsizvelgiant j finansines
galimybes, gali skirti materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus
atitinkamas aplinkybes patvirtinan¢ius dokumentus:

161.1. dél tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei biklei, iSmokama 2
minimaliy ménesiniy algy dydZio materialiné paSalpa;

161.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Progimnazijoje — pagrindinis, i§mokama iki 5 minimaliy ménesiniy algy
dydzio materialiné pasalpa (atsizvelgiama j darbo stazg Progimnazijoje).

162. Dokumentai materialinei paramai gauti Progimnazijos direktoriaus vardu pateikiami
radtinés administratoriui, o pafalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i§ karto arba su
meénesio atlyginimu.

. I SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIY POREIKIU TENKINIMAS

163.Progimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo
$eiminius jsipareigojimus.

164. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susije¢ su Seiminiy
isipareigojimy vykdymu, turi biiti Progimnazijos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai
atsakyta ra$tu per 5 darbo dienas, jei praSymas netenkinamas ar tenkinamas i§ dalies. Tenkinant
pradyma, ant jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas ZodZiu.

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

166. Atviry dury dienos organizuojamos Progimnazijos ugdymo plane numatytomis
dienomis, trukmé — iki 4 valandy.

167. Kai dél jvairiy priezas¢iy Progimnazijoje nevyksta ugdymo procesas (epidemija,
ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Progimnazijos patalpose,
sudering su Progimnazijos vadovu.

IV SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

168. Siurks&iu darbo pareigy paZeidimu laikoma:

168.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

168.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy

darbo metu darbo vietoje;

168.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

168.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atZvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

168.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padares darbdaviui Zalos;

168.6. tytia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);
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168.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo poZymiy turinti veika;

168.8. %iurk§iu darbo drausmés paZeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
Siurk$&iai pazeidziamos darbuotojo pareigos, Progimnazijos etikos kodeksas;

168.9. Siurk$tiy darbo pareigy paZeidimy sgraSas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklese
nenumatyti paZeidimai, kuriais Siurk$Siai paZeidZiamos darbuotojo pareigos. Progimnazijos
direktorius turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurk3¢ius darbo pareigy
pazeidimus, reikimingus bei biidingus Progimnazijai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo
bei proporcingumo reikalavimy.

169. Progimnazijos direktorius turi teisg nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy paZeidimo aplinkybés, mokant
jam vidutinj jo darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uZtikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy paZeidimo tyrimui.

170. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy paZeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant rastus, vadovui sura§ius tarnybinj pranesimg, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu,
perziiiréjus patalpose esandiy vaizdo kamery jragus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus
darbo pareigy pazeidimus.

171.Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy paZeidima,
sudaroma komisija.

172. Tyrimas privalo biti jvykdytas per jmanomai trumpiausia laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu paZeidéju ir t. t.) protokoluojami. Progimnazijos direktorius suteikia galimybe
darbuotojui i susitikimus su Progimnazijos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

173. Istyrus darbo pareigy paZeidimg, tyrgs asmuo ar komisija raStu pateikia
Progimnazijos direktoriui motyvuotg i§vada apie tyrimo rezultatus. Progimnazijos direktorius,
atsizvelgdamas j pateiktg i§vada, priima sprendimg pripaZinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy
paZeidima arba jo nepadaré.

174. Su jsakymu apie darbo pareigy paZeidimo pasékmémis darbuotojas supaZindinamas
ne véliau kaip kitg darbo diena.

V SKIRSNIS
ATSAKOMYBE

175. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Progimnazijos turto apskaita, idavima ir
kontrole, atsakomybé uZ Progimnazijos turta paskirstoma taip:

175.1. direktoriaus pavaduotojas fikiui ir bendriesiems klausimams yra atsakingas uZ viso
ilgalaikio materialiojo turto (i¥skyrus kompiutering jranga; bibliotekos fondus), kuris jam perduotas,
priémimg, pirkimg, gabenima, saugojima, iSdavima, ir u priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

