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Mazeikiy Kalnény progimnazijos
direktoriaus 2019 m. rugséjo 2 d.
jsakymu Nr. V1-430

MAZEIKIU KALNENU PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
Mazeikiy Kalnény progimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — darbo
santykius Mazeikiy Kalnény progimnazijoje (toliau — Progimnazija) reglamentuojantis
dokumentas, kurio tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo
santykiy reglamentavimo galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriama
darbo santykiy reglamentavima, priderinant jj prie Progimnazijos veiklos specifikos,
apibrézti teisés aktuose neaptariamus darbo santykiy aspektus.
Kartu su teisés aktais ir kitais Progimnazijos vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria
vieningg ir aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg. Taisyklés taikomos tiek,
kiek teisiniy santykiy Progimnazijoje nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, tarp
Progimnazijos ir darbuotojy atstovy pasiraSyta kolektyviné sutartis ir kiti teisés aktai.
Taisyklés taikomos ir galioja tiek, kiek neprieStarauja Progimnazijos ir Darbuotojy
pasiraSytai kolektyvinei sutarciai.
Taisyklés suderintos su Progimnazijos darbuotojy atstovais.

II. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Progimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Progimnazijos steigéjas jstatymy
nustatyta tvarka. Direktorius turi tris pavaduotojus ugdymui ir vieng pavaduotojg tkiui.
Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Progimnazijos veiklg ir tvarka. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.
Direktorius yra tiesiogiai pavaldus Progimnazijos steigéjui — Mazeikiy rajono savivaldybés
tarybai.
Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.
Progimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti
Progimnazijos darbuotojai.
Progimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy saraSg nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig Progimnazijai leistiny pareigybiy skai¢iy nustato Progimnazijos steigéjas,
mokytojy skai¢iy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.
Progimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkiui, rastvedys, vyr. buhalteris.
Direktorius ir jo pavaduotojai sudaro Progimnazijos vadovybe.

Progimnazijos savivaldg sudaro Progimnazijos taryba, Mokiniy atstovybé, Tévy
komitetas:

10.1. Progimnazijos taryba — nuolat veikianti auks¢iausia savivaldos institucija, jungianti

mokiniy, jy tévy (globéjy ar ripintojy), mokytojy, bendruomenés atstovus svarbiausiy
Progimnazijos veiklos uzdaviniy sprendimui. 4 mokytojai isrenkami mokytojy tarybos
posédyje; 4 mokiniai — Mokiniy atstovybés susirinkime; 4 tévai — visuotiniame tévy
susirinkime; 1 bendriuomenés atstova siilo socialiniai partneriai. Progimnazijos tarybos
pirmininkas iSrenkamas pirmajame Progimnazijos tarybos posédyje;

10.2. Mokiniy atstovybé — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija, turinti savo nuostatus;
10.3. Tévy komitetas — nuolat veikianti mokiniy tévy savivaldos institucija.

11.

Metodiné taryba — nuolat veikianti Progimnazijos metodinés veiklos organizavimo
institucija, skatinanti mokytojo kiirybiskuma, gebéjima nuolat tobulinti ugdymo turinj ir
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metodus. Metoding taryba sudaro: mokytojy metodiniy grupiy pirmininkai, 1-3 mokytojai
metodininkai, pavaduotojas ugdymui. Metodinei tarybai vadovauja iSrinktas pirmininkas.
Veiklos organizavimo tikslu Progimnazijoje veikia mokomuyjy dalyky mokytojy Metodinés
grupes.

Vadovybés pasitarimas — nuolat veikiantis pasitarimas, padedantis direktoriui kolegialiai
koordinuoti Progimnazijos veiklas.

Progimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines ir profesines organizacijas.
Progimnazijos ugdymo koncentrams (prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio ugdymo
pirmosios dalies) vadovauja direktoriaus pavaduotojai. Jiems pavaldis Siuose koncentruose
dirbantys mokytojai, kiti Progimnazijos darbuotojai ir mokiniai.

Materialiniam progimnazijos apripinimui, tkiniam sektoriui vadovauja direktoriaus
pavaduotojas tikiui. Jam pavaldis Progimnazijos aptarnaujancio personalo darbuotojai.
Direktoriaus pavaduotojo, mokytojo, buhalterio, specialiojo pedagogo, logopedo, socialinio
pedagogo, bibliotekininko, aptarnaujancio personalo, rastinés ir kity darbuotojy funkcijas,
teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy
aprasai.

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

Progimnazijos direktoriaus sudarytos darbo grupés rengia ugdymo plang, metinj veiklos
plana, strateginj veiklos plang, nuostatus. Planai derinami su Progimnazijos taryba.
Progimnazijos direktorius meting Vveiklos ataskaita pateikia Progimnazijos tarybos,
Mokytojy tarybos susirinkimuose iki rugpjticio 31 d.

