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KAISIADORIU VACLOVO GIRZADO PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KaiSiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos (toliau — Progimnazijos) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy priémima ir atleidima,
pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybeg, darbo rezimg, poilsio laika,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykiy principus tarp
Progimnazijos bendruomenés nariy.

2. Darbo tvarkos taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, tinkamg darbo organizavima,
saugiy darbo salygy sukiirima, kokybiska paslaugy teikima.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Progimnazijos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis
pasirasytinai. Progimnazijos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.

5. Progimnazijos nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo, saziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu paziiiriu |
pareigy atlikimg ir laukima rezultaty, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

6. Progimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu, kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kkitais teisés aktais, Progimnazijos
nuostatais, Siomis Taisyklémis, KaiSiadoriy rajono savivaldybés teisés aktais, reglamentuojanciais
Progimnazijos veikla.

7. Sios Taisyklés privalomos visiems darbuotojams, uZ jy jgyvendinima atsako Progimnazijos
direktorius.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO | KITAS PAREIGAS
IR ATLEIDIMO TVARKA

8. Priimdamas darbuotoja j darbg, Progimnazijos direktorius jgyvendina lyCiy lygybés ir
nediskriminavimo kitais pagrindais principus ir jsipareigoja uZztikrinti darbuotojui saugias darbo
salygas, numatytas LR Darbo kodekse bei kituose darbo santykius reglamentuojanciuose teisés
aktuose. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas tarp darbdavio ir darbuotojo pasirasant darbo
sutart], pagal kurig darbuotojas jsipareigoja atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
mokeéti darbo uzmokest;.

9. Darbo sutartis sudaroma raStu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo
Progimnazijos direktorius ir darbuotojas. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas
lieka darbdaviui.



10. Darbo sutartyje sulygstama dél butinyjy darbo salygy (darbo funkcijy, darbo
apmokéjimo ir darbovietés). D¢l papildomy darbo sutarties salygy (jei tokios numatomos)
sulygstama Saliy susitarimu.

11. Pedagoginiy darbuotojy darbo kriivis (kontaktiniy ir nekontaktiniy valandy skaicius)
gali keistis dél objektyviy priezaséiy (sumazéjus klasiy komplektams ar pasikeitus ugdymo planui ir
kt.), todél nekintanti darbo krtavio dalis jforminama darbo sutartimi, tuo tarpu kintanti darbo kriivio
dalis jforminama sudarius susitarimg dél papildomo darbo, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 35 straipsnio nuostatomis.

12. Priimamas j darbg asmuo privalo jstatymuose nustatyta tvarka pateikti dokumentus:

12.1. asmens tapatybg patvirtinantj dokumentg;

12.2. i8silavinimg ar profesinj parengimg patvirtinanc¢ius dokumentus;

12.3. privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygelg;

12.4. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas;

12.5. jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazymg - kai pretenduoja | pareigybe,
kuriai privaloma nepriekaistinga reputacija;

12.6. prasyma priimti j darbg (paprasSius jstaigos vadovui - ir rekomendacijg);

12.7. kitus teisés akty bei Progimnazijos nustatytus dokumentus; turint nejgaluma — nejgaliojo
pazyméjimo kopija.

13. Priimami darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Progimnazijos nuostatais,
pareigybés apraSymu, gaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
Taisyklémis.

14. Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su tiesioginiu darbo
vadovu, kolegomis, jstaigos administraciniy patalpy iSdéstymu. Jam formuojama asmens byla, kuri,
nutraukus darbo sutartj su darbuotoju, paliekama saugoti Progimnazijos archyve.

15. Progimnazijos darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
Progimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) - jj pavaduojantis
asmuo, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

16. Mokytojal, atitinkantys Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme nustatytus reikalavimus,
1 pareigas priimami atrankos budu, vadovaujantis mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu. Mokytojy atrankg
laisvai darbo vietai uzimti vykdo Progimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta Mokytojy atrankos
komisija, kurioje stebétojo teisémis dalyvauja Progimnazijos darbuotojy atstovas.

