PATVIRTINTA

Mazeikiy Kalnény progimnazijos
direktoriaus 2026 m. geguzés 22 d.
jsakymu Nr. V1-279

MAZEIKIU KALNENU PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy Kalnény progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) yra vietinis norminis teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso
(toliau — LR DK) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis Progimnazijos veiklos
organizavima, darbuotojy priémima ir atleidima, kvalifikacijos tobulinimg ir atestavima, darbo pareigy
pazeidimy tyrimo tvarka, darbo rezima, poilsio laika, pagrindinius darbuotojy saugos ir sveikatos, etikos
reikalavimus, taip pat kitus Progimnazijos darbg ir vidaus tvarka reguliuojancius klausimus.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti Progimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), darbo drausme ir atsakomybe, uztikrinti gerg darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai
naudoti darbo laika, zmoniSkuosius ir materialinius iSteklius, uztikrinti gerg Progimnazijos veiklos
organizavimg. Taisyklés turi uztikrinti, kad darbuotojai dirbty dorai ir saziningai, laikytysi darbo
drausmeés, laiku ir tiksliai atlikty pavedimus ir pareigybiy apraSymy reikalavimus, kad wvisi
bendruomenés nariai jaustysi emociskai saugis.

3. Taisyklés nustato Progimnazijos darbo santykiy reguliavimo tvarka, papildancia teisés aktuose
neaptartus darbo santykiy aspektus. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos istatymai ir kiti teisés aktai. Be Siy Taisykliy, Progimnazijoje
darbo tvarka nusako darbo sutartys, darby saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy aprasymai,
direktoriaus jsakymai bei kiti Progimnazijos teisés norminiai aktai. Taisyklés taikomos ir galioja tiek,
kiek neprieStarauja galiojanciai Progimnazijos kolektyvinei sutarciai.

IT SKYRIUS
STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

4. Progimnazijai vadovauja direktorius, kuris ] pareigas skiriamas ir atleidZiamas LR teisés akty
nustatyta tvarka. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Progimnazijos veiklg ir tvarka. Jo
leidziami jsakymai, kiti teiséti nurodymai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.

5. Progimnazijos direktorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mazeikiy rajono savivaldybés
tarybai ir Mazeikiy rajono savivaldybés merui.

6. Direktorius turi 3 (tris) pavaduotojus ugdymui (toliau — direktoriaus pavaduotojai).
Direktoriaus pavaduotojai koordinuoja Progimnazijos ugdymo programy (pradinio, pagrindinio ugdymo
pirmosios dalies) vykdyma. Jiems pavaldiis, direktoriaus pavaduotojy kuruojamoje srityje dirbantys
mokytojai, kiti Progimnazijos darbuotojai ir mokiniai.

7. Progimnazijos organizacing struktlirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina direktorius.
Mokytojy skaiciy lemia einamyjy mety rugséjo 1 dieng esantis klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

8. Progimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, Kkiti
Progimnazijos darbuotojai.

9. Progimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai, tkvedys ir kiti
darbuotojai.

10. Direktorius ir jo pavaduotojai sudaro Progimnazijos vadovybe.



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

12. Progimnazijos savivaldg sudaro Progimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba ir
Tévy taryba. Savivaldos institucijy funkcijos apibréztos Progimnazijos nuostatuose.

13. Metodinés veiklos organizavimo tikslu, Progimnazijoje veikia mokomyjy dalyky mokytojy
Metodinés grupés.

14. Progimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines ir profesines organizacijas.

15. Progimnazijos materialiniu apriipinimu ir dkio sektoriumi riipinasi dkvedys. Ukvedys
koordinuoja aptarnaujancio personalo darba.

16. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybiy apraSymai.

17. Darbuotojai turi vykdyti LR DK, darbo sutartyse, pareigybiy apraSymuose, Progimnazijos
kituose vidaus dokumentuose nustatytus reikalavimus.

18. Progimnazijos direktoriaus sudarytos darbo grupés rengia ugdymo plang, metinj veiklos
plang, strateginj veiklos plana, nuostatus ir kt. Dokumenty projektai derinami su Progimnazijos taryba.

19. Progimnazijos tarybos, Mokytojy visuotiniuose susirinkimuose Progimnazijos direktorius
pragjusiy mokslo mety veiklos ataskaitg pateikia iki rugpjtcio 31 d., meting finansing ataskaitg — iki
einamyjy mety vasario 10 d.

20. Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi Progimnazijos tarybos posédZiuose.

21. Progimnazijos veiklos ir mokiniy ugdymo klausimai svarstomi mokytojy visuotiniuose
susirinkimuose. Susirinkimui vadovauja Progimnazijos direktorius, o direktoriui nesant, jo paskirtas
direktoriaus pavaduotojas. Susirinkimuose priimti sprendimai jforminami protokolais.

22. Pasiilymus dél Progimnazijos veiklos ZodZiu ar rastu direktoriaus pavaduotojams arba
tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys.

23. Nurodymus ar sprendimus Progimnazijos direktorius jformina jsakymais.

24. Progimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunc¢iamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ar fiziniams asmenims.

25. Progimnazijoje dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais Dokumenty
rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Popieriniy dokumenty atrankos ir
1Ssaugojimo elektronine forma tvarkos aprasu, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle ir kitais
dokumenty rengima ir tvarkyma reglamentuojanciais teisés aktais.

26. Sekretorius Dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) registruoja visus gautus bei
siun¢iamus dokumentus (juos iSsiuncia nurodytiems adresatams), archyvuoja dokumentus ir kiekvieny
mety pabaigoje, atitinkamai paruoStus dokumentus, perduoda j archyva pagal patvirtinta metinj
Progimnazijoje.

27. Darbuotojai, vykdydami savo darbo funkcijas, praSymus, ataskaitas ir kitus dokumentus
rengia ir teikia pasiraSymui direktoriui naudodamiesi DVS.

28. Bet kokie praSymai ar Progimnazijos direktoriaus tvirtinami dokumentai direktoriui ar
sekretoriui per DVS privalo buti pateikti ne véliau, kaip dvi darbo dienos iki planuojamos veiklos
pradZios.