Iki sausio 30 d. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikiui, pirkimy organizatorius
pateikia ataskaita VieSyjy pirkimy tarnybai apie praéjusiais kalendoriniais metais mazos
vertés Progimnazijoje vykdytus vieSuosius pirkimus, Progimnazijos buhalteris pateikia
mokesc¢iy inspekcijai, steigéjui visas privalomas ataskaitas.

Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi Progimnazijos tarybos posédziuose.
Progimnazijos veiklos ir mokiniy ugdymo klausimai svarstomi Mokytojy tarybos
susirinkimuose. Juose dalyvauja Mokytojy tarybos nariai, Progimnazijos vadovai ir Kiti
pakviesti asmenys. Mokytojy tarybos susirinkimui vadovauja Progimnazijos direktorius, o
direktoriui nesant, jo paskirtas direktoriaus pavaduotojas. Esant butinybei, Progimnazijos
direktorius gali suSaukti ir neeilinj Mokytojy tarybos poséd;.

Mokytojy tarybos posédziuose priimti sprendimai jforminami protokolais. Protokola
pasiraso susirinkimg vedes vadovas ir sekretorius. Susirinkimy protokolai segami | mokytojy
tarybos posédziy protokoly byla.

Pasitilymus dél Progimnazijos veiklos Zodziu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys.

Progimnazijos direktorius, 0 jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraSo jsakymus bei dokumentus,
siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ar fiziniams
asmenims.

Isakymus finansy klausimais pasira$o Progimnazijos direktorius, o jam nesant — tik paraso
teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ir buhalteris. Ant finansiniy dokumenty dedamas
Progimnazijos antspaudas.

Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie
dokumento rengima pazymi dokumente, vadovaudamiesi Dokumenty rengimo taisyklése,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-117 (su vélesniais
papildymais ir pakeitimais) nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso direktorius.

Ant jsakymy antspaudas nededamas, nes jie yra rasomi ant Progimnazijos direktoriaus
jsakymy blanko.
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Pazymas apie darbuotojo uzmokestj pasiraSo Progimnazijos direktorius ir vyr. buhalteris,
pazymas apie mokinio mokymasi pasiraSo Progimnazijos direktorius. Pazymos tvirtinamos
Progimnazijos antspaudu.

Nurodymus ar sprendimus Progimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis ant
gaunamy dokumenty, kitokia raSytine ar Zodine forma. Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy
dokumenty.

Paskirti vykdytojai yra atsakingi uz nurodymo vykdymo organizavima.

Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi supazindinti su vykdymo rezultatais
rezoliucija rasiusj vadova.

Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbo pareigy
pazeidimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj vadova.
Jeigu atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, zodiniu arba rezoliuciniu
sprendimu uzduotis gali biiti pavesta jo kuruojamam darbuotojui.

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

Progimnazijos dokumentus ir raStvedyba tvarko Progimnazijos rastvedys pagal kiekvienais
metais patvirtintag metinj dokumentacijos plana.

Progimnazijos elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus rastvedys atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanciam
direktoriaus pavaduotojui).

Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave Progimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastvedziui uzregistruoti.
Progimnazijos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg j Siuo pastu gautus
laiskus ar kito pobiidzio praneSimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg
negali vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo j elektroniniu pastu gauta laiska, apie
tai privalo informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja.

Rastvedys gautus dokumentus tg pacig arba kita darbo dieng pateikia Progimnazijos
direktoriui, 0 jam nesant — ji pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui.

Progimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazjsta su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja arba vykdytojus, uzduoties
1vykdymo terming ir grazina dokumentus rastvedziui.

Rastvedys ta pacig diena Siuos dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, tai pirmajam atiduodamas
dokumento originalas, Kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti
1§ steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos $iy dokumenty kopijos, o
originaliis dokumentai saugomi rastingje.

Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus rastvedys uZregistruoja ir i$siuncia
adresatams. Siy dokumenty antrus egzempliorius jis sega j atitinkama byla.

Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko rastvedys, ir kiekvieny mety pabaigoje atitinkamai
paruostus dokumentus perduoda j archyva.

I1l.  DARBUOTOJU, MOKINIU, MOKINIU TEVU (GLOBEJU)
PASKATINIMAI IR NUOBAUDOS
Paskatinimai ir jy skyrimo tvarka:

45.1. Progimnazijos darbuotojai skatinami uz puiky tiesioginiy pareigy atlikima, visuomening

veikla, darbg jvairiose darbo grupése, jubiliejiniy sukakéiy progomis, Progimnazijos vardo
garsinimg (laimeéti konkursai, olimpiados, varzybos), renginiy organizavimg taikant Siuos
paskatinimo buidus:

45.1.1. padeka,
45.1.2. suteikiant papildomas laisvas dienas per mokiniy atostogas,



45.1.3. pristatant darbuotoja paskatinti aukstesnéms institucijoms,

45.2.  Progimnazijos darbuotojams paskatinimy skyrimo tvarka:

45.2.1. paskatinimai skiriami direktoriaus jsakymu, supazindinant visa Progimnazijos

bendruomeng;

45.2.2. pasiilymus dél darbuotojy paskatinimo gali teikti visi Progimnazijos bendruomenés

nariai;

45.2.3. paskatinimai uz labai gerg darba (aukstus mokiniy pasiekimus) skiriami kartg per metus

pasiekimy Sventés metu.