175.2. informaciniy komunikaciniy technologijy specialistas yra atsakingas uz ilgalaikio
materialiojo turto (kompiuterinés, spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto (programines
jrangos), kuri jam perduota, priémima, pirkima, saugojimg, i§davima, ir uZ priemones, kurios jam
perduotos naudotis darbe;

175.3. bibliotekininkas yra atsakingas uZ bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos, kuri jam
perduota, priémimg, pirkima, saugojima, i¥davima, ir uZ priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

175.4. radtinés administratorius atsakingas uZ priemones, jam perduotas naudotis darbe ir
uz rastinéje esandius Progimnazijos dokumentus;

175.5. visi Progimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita
Progimnazijos turta (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi
galimybe naudotis ir kiti darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uZ turty
atsakingas asmuo, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo
aktuose. Tuo atveju, kai turtas (pavyzdZiui, bendrai naudojami daiktai kabinete) i3duodamas grupei
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darbuotojy, turto perdavimo naudojimo aktuose pasirao visi Sios grupés darbuotojai. Pastebéje
turto sugadinima ar kitas turtui galindias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai praneSti
darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uZ jj yra materialiai atsakingas, arba
direktoriaus pavaduotojui ukiui ir bendriesiems klausimams, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.
Darbuotojui sugadinus ar praradus Progimnazijos turta bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai
Progimnazijai padaroma materialiné Zala, taikoma jstatymuose numatyta materialin¢ atsakomybe.

176.Be individualaus Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui

tenka pareiga atlyginti visg padaryta Zala, kai:

176.1. paaiskéja, jog pedagogas praSyme dél priemimo j darba pateike pradinius
klaidingus duomenis apie savo pedagoginio darbo staZa, pedagogas privalo graZinti permoka uZ
neteisétai gautg atlygj, kuris priklauso ir nuo pedagoginio darbo staZo;

176.2. zala padaryta tyia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, jog daro neteisétus
veiksmus Progimnazijos turto at?vilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbiit, numaté ir konkregius tokio
elgesio padarinius);

176.3. #ala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

176.4. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbuotojo;

176.5. zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

176.6. darbdaviui padaryta neturting Zala, t. y. darbuotojas padarydamas SiurksSty darbo
drausmés paZeidima kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias neigiamas
pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui padarytos Zalos atvejy priskirtina ir tebedirbanCio darbuotojo
vieSoje erdvéje paskleisti darbdavio dalyking reputacija Zeminantys bei tikroves neatitinkantys
teiginial.

VIII SKYRIUS ]
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTUY RENGIMAS. VISUOMENES
INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

177. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

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

177.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Progimnazijos veiklai,
atitinkamai teikiami svarstyti Progimnazijos direkcinéje, metodinéje taryboje, mokytojy taryboje,
Progimnazijos taryboje, mokiniy parlamente;

177.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
ra$tvedybos taisykles;

177.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali bati derinami
su Progimnazijos darbuotojy atstovais, Klaipédos miesto savivaldybés Finansy ir turto
departamento  BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus specialistais (dokumenty
projektai, kurie susij¢ su piniginiais ijtekliais, darbo uZzmokesgio mokéjimu, finansavimu ir turto
apskaita, jeigu tai susije su Klaipédos miesto savivaldybés turto perdavimu, naudojimu, nuraSymu);
su kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai yra susije;

177.5. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir jsakymu patvirtinus Progimnazijos
direktoriui, gali biiti skelbiami informacinése lentose ir Progimnazijos interneto svetainéje.

178. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:
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178.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Progimnazijos direktoriaus pavedimus, rengia
jo jsakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai);

178.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis
Progimnazijoje veikian¢iomis komisijomis, tarybomis;

178.3. jsakymo projektas patvirtinamas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojo, kaip
rengéjo, viza (pavaduotojo paraSas, vardas ir pavardé, data). Direktoriaus —pavaduotojas
pasiraSydamas patvirtina, kad uZ jsakymo projekta atsako pagal savo kompetencija;

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

179. Dokumenty pasiradymas:

179.1. Progimnazijos direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus, kur butinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencijg -
siundiamuosius rastus, kai atsakoma j kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus
radtus bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siunéiamuosius rastus,
susijusius su Progimnazijos veikla; kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

179.2. kai néra Progimnazijos direktoriaus, §iuos dokumentus pasiraso direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto
direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraso kitas Progimnazijos darbuotojas, paskirtas laikinai
eiti Progimnazijos direktoriaus pareigas;

179.3. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencija turi teisg
pasiraSyti parengtus atsakymus j asmeny praSymus, i¥skyrus kolektyvinius.

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

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

182. Sutar&iy rengimas ir pasiraSymas:

182.1. Progimnazijos vardu sudaromy sutaréiy projektus rengia Progimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos;

182.2. sutardiy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo léSy
pobiidZio), privalo suderinti su Klaipédos miesto savivaldybés Finansy ir turto departamento
BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus specialistais;

182.3. sutarties projektas, prie$ teikiant pasirayti Progimnazijos direktoriui pagal
kompetencija ir jgaliojimus, jau turi biiti pasiradytas kitos Salies;

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

182.5. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Progimnazijos
rastinés adminstratoriui, kuris Sutar&iy originalus suria, saugo, tvarko registracijg. Antrasis
sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

182.6. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uZ sutarties vykdymo kontrole ir turi
pateikti informacija sutartj pasiraSiusiam Progimnazijos direktoriui arba jo pavaduotojui.

II SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVO TVARKYMAS

183. Uz Progimnazijos rastvedybos organizavima ir kontrolg yra atsakingas Progimnazijos
radtinés administratorius, kuris ra¥tvedybg tvarko vadovaudamasis galiojan¢iais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanéiais raitvedyba bei archyvy darba.
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184. Darba su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Progimnazijos rastinés
administratorius. Jo nurodymai dél ra$tvedybos privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.

185. Uz progimnazijoje veikiandiy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma,
saugojima bei juose nurodyty uZduotiy vykdymo Kkontrolg atsakingi jy pirmininkai. Uz
Progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastinés
administratorius.

186. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

187. Progimnazijos vadovams adresuots korespondencijg, gaunamg pastu, per kurjeri,
faksimiliniu ryS$iu arba elektroninio pajto adresu rastinés vedéjas registruoja Zurnaluose ar
kompiuteryje.

188. Radtinéje registruojama gaunama korespondencija, siunéiami dokumentai, jsakymai
Progimnazijos veiklos klausimais, komandiruo&iy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, paZymos, tarnybiniai prane$imai ir kt.); jsakymai personalo klausimais
(darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir
darbuotojy praSymai (dél atostogu, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar
kiti dokumentai (pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, paZyméjimai ir kt.),
Progimnazijos bendruomenés rastai.

189. Gautus ir uZregistruotus dokumentus rastinés administratorius pateikia Progimnazijos
direktoriui, kuris, susipaZings su dokumentais, rafo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus.
Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali buti
nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

190. Dokumentai su rezoliucijomis grgZinami juos registruojanfiam raStinés
administratoriui ir i§ karto perduodami uZduo&iy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti
Progimnazijos direktoriy ar jo igaliota asmenj apie numatomg pavedimy vykdyma, terminus.

191. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uZtikrina, kad atsakymas buty parengtas
nustatyty laiku.

192. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Progimnazijos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti radtinés administratoriui uZregistruoti.

193. Siun&iamieji rastai jforminami Progimnazijos blanke. Progimnazijos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasiradyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siundiama, ir vizuotas dokumento nuoradas (dokuments rengusio darbuotojo) su Progimnazijos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supaZindinimo Zyma. Prie teikiamy
pasiradyti siunSiamyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, | kuriuos atsakoma, ar teisés aktai,
kuriais vadovaujantis &ie rastai parengti. Originalai iSsiuntiami adresatams, o rengéjy vizuotos
dokumenty kopijos patvirtinamos ir paliekami Progimnazijos rajtinéje kartu su dokumento, j kurj
atsakoma, originalu, Siungiamame dokumente turi bati nurodyta rengéjo vardas (vardo raide) ir
pavardé, galimi ry$io duomenys (telefono numeris, fakso numeris, elektroninio pasto adresas).