29. Isakymus finansy klausimais pasiraSo Progimnazijos direktorius, o jam nesant — tik paraso
teise turintis direktoriaus pavaduotojas ir vyr. buhalteris. Ant finansiniy dokumenty dedamas
Progimnazijos antspaudas.

30. Pazymas apie darbuotojo uzmokest] pasiraSo Progimnazijos direktorius ir vyr. buhalteris.
Pazymas apie mokinio mokymasi pasiraso Progimnazijos direktorius. Pazymos ruoSiamos DVS ir
pasiraSomos el. parasu. Dokumentai tvirtinami antspaudu, jei to reikalauja kiti teisés aktai ir jie
pasiraSomi fiziniu parasSu.

31. Progimnazijoje dokumentai gali buti pasiraSomi elektroniniu kvalifikuotu paraSu, DVS
elektroniniu kvalifikuotu parasu arba fiziniu parasu.



32. Progimnazijos informacija ir dokumentai, su kuriais Progimnazijos darbuotojai privalo
susipazinti, iSskyrus LR DK 42 straipsnio 4 dalyje nurodytas iSimtis (dokumentai, su kuriais darbuotojas
privalo susipazinti pasirasytinai), teikiami informacingje sistemoje ,,Mano dienynas®, arba kitu, jy
nurodytu elektroninio pasSto adresu (tuo atveju, jeigu darbuotojas ,,Mano dienynas* sukurto elektroninio
pasto adreso neturi), ir toks dokumenty ir informacijos pateikimas darbuotojams laikomas tinkamu.
Laikoma, kad darbuotojas susipazino su pateiktais dokumentai ir informacija nuo §ios informacijos
i$siuntimo elektroniniu pastu momento.

33. Progimnazija renka, naudoja ir saugo savo darbuotojy, mokiniy, tévy asmens duomenis,
gautus savo veiklos vykdymo tikslais, vadovaudamasi BDAR ir Progimnazijos patvirtinty teisés akty
reikalavimais. Asmens duomenys tvarkomi tik tiek, kiek butina funkcijoms vykdyti ir ne ilgiau nei
nustatyta dokumenty saugojimo terminuose.

34. Informacija apie Progimnazijos veiklg ir pasiekimus, visuomenés informavimo tikslu,
publikuojama Progimnazijos interneto svetain¢je https://www.kalnenumokykla.lt ir socialiniame tinkle
Facebook Progimnazijos paskyroje.

111 SKYRIUS _
DARBUOTOJU, MOKINIU, MOKINIU TEVU (GLOBEJU / RUPINTOJU)
PASKATINIMAI IR NUOBAUDOS

35. Progimnazijos darbuotojai skatinami uz puiky savo pareigy vykdyma, inovatyvuma, metoding
veikla, Progimnazijos vardo garsinimg. Darbuotojy skatinimo biidai ir tvarka aptarti Progimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtintoje Darbo apmokéjimo sistemoje (toliau — DAS).

36. Mokiniai skatinami ir drausminés poveikio priemonés skiriamos Mokiniy elgesio taisyklése,
dirbant kontaktiniu/nuotoliniu budu, nustatytais atvejais ir tvarka.

37. Klasés bendruomenes skatinamos uz gerus akademinius, lankomumo, pilietiSkumo rodiklius,
aktyvy dalyvavima Progimnazijos gyvenime. Skatinimo buidai:

37.1.pereinamasis prizas;
37.2.apdovanojimas nemokama edukacine iSvyka.

38. Mokiniy tévai skatinami uz iniciatyva organizuojant renginius, aktyvy darbg Tévy taryboje,
bendradarbiavimg su Progimnazija, siekiant aukSty vaiko mokymosi pasiekimy, uz aktyvy dalyvavima
Progimnazijos veikloje. Skatinimo biidai — padéka rastu arba zZodZiu.

39. Uz mokinio elgesio taisykliy pazeidimus paskirtos poveikio priemonés mokiniui jforminamos
direktoriaus jsakymu, su kuriuo supazZindinamas mokinys ir mokinio tévai (glob¢jai / riipintojai).

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

40. Mokiniai } Progimnazijg pritmami vadovaujantis Centralizuoto vaiky ir mokiniy priémimo }
Mazeikiy rajono savivaldybés Svietimo jstaigas tvarkos aprasu, patvirtintu MaZeikiy rajono savivaldybés
tarybos. Progimnazijos ugdymo programy (pradinio ir pagrindinio ugdymo pirmosios dalies) baigimas
iforminamas skaitmeniniais mokymosi pasiekimy pazyméjimais.

41. Klasiy komplektavimas vykdomas uztikrinant racionaly léSy panaudojimg pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatytus klasiy dydZio kriterijus. Esant nepakankamam mokiniy skaiciui,
prie§ prasidedant naujiems mokslo metams Progimnazija turi teis¢ iSformuoti pagal mokiniy skaiciy
maziausig paraleling klasg.

42. Progimnazijos darbuotojus j darbg priima Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis LR DK
bei kitais pojstatyminiais aktais.

43. 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 sglygas ir moketi darbuotojams darbo uzmokestj, vadovaudamasi
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz


https://www.kalnenumokykla.lt/

darbg jstatymu (su vélesniais pakeitimais ir papildymais) (toliau — Darbo apmokéjimo jstatymas) bei
DAS.

44. Darbuotojai ] darbg priimami atrankos (pokalbio) biidu. Darbuotojy profesinj tinkamumag
jvertina ir sprendimg d¢l darbuotojo priémimo j darbg priima Progimnazijos direktorius.

45. Priimamas ] darbg asmuo turi pateikti:

45.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybés kortele);

45.2. 1iSsilavinimg patvirtinanc¢ius dokumentus;

45.3. kvalifikacing kategorija patvirtinan¢ius dokumentus (pedagogai);

45.4. pedagoginio darbo stazg patvirtinant] dokumentg (pedagogai);

45.5. asmens medicining knygele;

45.6. pazyma 1S Jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro vadovaujantis Lietuvos

Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30 straipsniu.