45.3. Mokiniai skatinami uz labai gera mokymasi, laiméjimus dalykinése olimpiadose, aktyvy
dalyvavima Progimnazijos, klasés gyvenime, menin¢ ir sporting veiklg, taikant Siuos
paskatinimo budus:

45.3.1. padéka zodziu,

45.3.2. padéka rastu tévams,

45.3.3. apdovanojimg Padékos rastu,

45.3.4. apdovanojimg asmenine dovana,

45.3.5. apdovanojimg nemokama ekskursija,

45.4. Klasés uz gerus mokymosi rodiklius, aktyvy dalyvavimg Progimnazijos gyvenime
skatinamos taikant Siuos skatinimo biidus:

45.4.1. padéka rastu,

45.4.2. apdovanojimg dovana,

45.4.3. apdovanojimg nemokama ekskursija.

45.5. Mokiniy tévai skatinami uZz bendradarbiavima su Progimnazija, siekiant auks$ty vaiko
mokymosi pasiekimy, uz aktyvy dalyvavimg Progimnazijos veikloje, pareiskiant
Progimnazijos direktoriaus padéka rastu ar Zodziu.

45.6. Paskatinimai skelbiami direktoriaus jsakymu, supazindinant visg Progimnazijos
bendruomeng.

46. Nuobaudos ir jy skyrimo tvarka:

46.1. nuobaudos mokiniams skiriamos uz Mokinio elgesio taisykliy pazeidimus vadovaujantis
Progimnazijos mokiniy elgesio taisyklémis;

46.2. nuobaudos skiriamos direktoriaus jsakymu, supazindinant mokinj ir mokinio tévus
(globéjus ar rupintojus);

46.3. uz sgmoningg pamoky praleidinéjimg ir sistemingg Darbo tvarkos taisykliy pazeidinéjima
mokiniai svarstomi Vaiko gerovés komisijoje (toliau — VGK) dalyvaujant mokinio tévams
(globéjams ar riipintojams);

46.4. taikytoms poveikio priemonéms nedavus teigiamo rezultato, informuojama rajono VGK,
mokinys jraSomas j Progimnazijos rizikos grupés mokiniy sarasg. Kreipiamasi j teritorinj
Vaiko teisiy apsaugos skyriy, j policijos komisariata dél administraciniy priemoniy
taikymo tévams;

46.5. Mokytojy tarybai nusprendus, kad poveikio priemonés nepilnameciui ir jo tévams
(globéjams, ripintojams) nedavé teigiamo rezultato, Progimnazijos tarybai teikiamas
siilymas Salinti mokinj i§ Progimnazijos iSimties tvarka (iki 16 mety) arba sitlyti tévams
rinktis kita ugdymo jstaiga,

46.6. Progimnazijos direktorius, remdamasis Progimnazijos tarybos nutarimu, kreipiasi j miesto
savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéja dél nepilnamegio
Salinimo i§ Progimnazijos;

46.7. gaves rastiskg Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéjo pritarimg, Progimnazijos
direktorius raso jsakyma dél mokinio $alinimo i§ Progimnazijos;

46.8. Progimnazijos nustatyta tvarka sistemingai pazeidinéjantys mokiniai, turintys 16 mety,
direktoriaus jsakymu $alinami i§ Progimnazijos;

46.9. Progimnazijai dalyvaujant Olweus patyCiy prevencijos projekte (OPPP), pastebéjus
patycCiy atvejus, Progimnazija taiko OPPP koordinacinéje grupéje patvirtintas nuobaudy



kopételes (iSskirtiniais atvejais, skiriant nuobauda, Progimnazija pasilieka teis¢ nesilaikyti
nuobaudy kopételiy nuoseklumo tvarkos):

46.9.1. patycias pasteb¢jes asmuo praveda korekceinj pokalbi, uzpildo patyciy atvejy protokola;

46.9.2. klasés vadovas per 2 (dvi) darbo dienas aptaria mokinio elgesj individualiai / su klase;

46.9.3. klasés vadovas zodziu / raStu informuoja mokinio tévus apie vykusias patycias;

46.9.4. klasés vadovas kviecia tévus atvykti | Progimnazijg. Socialinis pedagogas, dalyvaujant
klasés vadovui, praveda pokalbj su tévais. Mokiniui skiriama rastiSka nuobauda —
papeikimas;

46.9.5. mokiniui 1 (vienerius) mokslo metus draudziama dalyvauti klasés renginiuose, iSvykose,
ekskursijose;

46.9.6. mokinio elgesys svarstomas VGK posédyje, skiriama rastiSka nuobauda — grieztas
papeikimas.