194. Jeigu siuntiamas atsakymas j gauta rastg, turi bati nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siundiamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.
Siun¢iamieji ratai pateikiami pasiraSyti iki 16.00 valandos.

195. Rastinés administratorius tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne
pagal ratvedybos reikalavimus parengti dokumentai graZinami rengéjams.

196. Visus dokumentus, pasira§ytus Progimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus
jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i¥siuncia tik rastinés
vedéjas. Be direktoriaus ar jj vaduojandio asmens leidimo negali biiti kopijuojami jokie
Progimnazijos vidaus dokumentai.

197. - Pasiradyti Progimnazijos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti
dokumentai registruojami jy pasirafymo diena ir atiduodami Progimnazijos darbuotojams,
iSsiundiami jstaigoms, jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy
dokumenty originalai saugomi Progimnazijos rastinéje ir paprastai duodami susipaZinti tik vietoje.
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198. Neregistruojami gauti prane$imai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobtdZio korespondencija ir kt.

199. Jslaptinti dokumentai su Zymomis "Slaptai", "Konfidencialiai", "Riboto naudojimo"
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty radtvedybos ir
islaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

200. Oficialiis rastai, adresuoti aukstesniosioms ir kitoms institucijoms, neturi bati
perduodami faksu. Jeigu rasta reikia perduoti skubiai, jis gali biiti perduodamas faksu arba
elektroniniu pastu, tadiau nustatyta tvarka adresatui biitina i$siysti ir rasto originalg.

201. Jei raStas ar dokumentas pazymétas Zyma ORIGINALAS NEBUS STUNCIAMAS,
tuomet jis sitindiamas tik elektroniniu pa$tu ar faksimiliniu ry$iu, nebesiunciant raSto originalo
adresatui. Originalas lieka rastinéje.

202. Progimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastinés administratorius
persiundia jy gavimo dieng direktoriui (jam nesant — jj pavaduojandiam direktoriaus pavaduotojui)
arba administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

203. Darbuotojai, turintys elektroninio paSto adresa, i $iuo paStu gautus laiSkus ar kito
pobiidZio prane$imus atsako asmeniskai, o tokiy laisky ar praneSimy Progimnazijos rastinés
administratorius neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidZia jam vienasmeniSkai
priimti sprendimo dél atsakymo j jo elektroniniu pastu gauta laiska, jis apie tai privalo informuoti
Progimnazijos direktoriaus pavaduotoja ar direktoriy.

204. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Progimnazijos
radtinéje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruo§tos perduodamos j archyva.

205. Progimnazijos archyva tvarko Progimnazijos direktoriaus jsakymu skirtas asmuo
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz
tinkama Progimnazijoje veikian$iy komisijy, taryby dokumenty sutvarkymga ir perdavimg saugoti
archyvui atsakingas Progimnazijos direktorius.

206. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodra$¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

IIT SKIRSNIS )
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

207. Uz informacijos apie Progimnazijos veikla, joje vykstandius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Progimnazijos direktorius. Vie$oji informacija skelbiama Progimnazijos internetiniame
puslapyje, socialiniame tinkle Facebook, vieSinamg informacijg suderinus su Progimnazijos
direktoriaus skirtais atsakingais asmenimis.

208. Informacija apie Progimnazijg Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei,
komentuojant su Progimnazijos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Progimnazijos
vadovy, darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus
dokumentus bei kitus su Progimnazijos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus
spaudai aktualiais klausimais gali Progimnazijos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas
veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai Progimnazijos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

209. Prane§imus, raSaniojo asmens suderintus su Progimnazijos direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraSo progimnazijos direktorius.