17. Darbuotojui parinkti j vadovaujanéiyjy darbuotojy ir specialisty pareigas, taip pat j tokias
pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimy, rengiamas konkursas. Pareigybiy, dél
kuriy turi biiti rengiamas konkursas, sgrasg ir konkursy organizavimo ir vykdymo tvarkg nustato
Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

18. Kandidatai j pareigas, kurioms neprivaloma skelbti konkurso, priimami atrankos budu
(pokalbis), vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

19. Iki darbo pradzios Progimnazija rastu pateikia darbuotojui $ig informacija:

e Progimnazijos pavadinimas, kodas, adresas;
darbo funkcijos atlikimo vieta;
darbo sutarties riisis; iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé ir saglygos;
darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas;
darbo pradZia;
numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);
kasmetiniy atostogy trukmeé;

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

e darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai), darbo uzmokescio
mokéjimo terminai ir tvarka;

e nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmeé, vir§valandziy nustatymo ir
mokeéjimo uz juos tvarka.



20. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys
nesutaré¢ kitaip. Sudarant darbo sutartj, gali biti sulygstamas iSbandymas, jis gali biiti nustatomas
norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat pradedanciojo dirbti
pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ISbandymo terminas numatomas darbo sutartyje ir jis
negali buti ilgesnis nei trys ménesiai. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

21. Darbo sutartis gali biuti kei¢iama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atvejais.

22. Pakeisti biitingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo sutarties sglygas, nustatytg
darbo laiko rezimo ras$j ar perkelti darbuotoja dirbti j kitg vietove darbdavio iniciatyva galima tik su
darbuotojo rasytiniu sutikimu. Jei darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis darbo sglygomis, tai gali
buti laikoma priezastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz
sumazintg darbo uzmokestj negali buti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj. Kitos
darbo salygos darbdavio sprendimu gali biti keiCiamos, pasikeitus jas reglamentuojancioms
taisykléms ar ekonominio, organizacinio biitinumo atvejais. Apie Siy saglygy pakeitimus darbuotojas
turi biiti informuotas pries protingg terming.

23. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Progimnazija pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

24. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, i§skyrus atvejus,
kai darbo sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleidZiama tg dieng
dirbti. Progimnazija privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo
dieng, nebent Salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per deSimt darbo
dieny. Darbo uzmokescio ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevirSijanti darbuotojo vieno ménesio
vidutinio darbo uzmokescio dydzio, visais atvejais turi biiti sumokama ne véliau kaip darbo santykiy
pasibaigimo diena, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

25. Darbo sutarties pasibaigimo dieng darbuotojas jo zinioje esancias darbo priemones,
dokumentus, materialines vertybes, raktus, darbo kompiuteryje arba saugykloje tinkle saugotg
darbing informacija perduoda jj kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui, jam nesant, direktoriui.
KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos informaciniy technologijy specialistas darbuotojo turétas
prieigas prie informaciniy sistemy ir tarnybinio elektroninio pasto panaikina paskutinés darbuotojo
darbo dienos pabaigoje.

26. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

27. Jeigu yra darbuotojo prasymas, darbdavys per desimt dieny privalo jam isduoti pazyma
apie darbuotojo vykdyta darbo funkcija, jos pradzig ir pabaigg, taip pat gauta darbo uzmokest;.

28. Pasirasydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais Progimnazijos direktorius turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens
duomenis. Asmens duomeny tvarkymg reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisyklés. Asmens duomeny apsaugos jgyvendinimo priemones ir kitus su asmens
duomeny tvarkymu susijusius klausimus reglamentuoja Progimnazijos bendrosios asmens duomeny
apsaugos taisykles.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

29. Progimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savait¢ su dviem poilsio dienomis
(Sestadienis ir sekmadienis).

30. Progimnazijos darbuotojy darbo laikas:

I-1V - nuo 8.00 val. iki 16.45 val.;
V — nuo 8.00 val. iki 15.30 val.

31. Piety pertraukos laikas — nuo 11.30 val. iki 12.00 val., jei Kkitaip nenumatyta
Progimnazijos darbo laiko grafikuose arba vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose.
Darbuotojams piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné
kaip 30 minuciy ir j darbo laikg nejskaitoma.