IV.  MOKINIU PRIEMIMAS ] PROGIMNAZIJA. DARBUOTOJU PRIEMIMO |
DARBA TVARKA

47. Mokiniai | Progimnazijg priimami ir j kita mokyklg isleidziami, vadovaujantis Mokiniy
priémimo j Progimnazija tvarkos aprasu, patvirtintu Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

48. Uztikrinant racionaly mokinio krepSelio 1éSy panaudojima, esant nepakankamam mokiniy
skaiciui, pries prasidedant naujiems mokslo metams Progimnazija turi teis¢ iSformuoti pagal
mokiniy skai¢iy maziausig paraleling klase.

49. Progimnazijos darbuotojus j darbag priima Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — LR DK) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

50. Mokytojali, atitinkantys Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, Kiti
darbuotojai j darbg priimami vadovaujantis LR DK, kitais teisés aktais, rastu sudarius su jais
darbo sutartis.

51. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitinyjy sutarties salygy.
Darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, o
Progimnazija jsipareigoja uztikrinti saugias darbo salygas ir mokéti darbuotojams darbo
uzmokestj, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu (Su vélesniais pakeitimais ir papildymais) (toliau —
Darbo apmokéjimo jstatymas) bei Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintu Mazeikiy
Kalnény Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos apraSu (toliau —
Progimnazijos darbo apmokéjimo sistema).

52. Darbuotojai | darbg priimami atrankos biidu (pokalbis). Darbuotojy profesinj tinkamuma
jvertina ir sprendimg d¢l darbuotojo priémimo i darbg priima Progimnazijos direktorius.

53. Darbuotojas turi informuoti direktoriy apie darba kitoje darbovietéje ir pateikti tos
darbovietés i1Sduotg pazyma, kurioje nurodytas jo darbo kriivis bei darbo grafikas.

54. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

54.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybeés kortele);

54.2. i8silavinima patvirtinan¢ius dokumentus;

54.3. kvalifikacing kategorija patvirtinanc¢ius dokumentus (pedagogai);

54.4. pedagoginio darbo stazg patvirtinant] dokumenta (pedagogai);

54.5. asmens medicining knygele (sveikatos pasa).

55. Pradédamas dirbti Progimnazijoje asmuo su Siomis taisyklémis, Progimnazijos nuostatais,
pareigybés aprasu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais, darbo apmokéejimo
sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir taisyklémis, kitais dokumentais,
reglamentuojanciais jo darbg. Darbuotojas, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais,
Zymoje raso susipazinimg patvirtinancius zodzius ,,Susipazinau ir sutinku “, pasiraso, nurodo
varda, pavardg ir data.

56. Priimtam darbuotojui formuojama darbuotojo asmens byla, kuri reguliariai papildoma kitais
su darbuotojo darbu susijusiais dokumentais iki darbuotojas iSeina i$ darbo.
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V. DARBO IR POILSIO LAIKAS
Progimnazijoje nustatoma 5 (penkiy) darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
SeStadienj ir sekmadienj. Progimnazija nedirba LR DK nustatytomis Svenciy dienomis.
Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas darbuotojams (isskyrus pedagogus, specialiuosius
pedagogus ir cocialinius pedagogus) sutrumpinamas viena valanda.
Progimnazijos darbo laiko pradzia — 7.30 val., darbo laiko pabaiga — 20.00 val.
Pamokos vyksta pamoky tvarkarastyje nustatytu laiku.
Pamokos trukmé yra 45 minutés, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutés.
Pamoky ir pertrauky laikas, trukmé tvirtinami direktoriaus jsakymu.
Pamoky ir pertrauky laikas direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas ar kitaip kei¢iamas
Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei darbo saglygoms neatitinkant higienos
normy reikalavimy (pvz., esant Saltoms / kar§toms patalpoms, epidemijos / karantino metu).
Minimali sutrumpintos pamokos trukmé — 30 minuciy.
Progimnazijos darbuotojams darbo laikas, nustatomas vadovaujantis LR DK, Progimnazijos
Darbo apmokéjimo  sistema, kolektyvine sutartimi  bei kitais teisés  aktais
reglamentuojanciais darbo laiko apskaitg. Darbuotojai dirba pagal Progimnazijos
direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.
Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra kontaktinis
darbas su mokiniais.
Darbuotojy darbas gali biiti organizuojamas ir ne Progimnazijoje. Nuotolinj darba
reglamentuoja Mazeikiy Kalnény progimnazijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
darbo nuotoliniu btidu taisyklés, patvirtintos direktoriaus jsakymu.
Pertrauky metu mokytojai, aptarnaujancio personalo darbuotojai budi pagal Progimnazijos
direktoriaus patvirtintus budéjimo grafikus. Budéjimas Progimnazijoje organizuojamas
vadovaujantis Budéjimo Progimnazijoje tvarka, patvirtinta direktoriaus jsakymu.
Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis LR DK, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais.
Mokytojai papildomus darbus (mokiniy darby tikrinimg, pasiruo$img pamokoms,
planavimo, projekty rengimo ir kitus) gali atlikti ne Progimnazijoje (muziejuje, rajoninéje
bibliotekoje, skaitykloje, namuose).
Bibliotekos darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 17.00 val., piety pertrauka
—nuo 12.00 val. iki 12.45 val.
Valgyklos darbo laiko pradzia — 6.00 val., pabaiga — 14.30 val., piety pertrauka — 10.00—
10.30 val.
Riibinés darbo laiko pradzia — 6.00 val., pabaiga — 17.00 val., piety pertrauka — 10.00-10.45
val.
Atskiry darbuotojy darbo laiko rezimas nustatomas Progimnazijos direktoriaus
patvirtintuose darbo grafikuose.
Darbuotojai turi laikytis Progimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo.
Progimnazijos darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti
ne darbo tikslais Progimnazijos darbuotojai turi gauti Progimnazijos direktoriaus sutikima.
Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas, kuris tvirtinamas
direktoriaus jsakymu.
Progimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti jstaigoje nuo 7.00 val.
iki 20.00 val.
Buati Progimnazijos patalpose ne jstaigos darbo metu galima Progimnazijos administracijos
darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su istaigos darbo laiku.
Kiti darbuotojai ne jstaigos darbo laiku j Progimnazijos patalpas gali patekti tik turédami
direktoriaus leidima.
Progimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy darbo laikas, virSijantis jiems nustatytg
darbo laiko trukme, nelaikomas vir§valandziais.