210. Visa oficialiai visuomenei, Ziniasklaidai ra$tu pateikiama informacija privalo biti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uZ teisingg kalbos vartoseng.

211. Progimnazijos administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkangias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirta veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig
Progimnazijos pozicijg dél paskelbty Ziniy.

212. Progimnazijos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypa¢
svarbius jvykius, susijusius su Progimnazijos veikla.
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) IV SKIRSNIS _
ASMENU PRASYMU IR SKUNDY NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

213. Piliediy ir kity asmeny pra§ymai bei skundai nagringjami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, taip pat Progimnazijos
nustatyta PraSymy, skundy nagrinéjimo tvarka.

214. Progimnazijos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§
anksto suderintu laiku. Nesant i¥ankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei
nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémima organizuoja ratinés
administratorius.

215. Interesantus Progimnazijoje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, kiti
specialistai.

216. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi,
mandagis, atidis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
progimnazijos darbuotojas pats negali i¥spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti Kkitg
kompetentingg progimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbantj asmenj.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

217. Progimnazijos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruogiy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Progimnazijos darbuotojy iSvykimo |
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Progimnazijos direktorius.

218. Progimnazijos darbuotojy siuntimas | tarnybing komandiruotg¢ jforminamas
direktoriaus, ji vaduojanéio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo jsakymu.

219. Darbuotojai privalo gauti informacijg apie komandiruotés trukme; valiutg, kuria bus
mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu; i§mokas pinigais ir natiira, skirtas uz darbg kitoje
valstybéje.

220. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés metu
darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria
papildomy sanaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity i$laidy), jos yra kompensuojamos.

221.Tarnybiniy komandiruoiy iSlaidos apmokamos darbuotojui grjzus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaitg bei ilaidas patvirtinan¢ius kelionés
dokumentus.

222. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uZsienyje, bet poilsio ar §venting dieng uZduo€iy neatlieka (i$skyrus kelionés laikg),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar $venéiy diena dirbo,
nustatoma i§ anksto pagal iSvykos uZzduotj (tikslg), darbuotojui su pra§ymu iSleisti jj iSvykti pateikus
visy dieny dienotvarke.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS
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223. Progimnazijos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne
maZiau kaip 5 dienas per metus). Progimnazija kiekviena ménesj platina informacija apie
konferencijas, seminarus ir panagius renginius mieste, Salyje, uZsienyje.

224. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j finansines Progimnazijos galimybes.
apmoka kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo i§laidas Progimnazijos darbuotojams.

225. Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo rastisku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybe kelti kvalifikacija staZuotéje uZsienyje kartg per 5 metus, bet ne ilgiau kaip
iki 3 ménesiy, iSsaugant darbo vieta.

226. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
prie 3 darbo dienas raSo praSymg Progimnazijos direktoriui. I3klaus¢ mokymo seminarus, jy
pavadinimg, dalyvavimo juose liudijanSio dokumento ar kvalifikacijos kélimo pazyméjimo numerj,
datg, valandy skai&iy nurodo Progimnazijos tinklapyje specialiai sukurtoje formoje.

227. Mokytojai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu iSleidZiami i3skirtinais
atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Pamoky nevedgs mokytojas uztikrina dalyko
programos Ziniy perteikimg mokiniams, skiriant jiems atlikti uZduotis savarankiSkai (sililoma
organizuoti konsultacijg mokiniams) arba kitu mokytojui priimtinu bidu.

228. Progimnazija organizuoja tikslinius seminarus Progimnazijos pedagogams mokiniy
atostogy metu.

229. Organizuojant tikslinius seminarus, dalyviy skaiCius neribojamas, jei to nenumato
seminaro programa. Ribojant dalyviy skaitiy, seminare dalyvauti gali pirmieji | seminarg
uzsiregistrave pedagogai arba tiksliné jy grupeé.

230. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, i t3 patj seminarg i$
vienos metodinés grupés idleidziami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio srities
seminaras organizuojamas, mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i8 jy (bendru jy
susitarimu). Jei dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy
seminary tikslingumas aptariamas asmeniskai su kuruojantiu vadovu. Mokytojai, dalyvave
seminare, dalinasi informacija metodinése grupése ar mokytojy tarybos posédZiuose.

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

232. Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, nustatant darbo kriivi kitiems mokslo metams, maZinamas metiniy valandy, skirty
funkcijoms, susijusioms su ugdomaja ir metodine veikla skai¢ius.

| I SKIRSNIS ) '
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

233. Visiems Progimnazijos darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jglidziy kursus ir gauti nustatyta laika galiojandius paZyméjimus. UZ 3iy kursy
organizavimg atsakingas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ikiui ir bendriesiems
klausimams. Kursy iSlaidas apmoka Progimnazija.

234. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, diena prie§ pradedant dirbti
i¥klauso saugos darbe, priegaisrinés ir elektros saugos instruktaZus ir tai patvirtina savo paraSais.
Uz supazindinimg su instrukcijomis atsakingas pavaduotojas fikiui ir bendriesiems klausimams.

235. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti Zmoniy evakuavimo kelius. Progimnazijos
direktoriaus pavaduotojas ikiui ir bendriesiems klausimams atsakingas uZ evakuacijos ir
prieSgaisrinés saugos pratyby organizavimg kas dvejus metus.

236. Pagal sudaryta mety veiklos plang, Progimnazijos administracija, dalyky mokytojai,
klasiy vadovai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.
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237. Zmogaus saugos kursai privalomi mokytojams, pageidaujantiems vesti Zmogaus
saugos uZsiémimus.

XI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

238. Nutraukiant darbo sutartj su Progimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo aktg, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis darbuotojas.

239. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Progimnazijos darbuotojy (socialinio
pedagogo, psichologo, specialiojo pedagogo, logopedo, pailgintos dienos grupés auklétojo,
bibliotekininko, laboranto, rastinés administratoriaus, duomeny bazés specialisto, dokumenty
koordinavimo specialisto) darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami
kuruojanéiam vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina
Progimnazijos direktorius.

240. Darbuotojas, atleidiant jj i§ pareigy Progimnazijoje, privalo ne véliau kaip atleidimo
dieng grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

241. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka ieina néstumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizidréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacija ar dél kity prieZas¢iy nebiina
darbovietgje ilgiau nei tris ménesius, i§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

242. Atleidziamas i¥ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kita darba
Progimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kita medZiaga, knygas, jgytas uZ Progimnazijos léas,
antspaudus ir spaudus skiriamam j §ias pareigas asmeniui.

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

244. Perdavimui skiriamas Progimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

245. Keitiantis Progimnazijoje veikian¢iy komisiju, metodiniy grupiy, taryby
pirmininkams, visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medZiaga,
literatiira (jsigyta uz Progimnazijos léSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas
lieka dirbti Progimnazijoje) arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iseina
kitg darbo viets, nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraso
minéti asmenys.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

246. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Progimnazijos administracija,
vadovaudamasi Progimnazijos veiklos planu, asmeniniais savai¢iy (ménesiy) darbo planais.

247. Techninio personalo darbo kontrolg vykdo direktoriaus pavaduotojas bendriesiems ir
oikio reikalams.

248. Progimnazijos patalpy §varg, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinimg, kontroliuoja Progimnazijos visuomenés sveikatos prieZiliros specialistas.

249. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uZrakinti Progimnazijos pastato duris jeidami,
iSeidami patalpose privalo laikytis jéjimo (i3éjimo) j(i§) Progimnazijos patalpas ir signalizacijy
naudojimo instrukcijy.
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249. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.
Progimnazijos darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

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

251. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Progimnazijos rastinéje, taip pat
kompiuteringje laikmenoje.

252. Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetaingje.

SUDERINTA
Darbo tarybos atstovas
Vilija Lapinskiené
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