32. Progimnazijoje nustatoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny per
savaite skaicius.

33. Progimnazijos darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta
trisdeSimt dviejy valandy per savaite darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos dalj
paliekant nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy
(jtéviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

34. Neésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanc¢iai darbuotojai, taip pat darbuotojui,
auginanciam vaikg iki astuoneriy mety, ir darbuotojui, vienam auginanciam vaikg iki keturiolikos
mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, arba darbuotojui, pagal sveikatos priezitiros jstaigos
iSvadg pateikusiam praSyma, pagrjsta sveikatos biukle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti Seimos narj
ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj, pateikus atskirg praSyma Progimnazijos direktoriui dél kito
darbo laiko rezimo ir Salims sutarus, gali biiti nustatyti §ie darbo laiko rezimai:

34.1. lankstus darbo grafikas (mokytojams);

34.2. individualus darbo laiko rezimas.

35. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo prasymu arba Saliy susitarimu vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsnio nuostatomis.

36. Darbuotojo prasymas dél kito darbo laiko rezimo arba darbo nuotoliniu bidu yra
tenkinamas, iSskyrus atvejus, kai darbdaviui atsiranda papildoma nasta organizuojant darba.

37. Jeigu nenustatyta kitaip, laikoma, kad darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj vienos
savaités laikotarpj, kai dirbama penkias dienas per savaitg, o kiekvienos savaités darbo dienomis
valandy skaicius yra vienodas.

38. Darbo grafiky nuostatos:

38.1. darbuotojams, isskyrus mokytojus, grafikai sudaromi atsizvelgiant j ugdymo ir veiklos
organizavimo ypatumus, individualius darbuotojy poreikius;

38.2. grafikus tvirtina Progimnazijos direktorius;

38.3. etatiniams Progimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu;

38.4. grafikai paskelbiami (praneSami) darbuotojams ne véliau kaip prie§ dvi savaites iki jy
jsigaliojimo. Jeigu néra nustatyto darbo grafiko, darbuotojai dirba vadovaudamiesi Taisyklése
darbuotojams numatytu darbo laiku;

38.5. mokytojai vadovaujasi patvirtintais pamoky tvarkarasciais, kurie yra prilyginami darbo
grafikams;

38.6. skirti dirbti vir§valandinius darbus Progimnazijos direktorius gali Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka. Dirbant virSvalandZius, negali biti paZeisti maksimaliojo darbo laiko
ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai;

38.7. virsvalandziais laikomas Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens rastisku
nurodymu dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy esant darbuotojo sutikimui. Savavaliskas ar
savanoriskas, t. y., be darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo valandy
néra laikomas virSvalandziais. Be darbuotojo sutikimo Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo skirti dirbti vir§valandinius darbus gali tik i§imtinais, jstatymuose nurodytais atvejais.

39. Darbuotojy poilsiui ir darbingumui susigrazinti taikomas poilsio laikas (Svenciy dienos,
atostogos, metodinés dienos ir kt.).

40. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile
Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintu atostogy grafiku, kuris patvirtinamas iki kiekvieny
mety geguzés 1 dienos, arba Saliy sutartu laiku Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali buti kei¢iama bendru Progimnazijos direktoriaus ir
darbuotojo susitarimu.

41. Darbuotojai turi teis¢ nustatytos trukmés kasmetines atostogas gauti per vasaros, rudens,
ziemos ir pavasario mokiniy atostogas. Darbuotojy pageidavimu, kasmetinés atostogos suteikiamos
kitu laiku, taciau atsizvelgiant | Progimnazijos darbo organizavimo bei finansiniy iStekliy galimybes
(tais atvejais, kai reikalingas darbuotojy pavadavimas, kad bty uZztikrintas Progimnazijos tam tikry
funkcijy vykdymas).

42. Darbuotojai privalo pateikti praSyma dél atostogy ne véliau kaip pries desimt darbo dieny
iki planuojamy atostogy pradzios.
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43. Darbuotojy praSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo gali biiti netenkinami esant bent
vienam i§ Zzemiau nurodyty atvejy:

43.1. jeigu, patenkinus darbuotojo praSymag dél kasmetiniy atostogy suteikimo,
Progimnazijoje nebiity uztikrintas reikalingas darbuotojy skaicius atlikti darbo funkcijas;

43.2. jeigu i§ anksto yra suplanuota vykdyti projekta ar darbus ir atostogy praSantis
darbuotojas turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose;

43.3. Kkitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, Progimnazijoje nustatyty
tvarky arba atostogy suteikimas pakenkty Progimnazijos interesams.