79.

80.

Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty nustatytais
reikalavimais ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu. ISimtinais atvejais, esant
svarbioms S$eimo0S, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms atsizvelgiant | organizacines ir
finansines galimybes, kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.
Progimnazijoje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

80.1. iki geguzés 15 d. sudaromas atostogy grafikas, kuris pateikiamas darbuotojams susipazinti,

esant darbuotojo pra§ymui, koreguojamas atsizvelgiant j batinybe uztikrinti visos jstaigos
veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo nepertraukiamuma;

80.2. iki geguzés 20 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas su darbuotojais suderintas atostogy

grafikas, kuris tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu, todél atskiri
jsakymai, dél atostogy darbuotojui suteikimo, nerasomi; atskiri jsakymai dél konkretaus
darbuotojo atostogy rasomi tik tokiu atveju, kai darbuotojas dél objektyviy priezasCiy
(darbuotojo liga ar panaSiai) negali iSeiti atostogy pagal suderintg grafika,

80.3. atostogy suteikimo eilé po jos patvirtinimo gali biti tikslinama S$aliy susitarimu,

81.

tikslinimus jforminant direktoriaus jsakymu.
Nebuvimo darbe administracijos leidimu sglygos ir tvarka:

81.1. negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku, darbuotojas (kritiniu atveju Kitas asmuo)

privalo apie tai nedelsdamas raStu, o nesant tokios galimybés — telefonu, pranesti
Progimnazijos direktoriui (jam nesant — kuruojanéiam pavaduotojui), nurodydamas
neatvykimo priezastis;

81.2. priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti i darba

administracijos leidimu, $§j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu. Direktoriaus
isakymu nesancio mokytojo pamokoms uzimti skiriami mokytojai, kurie papildomai veda
savo dalyko pamokas. Uz papildomg darba mokytojams sumokama priemoka pagal
faktiSkai dirbtas valandas;

81.3. kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes j darba Zodinio

prasymo leisti neatvykti j darbg faktg jis privalo patvirtinti rastu;

81.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo priezastis

82.

83.

84.

85.

pripazinus nesvarbiomis, darbo laiko apskaitos ziniarastyje darbuotojui fiksuojama