46. Iki darbo pradzios Progimnazija darbuotojui rastu arba Progimnazijoje naudojamomis
technologinémis priemonémis (pvz. darbuotojo nurodytu el. pastu) privalo pateikti $ig informacija:

46.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, buveinés adresas;

46.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

46.3. darbo sutarties rasis;

46.4. isSbandymo terminas, jei dél jo sulygta, trukmé ir saglygos;

46.5. darbo funkcijos aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

46.6. darbo pradzia;

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

46.8. kasmetiniy atostogy trukmé;

46.9. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva; darbo
sutarties pasibaigimo tvarka;

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

46.11. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme, vir§valandzZiy nustatymo ir
mokéjimo uz juos tvarka ir, jei taikoma, darbo (pamainos) keitimo tvarka;

46.12. socialinio draudimo institucijy, gaunan¢iy su darbo santykiais susijusias socialinio
draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitg darbdavio teikiamg su socialiniu
draudimu susijusig apsauga, jei darbdavys uZ tai atsakingas;

46.13. informacija apie jstaigoje galiojancig kolektyvine sutartj, nurodant susipazinimo tvarka.

47. Pradédamas dirbti Progimnazijoje asmuo privalo pasiraSytinai susipazinti su Taisyklémis,
Progimnazijos nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais,
DAS, Smurto ir priekabiavimo prevencijos politika, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir
taisyklémis, LR DK 52 straipsniu ,,Nuotolinis darbas®, 138 straipsniu ,,Pailgintos atostogos, papildomos
atostogos ir kitos lengvatos®, Progimnazijos darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu
bidu taisyklémis bei kitais dokumentais, reglamentuojanciais jo darbg. Darbuotojas, pasiraSytinai
supazindintas su dokumentais, Zymoje raso susipazinimg patvirtinancius Zodzius Susipazinau ir sutinku,
pasiraso, nurodo varda, pavardg ir data.

48. Priimtam darbuotojui formuojama darbuotojo asmens byla, kuri reguliariai papildoma kitais
su darbuotojo darbu susijusiais dokumentais iki darbuotojo atleidziamo i§ darbo dienos. Duomenys
tvarkomi vadovaujantis. Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (toliau — BDAR) ir Progimnazijos
asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

49. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Progimnazijos
atsakingam asmeniui. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Progimnazijos personalo ir veiklos
valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus 1§ valstybiniy
institucijy rastiska prasyma.



V SKYRIUS
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

50. Darbuotojy darbo santykiai su Progimnazija pasibaigia LR DK nustatytais pagrindais ir
tvarka, jforminus darbo sutarties nutraukimg Progimnazijos direktoriaus jsakymu bei atlikus jrasa darbo
sutartyje.

51. Ispéjimo terminai apie darbo santykiy pabaigg nurodyti LR DK, jeigu Salys nesusitar¢ kitaip
kolektyvinéje sutartyje.

52. Rastisku darbuotojo praSymu, ne véliau kaip paskuting darbo dieng Progimnazijos direktorius
privalo iSduoti pazyma apie darba Progimnazijoje, nurodydamas darbuotojo pareigas ir darbo
Progimnazijoje trukme.

53. Nutraukdamas darbo santykius su Progimnazija ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros
atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su Progimnazija,
t. y. grazinti materialines ir kitas vertybes, visas turimas darbo priemones ir patekimo j Progimnazijos
patalpas raktus.

54. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas visus darbo kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacija, dokumentus, materialines vertybes priémimo-perdavimo aktu (laisvos formos) perduoda jo
pareigas uzimsian¢iam asmeniui. Jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo
aktus tvirtina Progimnazijos direktorius.

55. Atleidziamas i§ pareigy Progimnazijos darbuotojas turi uzpildyti Atleidziamo i§ pareigy
darbuotojo atsiskaitymo lapa (toliau — Atsiskaitymo lapas) (priedas Nr. 1), kurj i8duoda sekretorius.
Atsiskaitymo lape nurodyti atsakingi Progimnazijos darbuotojai savo paraSais patvirtina, jog
atleidziamas i§ pareigy Progimnazijos darbuotojas yra atsiskaites.

56. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Progimnazijoje pabaigoje, ja panaikina Progimnazijos direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

57. Progimnazijos darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis LR DK, Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo*, Progimnazijos DAS bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo laiko
apskaita.

58. Visiems darbuotojams, i§skyrus pedagogus, nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir
darbo dieny per savait¢ darbo laiko rézimas: 40 valandy trukmés 5 (penkiy) darbo dieny savaité, poilsio
dienos — Sestadienis, sekmadienis.

59. Kasdien¢ darbo laiko trukmeé nuo pirmadienio iki penktadienio yra § (aStuonios) val. Konkrety
darbo pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laikg pagal LR DK reikalavimus darbuotojo darbo grafike
nustato Progimnazijos direktorius jsakymu.

60. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su Progimnazijos darbo laiku,
dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg individualy darbo grafika, kuris sudaromas atsizvelgiant |
pamoky tvarkarastj ir jy savaités darbo norma.

61. Darbuotojy darbo laiko rezimas nustatomas darbo sutartyse.

62. Progimnazija atidaroma — 6.00 val., uzrakinama — 22.00 val. Biiti Progimnazijos patalpose ne
jstaigos darbo metu galima Progimnazijos administracijos darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy
darbo grafikas nesutampa su jstaigos darbo laiku. Kiti darbuotojai ne jstaigos darbo laiku j Progimnazijos
patalpas gali patekti tik turédami direktoriaus leidima.

63. Pamokos, neformaliojo Svietimo uzsiémimai vyksta tvarkara$¢iuose nustatytu laiku.

64. Pamokos trukmé yra 45 minutés, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutés.

65. Pamoky ir pertrauky laikas, trukmé tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.



66. Pamoky ir pertrauky laikas direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas ar kitaip keic¢iamas
Sventiniy, metodiniy renginiy, posédziy dienomis bei dél ekstremaliy oro salygy (didelio Salcio ar
kaitros), epidemijos / karantino metu. Minimali sutrumpintos pamokos trukmé — 30 minuciy.

67. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra kontaktiné
pamoka.

68. Darbuotojy darbas gali biiti organizuojamas nuotoliniu biidu. Nuotolinj darbg reglamentuoja
Progimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisyklés, patvirtintos
direktoriaus jsakymu.

69. Pertrauky metu mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai budi pagal Progimnazijos
direktoriaus patvirtintus budéjimo grafikus. Budéjimas Progimnazijoje organizuojamas vadovaujantis
Bud¢jimo Progimnazijoje tvarka, patvirtinta direktoriaus jsakymu.

70. Mokytojai nekontaktines veiklas (mokiniy darby tikrinimg, pasiruo§img pamokoms,
planavimo, projekty rengimo, profesiniam tobulé¢jimui arba veiklas bendruomenei) gali atlikti ne tik
Progimnazijoje, bet ir pasirinktoje saugioje aplinkoje (muziejuje, rajonin¢je bibliotekoje, skaitykloje,
namuose ir kitur). Direktorius turi teis¢ kviesti mokytojus nekontaktinés veiklos metu atvykti j
Progimnazija kolegialiam darbui pagal i§ anksto (ne véliau kaip pries dvi dienas) pateiktg renginiy plang
arba i8kilus skubiam nenumatytam poreikiui, o0 mokytojai privalo atvykti.

71. Progimnazijos darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami palikti darbo vieta jo grafike
numatytu darbo laiku ir iSvykti ne darbo tikslais, turi gauti Progimnazijos direktoriaus sutikimg.

72. Visi darbuotojai privalo laikytis Progimnazijoje jiems nustatyto darbo laiko rézimo ar darbo
grafiko. Tiesioginiai vadovai privalo uztikrinti darbuotojy efektyvy ir tinkamg darba, kad darbuotojai
darbo laiko metu vykdyty priskirtas funkcijas.

73. Vadovaujanciy darbuotojy ir juos pagal jsakyma (atostogy, laikino nedarbingumo atveju)
pavaduojanciy asmeny darbo laikas, vir§ijantis nustatyta darbo laiko réZima, nelaikomas vir§valandiniu
darbu.

74. Negalédamas atvykti i darbg nustatytu laiku, darbuotojas (kritiniu atveju kitas asmuo) privalo
apie tai nedelsdamas telefonu arba kitomis rySio priemonémis pranesti Progimnazijos direktoriui (jam
nesant — direktoriaus pavaduotojui), nurodydamas neatvykimo priezastis.

75. Darbuotojui neatvykus j darbg visag darbo dieng be pateisinamos priezasties, darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje darbuotojui fiksuojama pravaiksta bei, vadovaujantis LR DK 58 straipsnio 3 dalies
1 punktu, toks jo elgesys gali biiti pripazjstamas Siurks¢iu darbuotojo darbo pareigy pazeidimu.

76. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo paZyméjima darbuotojas nedelsdamas
praneSa direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui, nurodydamas nedarbingumo paZymejime nustatyta
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavj apie
nedarbingumo paZymejimo galiojimo laikotarpio pratesima. Jeigu darbuotojas pranesti negali pats, jis
privalo pasirtpinti, kad darbdavj informuoty kitas asmuo.

77. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis LR DK, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais.

78. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos, vadovaujantis teisés akty nustatytais
reikalavimais, ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu. ISimtinais atvejais, esant svarbioms
Seimos, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms atsiZvelgiant | organizacines ir finansines galimybes,
kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

79. Progimnazijoje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

79.1. iki geguzés 15 d. sudaromas atostogy grafikas, kuris pateikiamas darbuotojams susipazinti,
esant darbuotojo praSymui, koreguojamas atsizvelgiant j biitinybe uztikrinti visos jstaigos veiklos ir
atskiry funkcijy atlikimo nepertraukiamuma;

79.2. iki geguzés 20 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas su darbuotojais suderintas atostogy
grafikas, kuris tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu, todel jsakymai dél atostogy
suteikimo kiekvienam darbuotojui atskirai neraSomi. Jsakymai d¢l konkretaus darbuotojo kasmetiniy
atostogy rasomi tik tokiu atveju, kai darbuotojas dél objektyviy priezasCiy (darbuotojo liga ar panasiai)
negali iSeiti atostogy pagal suderintg grafika;



79.3. atostogy suteikimo eilé po jos patvirtinimo gali buti tikslinama Saliy susitarimu,
patikslinimai jforminami direktoriaus jsakymu.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR ISEITINES ISMOKOS

80. Darbuotojo darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas darbo
sutartyje vadovaujantis LR DK, Darbo apmokéjimo jstatymu, Progimnazijos DAS.

81. Progimnazijos DAS nustato Progimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
pareigybiy lygius ir grupes bei kiekvienos jy apmokéjimo formas, detalizuoja pareiginés algos dydzius,
priemoky, premijy ir kity piniginiy iSmoky skyrimo tvarkg bei salygas, darbo uzmokescio
apskaiciavimg, esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, papildomo apmokejimo skyrimo
pagrindus ir tvarka.

82. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj (7 ir 21 dieng). Darbo
uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki kasmetiniy
atostogy pradzios. Uz kasmetines atostogas, darbuotojo praSymu, darbo uzmokestis apmokamas kartu
su einamojo meénesio darbo uzmokesciu.

83. Visiems darbuotojams, Progimnazijos direktoriaus jsakymu, gali biiti mokamos priemokos ir
premijos. Jy mokéjimo tvarka nustatyta Progimnazijos DAS.

84. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki 12 mety, slaugantiems Seimos narius ar turintiems
negalig, suteikiamos LR DK numatytos garantijos dé¢l darbo laiko rezimo pasirinkimo pirmenybés,
papildomy poilsio dieny ir nuotolinio darbo.

85. Nutraukiant darbo sutart], visos darbuotojui priklausancios sumos (iSeitiné iSmoka,
kompensacija uz nepanaudotas atostogas ir kt.) iSmokamos ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos,
nebent Salys susitaria kitaip. ISeitinés iSmokos dydis nustatomas vadovaujantis LR DK nuostatomis.

VIII SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS

86. Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai, mokytojai, pagalbos mokiniui
specialistai kvalifikacija tobulina sistemingai, ne maziau kaip 5 (penkias) dienas per mokslo metus
dalyvaudami kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

87. Mokytojy kvalifikacijos tobulinimas planuojamas atsiZvelgiant | Progimnazijos tikslus,
uzdavinius, veiklos prioritetines kryptis, Progimnazijos veiklos jsivertinimo iSvadas ir turimus
asignavimus.

88. Darbuotojas, pageidaujantis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, pries 3 (tris) darbo dienas
per DVS direktoriui pateikia praSyma, kuriame nurodo renginio tema, trukme, kaing bei pagrindzia nauda
ugdymo procesui.

89. Progimnazijos pedagogy kvalifikacijos tobulinimas ir atestacija organizuojama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Mokytojy ir pagalbos specialisty (i$skyrus
psichologus) atestacijos nuostatais.

90. Kvalifikacijos tobulinimo iSlaidas pedagogams (pagal pateiktus dalyvavima jrodancius
dokumentus) apmoka Progimnazija i§ pedagogy kvalifikacijai skirty 1ésy.

IX SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

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



92. Be LR DK 58 straipsnio 3 dalyje jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo pareigy pazeidimas
pripazjstamas SiurkS$ciu, Siurksciais laikomi ir Sie darbo pareigy pazeidimai:

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

92.2. amoralus Progimnazijos vadovy ar pedagogy elgesys darbo metu, kuris dél savo pobtidzio
akivaizdziai pazeidzia visuotinai pripazintas etikos ir moralés normas, menkina pedagogo autoritetg
bendruomenéje bei daro neigiamg jtakg mokiniy ugdymui ar kelia grésme jy emociniam saugumui, todél
tampa nesuderinamas su einamomis pareigomis.

93. Priezastis nutraukti darbo sutart] darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés gali biiti du per
paskutinius 12 ménesiy pakartoti tapatiis (vienodi) darbo pareigy pazeidimai arba vienas dél darbuotojo
kaltés padarytas Siurkstus darbo pareigy pazeidimas.

94. Darbuotojy padaryti darbo pareigy pazeidimai nustatomi ir tiriami LR DK nustatyta tvarka ir
terminais. Procediira pradedama gavus rasyting informacijg ir uzfiksavus ja DVS.

95. Progimnazijos direktorius, ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet
ne véliau kaip per 6 (SesSis) meénesius nuo pazeidimo padarymo dienos (pastarasis terminas pratgsiamas
iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaisSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos
patikrinima), gaves informacijos apie galima darbo pareigy pazeidima, turi teis¢, nustacius pagal LR DK
58 straipsnj darbo sutarties nutraukimo pagrindus, priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj dél
darbuotojo padaryto pazeidimo.

96. Direktorius, gaves oficialig informacija, kad Progimnazijos darbuotojas jtariamas padares
darbo pareigy pazeidimg, jpareigoja paZeidimg padariusio darbuotojo tiesioginj vadova arba sudaryta
komisijg (priklausomai nuo pazeidimo sunkumo, komisija sudaroma i§ ne maziau kaip 3 asmeny, tarp
kuriy turi biiti profesinés sgjungos arba Darbo tarybos atstovas) pradéti tyrima, kuriame:

96.1. suraSomas praneSimas apie padaryta pazeidimg ir S§iuo praneSimu pasiraSytinai
informuojamas galimai pazeidimg padares darbuotojas, kad pradétas tyrimas ir nurodomas konkretus
terminas, per kurj darbuotojas privalo pateikti darbo pareigy pazeidimg tirianciai institucijai rasytinj
paaiskinima;

96.2. surenkami visi galimi jrodymai, susij¢ su galimu pazeidimu (tai gali buti bet kokie
dokumentai, darbuotojy ir kity asmeny paaiSkinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir kita);

96.3. galimai paZeidimg padariusiam darbuotojui suteikiama galimybé j tyrimo posédzius atvykti
kartu su darbuotojy atstovu,

96.4. visi susitikimai (su liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) protokoluojami;

96.5. direktoriui pateikiama motyvuota iSvada (kartu su surinktais jrodymais, paaiSkinimais,
aktais ir kt.), kurioje pateikiamas sililymas pripazinti/nepripazinti darbuotoja padarius darbo pareigy
pazeidima.

97. Darbo pareigy pazeidimas turi buti iStirtas ir motyvuota iSvada Progimnazijos direktoriui turi
biiti pateikta ne véliau kaip per 1 (vieng) ménesj nuo pavedimo pradéti tyrima, dél galimo darbo pareigy
pazeidimo, gavimo dienos;

98. Direktorius, susipazings su pateikta tyrimo motyvuota iSvada ir jvertings pazeidimo sunkuma
bei aplinkybes, priima galutinj sprendima:

98.1. pripazZinti darbuotoja padarius darbo pareigy paZeidimag arba SiurkSty darbo pareigy
pazeidimag ir taikyti atitinkamas padarytam pazeidimui proporcingas poveikio priemones (pvz. jsp€jima,
premijos neskyrima, atleidimg i§ darbo ar pan.);

98.2. pripazinti, kad darbuotojas nepadar¢ darbo pareigy pazeidimo;

98.3. darbo pareigy pazeidimo tyrimo procediirg nutraukti.

99. Darbuotojas su priimtu sprendimu supazindinamas pasirasytinai ne véliau kaip per 3 (tris)
darbo dienas nuo sprendimo priémimo dienos.

100. Nutraukus darbo sutart}, darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés, pagal LR DK 58 straipsnj
darbuotojui iSeitin¢ iSmoka nemokama.

101. UZ Progimnazijai padaryta materialing Zalg darbuotojai atsako LR teisés akty nustatyta
tvarka.



X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

102. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos
vadovaujantis LR Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu bei Progimnazijos vidaus teisés aktais.

103. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais ir dokumentais
darbuotojai prie§ darbo pradzig supazindinami pasiraSytinai. Darbuotojy saugos ir sveikatos
instruktavimg vykdo uz Progimnazijoje uz Darby saugg ir sveikatg (toliau — DSS) atsakingas asmuo.

104. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, butina kreiptis | artimiausig gydymo jstaigg arba
iSkviesti greitaja medicining pagalba ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokig, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei Progimnazijos bendruomenés
nariy saugumui ar gyvybei. Apie jvykusj nelaimingg atsitikimg darbuotojas privalo nedelsiant arba per
kitus asmenis kviesti pagalbg ir informuoti Progimnazijos administracija.

105. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, darbuotojas pats arba per kitus
asmenis, per kiek jmanoma trumpiausig laika, kad biity uztikrintas socialiniy garantijy taikymas, pranesa
Progimnazijos administracijai apie nelaimingg atsitikima ir jo aplinkybes.

106. Darbuotojai privalo nustatytu periodiSkumu pasitikrinti sveikata ir pateikti darbdaviui
nustatytos formos medicining pazyma apie sveikatos biikle. Baigiantis iSduoto leidimo dirbti terminui,
darbuotojas asmeniSkai atsakingas uz tai, kad laiku pasitikrinty sveikatg. Darbuotojas, nustatytu laiku
neatlikes periodinés sveikatos patikros, kol bus patikrinta sveikata, gali biiti laikinai nuSalintas nuo darbo
uz §j laikg nemokant darbo uzmokescio.

107. Darbdavys, siekdamas uztikrinti visy Progimnazijos bendruomenés nariy saugia darbo
aplinkg, esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazyméjima,
kilus pagristy abejoniy dé¢l darbuotojo sveikatos biiklés), gali jpareigoti darbuotoja atlikti neeilinj
pakartotinj sveikatos pasitikrinimg.

108. Progimnazijos patalpose bei teritorijoje rikyti draudziama.

109. Draudziama Progimnazijos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems
nuo alkoholio, narkotiniy, toksiniy medziagy. Lankydamiesi Progimnazijos darbuotojy poilsiui skirtuose
objektuose darbuotojai privalo laikytis Siuose objektuose taikomy taisykliy reikalavimy. Esant jtarimui,
kad darbuotojas darbo vietoje yra neblaivus, darbuotojas sutinka tikrintis blaivumg techninémis
priemonémis (alkotesteriu ar kt.).

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

110.1. pastebéje kita neblaivy darbuotoja, apie tai nedelsdami pranesti tiesioginiam vadovui arba
Progimnazijos administracijai ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti.

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

110.3. nedelsiant pranesti direktoriui apie situacija darbo ar kitoje vietoje, kuri gali kelti pavojy
darbuotojy ir mokiniy saugai ir sveikatai;

110.4. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti prieZastis, galin¢ias sukelti
traumas, imius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti administracijai.

111.Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy
medziagy (1§ burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvatus elgesys, nerisli kalba, nekoordinuoti
judesiai, nestabili laikysena ir kt.), darbdavys ta dieng ji nuSalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio (LR DK 49 straipsnio 1 dalis). NuSalinimas nuo darbo atliekamas,
prie§ tai papraSius darbuotojg pateikti rastiSka paaiSkinimg ir suraSant NuSalinimo nuo darbo akta
(Priedas Nr. 2), kur] suraso ir pasiraSo Progimnazijos direktorius arba direktoriaus pavaduotojas
dalyvaujant ne maziau kaip 2 (dviem) Progimnazijos darbuotojams. Susipazinus su NusSalinimo aktu,
nuSalinamam darbuotojui siiiloma 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
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pateikti paaiSkinimg arba atsisakyma vykti atlikti medicinine apzilirg pazymima paciame NuSalinimo
akte.

112. Darbuotojui nesutinkant pasirasSyti ant NuSalinimo akto arba nesutinkant su jtariamu
neblaivumu, darbdavio jgaliotas asmuo suraso ir jteikia darbuotojui Siuntimg dél asmens neblaivumo
(girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy nustatymo (toliau — Siuntimas, priedas Nr.
3). Darbuotojui iSaiSkinama, kad jis per 1 (vieng) valandg nuo Siuntimo jteikimo momento savo IéSomis
turi nuvykti | artimiausig asmens sveikatos priezitiros jstaigg medicininei apziiirai atlikti. Gydymo
istaigos iSduota pazyma Progimnazijai turi biti pateikta ne véliau kaip per 2 (dvi) valandas nuo Siuntimo
i8davimo. Darbuotojui atsisakius priimti Siuntima, vykti j sveikatos prieziiiros jstaigg arba nustatytu
laiku nepateikus blaivuma patvirtinancios pazymos, tai laikoma atsisakymu pasitikrinti blaivumg ir
prilyginama neblaivumo ar apsvaigimo pripaZinimui.

113.Medicinos, policijos ar kity kompetentingy jstaigy pateiktas praneSimas apie darbo metu
nustatytg darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy fakta, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu, laikomas rasytiniu jrodymu, kurio pagrindu gali biiti
surasomas darbuotojo Nusalinimo nuo darbo aktas ir LR DK 58 straipsnio nustatyta tvarka sprendziamas
darbo sutarties nutraukimo su darbuotoju klausimas.

114. Progimnazijoje smurto ir priekabiavimo prevencija jgyvendinama vadovaujantis
Progimnazijos smurto ir priekabiavimo politika.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJU IR MOKINIU ELGESIO REIKALAVIMAI. TURTO
APSAUGA

115. Progimnazijoje turi biiti uztikrinta darbo drausmé, atidus démesys bendruomenés nariams ir
pavyzdin¢ elgesio kultura.

116.Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba. Mandagumas,
paslaugumas, pagarba - pagrindiniai kolegiS$ko bendravimo principai. Progimnazijoje darbuotojai
tarpusavyje bendrauja laikydamiesi Bendruomenés etikos kodekso reikalavimy.

117.Be aiSkaus teisinio pagrindo ir iSankstinio Progimnazijos administracijos sutikimo
darbuotojams draudZiama slapta ar atvirai daryti garso jrasus, filmuoti, fotografuoti kitus darbuotojus,
mokinius ar jy tévus (globéjus / ripintojus), jei tai néra susij¢ su ugdymo procesu ir (ar) teisés aktuose
nustatyty pareigy vykdymu.