pravaiksta.
Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas nedelsdamas
pranesa direktoriui ar kuruojanéiam direktoriaus pavaduotojui, nurodydamas nedarbingumo
paZymeéjime nustatyta nedarbingumo laikotarp;. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas
informuoti darbdavj apie nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratgsima. Jeigu
darbuotojas pranesti negali pats, jis privalo pasirtpinti, kad darbdavj informuoty kitas
asmuo.
Suming darbo laiko apskaita veda Progimnazijos vyr. buhalteris, vadovaudamasis
galiojanciais teisés aktais.
Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) ji nuSalina nuo darbo, neleisdamas jam
dirbti ir nemokédamas darbo uZzmokesc¢io (LR DK 49 straipsnio 1 dalis). Nusalinimas nuo
darbo atlieckamas, surasant NuSalinimo nuo darbo akta, kurj suraso ir pasiraSo Progimnazijos
direktorius arba direktoriaus pavaduotojas, dalyvaujant ne maziau kaip dviem Progimnazijos
darbuotojams. Susipazinus su NuSalinimo aktu, nuSalinamam darbuotojui sitiloma jame
pasiraSyti nurodant apie savo sutikimg ar nesutikimg su nuSalinimu nuo darbo dél
neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy. Apie nuSalinamo darbuotojo
atsisakyma susipaZinti su NuSalinimo aktu ar/ir pasiraSyti NuSalinimo akta, ar/ir pateikti
paaiskinimg arba atsisakyma vykti atlikti medicining apZiiirg pazymima paciame NusSalinimo
akte.
Darbuotojy neblaivumo ir apsvaigimo nustatyma reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2016—05—18 nutarimas Nr. 503 ,,Dél transporto priemones vairuojanciy ir kity
asmeny neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo taisykliy patvirtinimo ir leidZziamos etilo
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86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

alkoholio koncentracijos darbo metu nustatymo* (su vélesniais papildymais ir pakeitimais).
Vadovaujantis $iuo nutarimu, jtarus, kad darbuotojas neblaivus, metrologiSkai patikrintomis
specialiosiomis techninémis priemonémis darbdavys turi teis¢ patikrinti alkoholio
koncentracijg darbuotojo iSkvéptame ore. Neblaivumg gali nustatyti ir medicinos, policijos
ar kitos kompetentingos institucijos.

Medicinos, policijos ar kity kompetentingy jstaigy pateiktas praneSimas apie darbo metu
nustatytag darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy fakta,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu, laikomas rasytiniu jrodymu,
kurio pagrindu gali biiti suraSomas darbuotojo NusSalinimo nuo darbo aktas ir LR DK 58
straipsnio nustatyta tvarka sprendziamas darbo sutarties nutraukimo klausimas.
Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas darbuotojui, jtariamam esant
neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichikg veikianciy medziagy, pasitikrinti neblaivumg ar
apsvaigimg specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.) yra privalomas,
atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui.

VI. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR ISEITINES ISMOKOS
Darbuotojo darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodisSkumas nustatomas darbo
sutartyje, vadovaujantis LR DK, Darbo apmokéjimo jstatymu, Progimnazijoje patvirtinta
Progimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

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

Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj (7 ir 21 dieng). Darbo
uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 3 (tris) kalendorines dienas iki
kasmetiniy atostogy pradzios. Uz trumpalaikes kasmetines atostogas, darbuotojo sutikimu,
darbo uzmokestis apmokamas kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

Visiems darbuotojams, Progimnazijos direktoriaus jsakymu, gali biiti mokamos priemokos ir
premijos. Jy mokéjimo tvarka nustatyta Progimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje.
Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju, esant LR DK ir/ar kolektyvinéje sutartyje
nurodytiems pagrindams, atsiZvelgiant | jo darbo stazg arba susitarimg su darbuotoju,
mokama iSeitin¢ iSmoka.

VII. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS
Progimnazijos vadovai, mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai atestuojami Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity valstybiniy institucijy teisiniy akty nustatyta
tvarka.
Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai, mokytojai kvalifikacija tobulina
sistemingai, ne maziau kaip 5 (penkias) dienas per mokslo metus, dalyvaudami
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.
Mokytojy kvalifikacijos tobulinimas planuojamas atsizvelgiant j Progimnazijos tikslus,
uzdavinius, veiklos prioritetines kryptis, Progimnazijos veiklos jsivertinimo iSvadas ir
turimus asignavimus.
Darbuotojas, pageidaujantis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo kursuose, pries 3 (tris) darbo
dienas pateikia praSyma direktoriui.
Progimnazijos mokytojy kvalifikacijos kélimas ir atestacija organizuojama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Pedagogy atestacijos
nuostatais.



w

98. Kvalifikacijos kélimo islaidas mokytojams apmoka Progimnazija i§ mokytojy
kvalifikacijai kelti skirty 1ésy.

VIIl. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

99. Darbo pareigy pazeidimu laikomas LR teisés aktuose, taip pat Siose Taisyklése bei kituose
vidiniuose Progimnazijos dokumentuose numatyty reikalavimy nevykdymas, darbo
funkcijy neatlikimas ar netinkamas atlikimas, teiséty Progimnazijos administracijos
nurodymy nevykdymas.

100. Be LR DK jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo pareigy pazeidimas pripazjstamas
Siurksciu, Siurksciais laikomi ir Sie darbo pareigy pazeidimai:

100.1. smurto ar prievartos prie§ Progimnazijos bendruomenés narj ar Progimnazijos svecia
panaudojimas;

100.2. ty¢inis Progimnazijos veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy
duomeny klastojimas;

100.3. amoralus ir dél to nesuderinamas su darbuotojo pareigomis Progimnazijos vadovy ir
pedagogy elgesys ne darbo metu.

101. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati 2 (du) per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti
tapatiis (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas de¢l darbuotojo kaltés padarytas
Sturkstus darbo pareigy pazeidimas.

102. Darbuotojy padaryti darbo pareigy pazeidimai nustatomi ir tiriami LR DK nustatyta tvarka
ir terminais.

103. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio jvertinimo yra tam tikry duomeny apie
darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant rastus,
direktoriui suraSius tarnybinj prane$ima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu ar turint bet
kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

104. Progimnazijos direktorius, ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo,
bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo dienos (pastarasis terminas
pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita,
inventorizacija ar veiklos patikrinimg), gaves informacijos apie galimg darbo pareigy
pazeidima turi:

104.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali buti bet kokie dokumentai,

darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

104.2. kreiptis | darbuotojg rastu, nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas, ir
paprasSyti pateikti jo paaiSkinimus;

104.3. nustacius LR DK 58 straipsnyje nurodytus darbo sutarties nutraukimo bei $iy Taisykliy
107 punkte nurodytus pagrindus, priimti sprendimag nutraukti darbo sutartj.

104.4. priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy
yra padares kita tokj pat] pazeidimg ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali biiti nutraukta
darbo sutartis, arba nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip
SturkStus.

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

106. Direktorius, gaves oficialig informacija, kad Progimnazijos darbuotojas jtariamas padargs
darbo pareigy pazeidima, pats (jei pazeidimg padaré tiesiogiai direktoriui pavaldus
darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidima padariusio darbuotojo darbag kuruojantj
direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti darbo pareigu pazeidima.

107. PaZeidima tiriantis asmuo suraSo pranesimg apie padaryta pazeidimg ir $iuo praneSimu
pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariamg padarius pazeidima, kad pradétas tyrimas ir
nurodo konkrety termina, per kurj darbuotojas privalo pateikti Progimnazijos direktoriui
raSytinj paaiSkinima.



108.

109.

110.

111.

112.

113.
114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

Jei per nustatyta terming, be svarbiy prieZasCiy, darbuotojas nepateikia paaiSkinimo,
suraSomas aktas, ir nuobaudg galima skirti be darbuotojo paaiskinimo.

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

Tyrimas privalo buti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) gali bati protokoluojami. Progimnazijos direktorius
suteikia galimybe darbuotojui j susitikimus su direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.
Istyrus darbo pareigy pazeidimg, tyr¢gs asmuo ar komisija rastu pateikia Progimnazijos
direktoriui motyvuota iSvadg apie tyrimo rezultatus. Progimnazijos direktorius,
atsizvelgdamas ] pateikta iSvada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré
darbo pareigy pazeidima arba jo nepadare.

Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimg darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip per
3 (tris) darbo dienas.

Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

Uz Progimnazijai padaryta materialing zalg darbuotojai atsako LR teisés akty nustatyta
tvarka.

IX.  DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir specialiuose

jstaigos vidaus dokumentuose.

Ivykus nelaimingam atsitikimui, biitina kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iskviesti

greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo

nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei Progimnazijos
bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei. Apie jvykusi nelaimingg atsitikimg darbuotojas
privalo nedelsiant arba per kitus asmenis pranesti Progimnazijos administracijai.

Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam

arba per kitus asmenis prane$ti Progimnazijos administracijai apie atsitikimg ir jo

aplinkybes.

Darbuotojai privalo kiekvienais metais pasitikrinti sveikatg ir pateikti darbdaviui

nustatytos formos medicining pazyma apie sveikatos bukle. Baigiantis iSduoto leidimo

dirbti terminui, darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kad laiku pasitikrinty sveikata.

Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo

pazyméjima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys,

sickdamas uztikrinti visy Progimnazijos bendruomenés nariy saugig darbo aplinka,
darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais ir dokumentais

darbuotojai pries darbo pradzig supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy supazindinimag

su $iais dokumentais atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

Darbuotojai, riipindamiesi savo, kity darbuotojy ir mokiniy sauga ir sveikata, privalo:

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

121.2. nedelsiant pranesti direktoriui apie situacija darbo vietose ar kitose vietose, kuri,
Ju 1sitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir mokiniy saugai ir sveikatai,

121.3. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy paSalinti prieZastis, galincias
sukelti traumas, Umius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti
administracijai;

121.4. nedelsiant pranesti direktoriui apie darbo metu (pakeliui j/i§ darbo) gautas traumas,
Kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus.

10



122.

123.

124.

125.

XI.

126.
127.
128.
129.
130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

X. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS
Darbuotojy darbo santykiai su Progimnazija pasibaigia LR DK nustatytais pagrindais ir
tvarka, vadovaujantis kolektyvinéje sutartyje Saliy sutartomis sglygomis, jteisinus sutarties
nutraukimg Progimnazijos direktoriaus jsakymu ir nutraukus darbo sutartj.
Ispéjimo terminai apie darbo santykiy pabaigg nurodyti LR DK, jeigu Salys nesusitaré
kitaip kolektyvingje sutartyje.
Rastisku darbuotojo prasymu, Progimnazijos direktorius privalo iSduoti pazyma apie
darbg Progimnazijoje, nurodydamas darbuotojo pareigas ir darbo Progimnazijoje trukme.
Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas visus dokumentus, materialines vertybes perduoda
pagal perdavimo—priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas. Jei tokio néra —
direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo—priémimo aktus tvirtina Progimnazijos
direktorius.

DARBO ETIKA. DARBUOTOJU IR MOKINIU ELGESIO REIKALAVIMAL.
TURTO APSAUGA

Progimnazijoje turi bati uztikrinta darbo drausmé, atidus démesys bendruomenés nariams
ir pavyzdiné elgesio kultiira.
Kiekvienoje darbo vietoje (kabinetuose, pagalbinése patalpose, kitose ugdomosiose
erdvése, valgykloje) turi biiti §varu ir tvarkinga.
Darbuotojy apranga turi buti Svari, tvarkinga, atitinkanti profesing etika.
Progimnazijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
Progimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vanden;] ir kitus materialinius isteklius. Kiekvienas Progimnazijos bendruomenés
narys privalo tausoti Progimnazijos turta, saugoti mokymo priemones, naudojamus
jrenginius ir jrankius, nenaudoti Progimnazijos turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jo
grobstymo ir gadinimo.
Uz kabinetuose, patalpose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy, darbo jrankiy
saugumg atsako kabinete, patalpoje dirbantys mokytojai, darbuotojai. ISkilus turto
saugumo pavojui, darbuotojas privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uzkirsti kelig
pavojui, nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams arba kit
administracijos darbuotoja.
Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, kabinetuose, klasése.
Draudziama raktus perduoti kabinete nedirbantiems asmenims. Progimnazijos darbuotojai
turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.
Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis institucijos ar jstaigos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.
Kompiuteriy, ry$iy technikos priezilirg bei remonta ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas darbuotojas arba uz §ig veikla
atsakingas juridinis asmuo.
Darbuotojams draudziama darbo metu btti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.
Darbuotojai savo darbo vietoje negali laikyti jokiy maisto produkty ir gérimy.
Progimnazijos darbuotojas, iSeidamas i$ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti ir uzrakinti
duris.
Progimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Progimnazija, todél turi bati
vengiama intrigy, apkalby, konflikty. Turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera ir geri
tarpusavio santykiai.
Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius. Bet kokie
praSymai ar Progimnazijos direktoriaus tvirtinami dokumentai direktoriui ar rastvedziui
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privalo buti pateikti ne véliau, kaip likus valandai iki Progimnazijos administracijos darbo
laiko pabaigos. Véliau pateiktas praSymas bus laikomas gautu kitg darbo diena.
Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZziamas.

Mokiniy elgesys apibréztas Progimnazijos direktoriaus patvirtintose Progimnazijos
Mokiniy elgesio taisyklése.

Progimnazija renka, naudoja ir saugo savo darbuotojy, mokiniy, tévy asmens duomenis
gautus savo veiklos vykdymo tikslais, vadovaudamasi Bendrasis duomeny apsaugos
reglamento, patvirtinto Europos Parlamento ir Tarybos bei Progimnazijos patvirtinty teisés
akty reikalavimais.

Darbuotojai elektroninj pasta, jei jis naudojamas darbui, informacija elektroniniame
dienyne privalo tikrinti ne re¢iau kaip kartg per darbo dieng, atsakyti, jei praSoma, trumpa
Zinute | prane$ima.

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

Kitos darbuotojy funkcijos, atsakomybé ir atskaitomybé reglamentuojamos darbuotojy
pareigybiy apraSymuose.

XIl.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems Progimnazijos
darbuotojams ir darbdaviui nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy ir taikomos tiek,
kiek teisiniy santykiy Progimnazijoje nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir
kiti teisés aktai.
Visi darbuotojai pasiraSytinai turi buti supazindinti su $iomis Taisyklémis.
Taisyklés gali biiti papildomos ir kei¢iamos keiciantis jstatymams, kei¢iant Progimnazijos
darbo organizavima, reorganizuojant Progimnazija. Pakeitimus ar papildymus daro
Progimnazijos direktorius, suderings su Progimnazijos darbuotojy atstovais.
Taisykliy jgyvendinimo priezitira vykdo Progimnazijos direktorius ir direktoriaus
pavaduotojai.
Tarp Saliy kile darbo gincai sprendziami abiejy Saliy vykdant derybas. Deryby metu Salims
nepavykus susitarti, darbo gincai sprendZiami LR DK nustatyta tvarka.
Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetainéje www.kalnenumokykila.It.
Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

SUDERINTA
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