118.Progimnazijoje netoleruojami atvejai, kai darbuotojai reikalauja i§ kity darbuotojy, mokiniy,
Ju téevy (kity teiséty mokinio atstovy) (toliau — Tévai) teikti jiems tiesiogines ar netiesiogines dovanas ar
paslaugas, jei tai daro jtaka jas gaunanéiyjy darbuotojy sprendimams. Sis draudimas netaikomas, kai
dovanos teikiamos laisva valia ir kai dovanos teikiamos kaip simboliniai démesio ir pagarbos iSraiSkos
zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Progimnazijoje apsilankiusiyjy asmeny veikla,
Progimnazijos sveciy, mokiniy, jy Tévy gelés ir kitos dovanos, kurios negali daryti jtakos jas
gaunanciojo asmens sprendimams.

119.Kasdieniné darbuotojy apranga turi biiti Svari, tvarkinga, atitikti tarnybinio etiketo
reikalavimus. Penktadienj darbo aprangos stilius — laisvas, i§skyrus darbuotojus, turin¢ius dalykiniy
susitikimy, reprezentuojanciy Progimnazijg.

120. Darbuotojai, bendraujantys su Progimnazijos interesantais (tévais, glob¢jais ar pan.), turi
rodyti jiems démesj, biiti mandagis ir atidis, turi stengtis jiems padéti. Tuo atveju, jeigu darbuotojas
nepajégus iSspresti kilusig problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

121. Darbuotojas, bendraudamas telefonu su interesantu, privalo prisistatyti skambinanc¢iajam
(pasakyti Progimnazijos pavadinima, savo vardg ir pavarde), atidZiai iSklausyti interesanta, jeigu reikia,
paprasyti patikslinti klausimo esmg, aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, o jeigu reikia laiko iSsamiam
atsakymui parengti, tai nurodyti interesantui arba nurodyti kita kontaktinj asmenj, kalbéti ramiai,
mandagiai atsisveikinti.

122. Kiekvienoje darbo vietoje (kabinetuose, pagalbinése patalpose, kitose ugdomosiose erdvése,
valgykloje) turi biiti Svaru ir tvarkinga.
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123. Progimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Progimnazija, tod¢l turi biiti vengiama
intrigy, apkalby, konflikty. Turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera ir geri tarpusavio santykiai.

124. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudziamas.

125. Mokiniy elgesys apibréztas Progimnazijos direktoriaus patvirtintose Progimnazijos Mokiniy
elgesio taisyklése dirbant kontaktiniu ar nuotoliniu bidu.

126. Progimnazijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

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

128. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vandenj ir kitus materialinius iSteklius, saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius,
uzkirsti kelig jy grobstymui ar gadinimui.

129. Uz kabinetuose, patalpose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy, darbo jrankiy sauguma
atsako kabinete, patalpoje dirbantys mokytojai, darbuotojai. Iskilus turto saugumo pavojui, darbuotojas
privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uzkirsti kelig pavojui, nedelsiant informuoti tkvedj arba kitg
administracijos darbuotoja.

130. 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.

131. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis institucijos ar jstaigos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

132. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas darbuotojas arba uz Sig veiklg atsakingas
juridinis asmuo.

133. Progimnazijos darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto paskutinis, privalo iSjungti Sviesa, uzdaryti
ir uzrakinti duris.

134. Darbuotojui sugadinus ar praradus Progimnazijos turtg bei kitais teisés akty nustatytais
atvejais, kai Progimnazijai padaroma materialiné Zzala, taikoma LR DK numatyta materialiné
atsakomybé.

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

XIT SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

136. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kai duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informacinémis ir elektroniniy rySiy technologijomis.

137. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Progimnazijai ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Darbuotojams naudojant elektroninio paSto ir interneto resursus asmeniniams tikslams,
Progimnazija neuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

138. Darbuotojai, besinaudojantys Progimnazijos elektroniniu paStu ir internetu, atstovauja
Progimnazijai, tod¢l privalo elgtis taip, kad nepazeisty Progimnazijos reputacijos ir teiséty interesy.

139. Darbuotojai elektroninj pasta, jei jis naudojamas darbui, informacija elektroniniame dienyne
privalo tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo diena, atsakyti, jei praSoma, trumpa zinute ] pranesima.

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

141. Progimnazijos elektroninj pasta ir internetg darbuotojui draudziama naudoti asmeniniams,
komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio,
grasinamojo pobiidZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti Progimnazijos ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
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nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra
uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar
telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavima ir sauguma.

142. Progimnazija pasilieka teis¢, be atskiro darbuotojo jspé&jimo, riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir
interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti
darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

143.  Visos Progimnazijos IT darbo priemonés naudojamos iSskirtinai tik darbo tikslais.
Progimnazija bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant
tam tikras biitinas programas) ir/ar technines priemones (instaliuojant vaizdo steb¢jimo kameras ir pan.),
ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo
tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

XIII SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

144. Progimnazijos konfidencialios informacijos naudojimo ir apsaugos taisykles nustato
Progimnazijoje patvirtinta Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apraSas.

145. Darbuotojai privalo saugoti Progimnazijos konfidencialia informacija, nediskutuoti ir
neatskleisti jos tre¢iosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be raSytinio Progimnazijos
direktoriaus sprendimo.

146. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias Progimnazija laikyty reikalingomis ir
priimtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

147. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga asmeniskai atsako uz
svarbios informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir jy
nepamatyty kiti darbuotojai ar Progimnazijos sveciai.

148. Konfidenciali arba su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma Progimnazijos
serveriuose (t.y. tinkliniuose diskuose) uztikrinant tinkamg Sios informacijos apsauga. Draudziama
nesiojamuosiuose kompiuteriuose saugoti nekoduotg Progimnazijos konfidencialig informacija.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

149. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Jos galioja visiems Progimnazijos
darbuotojams ir darbdaviui nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy. Taisyklés taikomos tiek, kiek
teisiniy santykiy Progimnazijoje nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

150. Su Siomis Taisyklémis pasirasytinai supazindinami visi darbuotojai.

151. Taisykles gali biiti papildomos ir kei¢iamos keiciantis jstatymams, keiciant Progimnazijos
darbo organizavimg, reorganizuojant Progimnazija. Pakeitimus ar papildymus tvirtina Progimnazijos
direktorius, suderings su Progimnazijos darbuotojy atstovais - Darbo taryba arba profesine sgjunga.

152. Taisykliy jgyvendinimo prieziirg vykdo Progimnazijos direktorius ir direktoriaus
pavaduotojai.

153. Tarp Saliy kilg darbo gincai sprendziami vykdant derybas Darbo taryboje. Deryby metu Salims
nepavykus susitarti, darbo gin€ai sprendziami LR DK nustatyta tvarka.

154. Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetaingje https:// www.kalnenumokykla.lt.

155. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma LR teisés aktuose nustatyta atsakomybe.

156. Taisykliy priedai:

156.1. Priedas Nr. 1. Darbuotojo atsiskaitymo lapas (forma).
156.2. Priedas Nr. 2. NuSalinimo nuo darbo aktas dé¢l neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichika
veikian¢iy medziagy (forma).
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156.3. Priedas Nr. 3. Siuntimas dé¢l asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika
veikian¢iy medziagy nustatymo (forma).

SUDERINTA

Progimnazijos tarybos pirmininke
Jolanta Slanc¢iauskiene

2026 M. coeveeiereeeceee e d.

Darbo tarybos pirmininke
Nida Gudaviciené
2026 Moo d.
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Priedas Nr. 1

MAZEIKIU KALNENU PROGIMNAZIJA

DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

(data)

Darbuotojas

(pareigos, vardas, pavardé)

Sioje lenteléje pasirase Mazeikiy Kalnény progimnazijos (toliau — Progimnazija)
administracijos atstovai patvirtina, kad Darbuotojas grazino patekimo j Progimnazijos patalpas raktus
bei tinkamai ir laiku atsiskaité su Progimnazija ir grazino visas materialines bei kitas vertybes visas
turimas darbo priemones, kurias buvo gaves darbo funkcijoms vykdyti:

Eil. Nr. Administracijos atstovas Parasas
1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

(vardas, pavardé)

2. Vyr. buhalteris
3. Ukvedys
4. Bibliotekininkas

(vardas, pavardé)

5. Kompiuteriniy sistemy administratorius
6.
Direktorius
(parasas) (vardas, pavardé)
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Priedas Nr. 2

MAZEIKIU KALNENU PROGIMNAZIJA

) NUSALINIMO NUO DARBO AKTAS
DEL NEBLAIVUMO AR APSVAIGIMO NUO PSICHIKA VEIKIANCIU MEDZIAGU

Data: 20 m. d. Nr.
Laikas: val. min.
SuraSymo vieta:

1. BENDRA INFORMACIJA

Pagrindas:
(tarnybinis pranesimas, kita informacija)
Darbuotojas:
(vardas, pavardé)
Pareigos: Darbo vieta:

2. POZYMIALI (paZyméti tinkama)

PoZymis (Taip Ne)
IS burnos sklindantis alkoholio kvapas 0 0
Neadekvati elgsena (susijaudings, agresyvus, vangus ir kt.) [ 0
Nerisli kalba 0 0
Nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena 0 0
Alkoholio nustatymo aparato (alkotesterio) parodymai: prom.

Kiti pastebéti duomenys:

3. PROCEDUROS IR PATIKRA

Iteiktas raStiSkas nurodymas pateikti paaiSkinima: "ITaip "I Ne

Darbuotojo paaiSkinimas rastu: I Pateik¢é [JAtsisake [] Kita (jraSyti):
Darbuotojas atsisaké darbdavio atliekamo tikrinimo: "1 Taip LI Ne

Siuntimas | sveikatos prieZzitiros jstaiga: [ Tteiktas [ Nejteiktas
Darbuotojas atsisaké vykti j sveikatos prieziuros jstaiga: [ Taip (] Ne

4. AKTO SUDARYTOJAI
l.
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(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
2.
(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
3

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)

5. DARBUOTOJO SUSIPAZINIMAS
(Pildo pats nusalinamas darbuotojas)
Irasas ranka:

(susipazinau ir sutinku/nesutinku su nusalinimu)
20 - -

(parasas) (vardas, pavarde) (data)

6. PATVIRTINIMAS DEL ATSISAKYMO PASIRASYTI

(Pildoma tik jei darbuotojas atsisako susipaZinti su aktu)

Patvirtiname, kad darbuotojas atsisaké susipaZinti su nuSalinimo aktu:
1.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)

2.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)

Aktg surase:

Pareigos ParaSas Vardas, pavarde
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Priedas Nr.

MAZEIKIU KALNENU PROGIMNAZIJA

) SIUNTIMAS
DEL ASMENS NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUO PSICHIKA
VEIKIANCIU MEDZIAGU NUSTATYMO

(surasymo vieta)

Darbuotojas

3

(vardas ir pavardeé)

(gimimo data)

(darbo vieta)

siun¢iamas i

(asmens sveikatos prieziiiros jstaigos pavadinimas, adresas)

medicininei apZiiirai neblaivumui (girtumui) ar apsvaigimui nuo psichika veikian¢iy medziagy

nustatyti

Siuntimo prieZastis

(itarimas dél asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikq veikianciy medziagy)

Darbdavys pagal asmens sveikatos prieZiiiros jstaigos pateikta saskaita jsipareigoja atlyginti

medicininés apZiiiros iSlaidas

(darbdavio atstovo,
kito jgalioto asmens pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)

(sveikatos prieZiuros jstaigos pavadinimas, adresas, kodas)

I asmens sveikatos prieZiiiros jstaiga darbuotojas atvyko (pristatytas):

20....... M. e e Ao, val. oo, min.

(pildo sveikatos prieziiiros atstovas)
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