44. Kasmetinés atostogos ar jy dalis turi buti suteikiamos bent kartg per darbo metus.

45. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

46. Bent viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

47. Tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis. Darbuotojai privalo pateikti praSymag dél tiksliniy,
nemokamy atostogy ne véliau kaip prie$ deSimt darbo dieny iki planuojamy atostogy pradzios
iSskyrus atvejus, kai dél subjektyviy aplinkybiy to negalima padaryti, pvz., darbuotojui dalyvauti
mirusio Seimos nario laidotuvése.

48. Darbuotojui susirgus iki atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, taciau
ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos, jeigu darbuotojas susirgo atostogy metu,
darbuotojo prasymu, nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku,
taCiau tais paciais darbo metais arba kasmetiniy atostogy dalis gali buiti perkelta ir pridéta prie kity
darbo mety kasmetiniy atostogy.

49. Prasyma nepanaudotoms kasmetinéms atostogoms darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip
prie§ desimt darbo dieny iki atostogy pradzios. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo
dieng pries kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo
dieny trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka ir terminais.

50. Darbuotojo atskiru praSymu atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo
tvarka.

51. Mokytojams nepanaudotos atostogos ar jy dalis gali buti suteikiamos tik mokiniy
atostogy metu (iSskirtiniais atvejais, suderinus su Progimnazijos direktoriumi, dalis nepanaudoty
atostogy (ne daugiau kaip 10 darbo dieny) vieng kartg per metus gali biiti suteikiamos pamoky metu).

52. Kai atostogos suteikiamos ugdymo proceso metu - darbuotojai privalo suderinti savo
funkcijy pavadavimg su tiesioginiu vadovu ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki atostogy
pradzios.

53. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo rastiSku sutikimu, kuriame
darbuotojas turi nurodyti laikotarpj, 1 kurj perkeliama nepanaudota atostogy dalis (atostogos
pratgsiamos, prijungiamos prie kity mety kasmetiniy atostogy).

54. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg Progimnazijoje suteikiamos
papildomos atostogos. Papildomy atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarka nustato Lietuvos
Respublikos Vyriausybé.

55. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius, darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba
du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj, 0 darbuotojams,
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety,
kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per ménesj, mokant jiems vidutinj jy darbo
uzmokestj. Darbuotojai teikia Progimnazijos direktoriui prasyma ne véliau kaip pries tris darbo
dienas iki papildomos poilsio dienos pradzios.

56. Papildomos garantijos profesiniy s3jungy nariams, numatytos Nacionalinéje
kolektyvinéje sutartyje ar Lietuvos Svietimo ir mokslo Sakos kolektyvinéje sutartyje, suteikiamos
vadovaujantis norminiais aktais bei atsizvelgiant | Progimnazijos zmogiskyjy bei finansiniy istekliy
galimybes. Profesinés sgjungos nariui taikomomis skirtingo lygmens kolektyvinémis
sutartimis jtvirtinti vienodo pobudzio darbo salygy gerinimo biidai nesumuojami, o taikoma
labiausiai jo padét] gerinanti kolektyvinés sutarties nuostata.



57. Darbuotojy darbo laiko apskaitai tvarkyti pildomi darbo laiko apskaitos ziniarascial,
kuriuos tvirtina Progimnazijos direktorius.

58. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo laiku atvykti ir pradéti darba:

58.1. pedagoginiai darbuotojai — likus ne maziau kaip 15 min. iki pamokos pradzios;

58.2. kiti darbuotojai — pagal darbo grafika.

59. Nedarbingumo atveju ar dél kitos itin svarbios priezasties negalintis ar véluojantis atvykti
] darbg darbuotojas privalo i§ anksto (jei ta pacig dieng — nedelsiant) telefonu apie susikloscCiusias
aplinkybes informuoti savo tiesioginj vadova, jam nesant — Progimnazijos direktoriy. Negalintys
pranesti patys, tai padaryti jgalioja kitus asmenis.

60. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezas¢iy (daugiau nei 1 valandg)
darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj ir (ar) rasytinj (perduota elektroninémis
komunikacijos priemonémis) leidima.

61. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi tai raStu suderinti su savo tiesioginiu
vadovu. Norédami iSvykti ne darbo tikslais visai darbo dienai, darbuotojai turi pateikti praSyma ir
gauti Progimnazijos direktoriaus rasytinj sutikima, trumpalaikis iSvykimas (1-2 val.) derinamas su
tiesioginiu vadovu.

62. Uz mokytojy, neatvykusiy j darba, pavadavima atsakingas kuruojamos srities direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Mokytojy pavadavimas fiksuojamas TAMO dienyne, ir, ataskaitinio
laikotarpio pabaigoje, iforminamas direktoriaus jsakymu.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAL.
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

63. Progimnazijos organizacing struktlirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina
Progimnazijos direktorius. Mokytojy skaiciy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius. Direktorius
iki mokslo mety pradzios patvirtina jstaigos etaty sarasg pagal KaiSiadoriy rajono savivaldybés
tarybos patvirtintg grupiy skaiciy, sudaro darbuotojy darbo kriivio sandarg, nustato darbo kriivj.

DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

64. Progimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia steigéjas.

65. Progimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas kio ir bendriesiems reikalams, administratoriai.

66. Direktorius:

66.1. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Progimnazijos veiklg tiesiogiai arba per
pavaduotojus;

66.2. leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. [sakymai jforminami
jteisintame jstaigos dokumente, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma;

66.3. atstovauja Progimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar
uzsienio Saliy institucijose ir jstaigose atstovauja Progimnazijos direktorius arba tai atlikti jgalioja
direktoriaus pavaduotojus, kitus Progimnazijos darbuotojus;

66.4. atlicka visas jo pareigybés apraSyme numatytas ir steigéjo jsakymais ir Kitais teisés
aktais numatytas funkcijas.

67. Progimnazijos direktoriaus komandiruo¢iy, stazuoCiy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero Potvarkiu paskirtas asmuo.

68. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus KaiSiadoriy rajono savivaldybés merui.

69. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

69.1. planuoja ir organizuoja ugdymo procesa, priziiiri jo eigg, vertina rezultatus, numato
budus jo tobulinimui;

69.2. sudaro salygas pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos kélimui,
gerosios darbo patirties sklaidai;

69.3. reikalauja darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo priezitrg ir
fiksuoja rezultatus;



69.4. atlieka visas jo pareigybés apraSyme numatytas funkcijas.

70. Direktoriaus pavaduotojas ukio ir bendriesiems reikalams vadovauja materialiniam
apripinimui, Okiniam sektoriui, vykdo visas pareigybés aprasyme numatytas funkcijas. Jis
atsakingas uz materialiniy vertybiy jsigijimg ir saugojima, pastaty priezilirg, uztikrina saugias ir
sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy buklg. Jam pavaldiis aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

DOKUMENTU PASIRASYMAS

71. Progimnazijos direktorius, o jam nesant, KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero Potvarkiu
paskirtas asmuo pasiraso jstaigos parengtus dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms,
jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams. Finansinius dokumentus jam nesant gali pasirasSyti tik paraso
teis¢ turintis direktoriy pavaduojantis darbuotojas. Finansiniai dokumentai tvirtinami Progimnazijos
antspaudu.

72. Isakymy, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su ugdymo proceso organizavimu,
projektus rengia direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

73. Isakymy, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu,
Progimnazijos tkinés veiklos organizavimu, mokiniy pavézéjimu, nemokamu maitinimu projektus
rengia direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams.

74. Dokumentus pasiraso Progimnazijos direktorius. Jsakymai antspaudu netvirtinami, jie
rasomi ant jteisinto Progimnazijos dokumento (su herbu).

75. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo Progimnazijos direktorius. Jam
nesant -Kaisiadoriy rajono savivaldybés mero paskirtas asmuo. Mokymosi pasiekimy dokumentai
tvirtinami Progimnazijos antspaudu.

ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

76. Progimnazijos direktorius turi antspauda su KaiSiadoriy rajono savivaldybés herbu, kuris
saugomas seife. Juo tvirtinami finansiniai dokumentai, sutartys, iSsilavinimo pazyméjimai ir Kiti
svarbiis dokumentai.

77. Progimnazijoje galimi spaudai su tvirtinimo, apmokéjimo ir kitomis Zymomis, uz kuriy
naudojimg atsako juos turintys asmenys.

78. Progimnazijos rastinés administratorius turi:

78.1. antspauda su uzrasu ,,SEKRETORIATAS®;

78.2. spauda su uzrasu ,,GAUTA?”, skirtg gauty dokumenty registracijai Zyméti;

78.3. spauda su uzrasu ,,KOPIJA TIKRA®, skirtg dokumento tikrumo Zymai patvirtinti.

79. Progimnazijos administratorius turi spaudg su uzrasu ,,APMOKETI®, skirtg finansiniy
dokumenty (saskaity-faktiiry) apmokéjimo informacijai sukonkretinti (nurodomas priemonés kodas,
finansavimo $altinis, data).

PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

80. Direktoriaus pavaduotojy, pedagogy, administracijos darbuotojy, aptarnaujancio
personalo teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymais patvirtinti pareigybiy
aprasymai.

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

82. Mokiniy pastangos ir pasiekimy rezultatai aptariami mokytojy tarybos, metodinése
grupése, su vaiko tévais / globéjais.

83. Darbuotojai stengiasi palaikyti tvarka ir drausme darbo organizavimo patalpose,
mokytojai atsakingi uz vaiky saugumg per pamokas ir pertrauky metu.

84. Einamieji Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi vadovy pasitarimuose. Vadovy
pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, j juos gali bati kvieCiami ir kiti Progimnazijos



darbuotojai, mokiniai, mokiniy tévai, Progimnazijos réméjai ir pan. Pasitarimams vadovauja
Progimnazijos direktorius, o jam nesant - darbuotojas, tuo metu atliekantis direktoriaus funkcijas.

85. Pasiulymus dél Progimnazijos veiklos Zzodziu ar rastu gali pateikti kiekvienas
Progimnazijos bendruomenés narys.

KOMANDIRUOTES

86. Siuntimas j komandiruote/kvalifikacijos kélimo renginj jforminamas darbuotojo praSymu
su Progimnazijos direktoriaus rezoliucija. Prasyma dél vykimo i komandiruote/kvalifikacijos kélimo
renginj darbuotojas pirmiausiai turi rastiSkai suderinti su tiesioginiu vadovu.

87. Teisetos ir pagristos iSlaidos, patirtos komandiruotés/kvalifikacijos kélimo renginio metu,
yra kompensuojamos.

88. Darbuotojas, grizgs i§ komandiruotés/kvalifikacijos kélimo renginio, Progimnazijos
direktoriui pateikia praSymga dél iSlaidy apmokéjimo bei patirtas islaidas patvirtinan¢ius dokumentus.
Tinkami iSlaidy apmokéjimo dokumentai su Progimnazijos direktoriaus rezoliucija pateikiami
Kaisiadoriy bendryjy funkcijy tarnybai, kuri jvykdo mokéjimus.

89. Jeigu tarnybin¢ komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybing komandiruote darbuotojui nemokami.

V SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

90. Nurodymus ar sprendimus Progimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar zodine forma. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai
pateikiami zodZziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

91. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

92. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

93. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj
vadova.

94. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darbg atlikti
gali padéti jo kuruojami darbuotojai.

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

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS. DOKUMENTU SAUGOJIMAS
IR ARCHYVO TVARKYMAS

96. Progimnazijos dokumentus registruoja ir raStvedybg tvarko raStinés administratorius
pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

97. Progimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus rasStinés administratorius
persiuncia suinteresuotiems asmenims arba pagal poreikj atspausdina, uZregistruoja ir pateikia
direktoriui (jam nesant — KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero Potvarkiu paskirtam asmeniui).

98. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ar asmeny gave Progimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés administratoriui uzregistruoti.

99. Progimnazijos darbuotojai, j elektroniniu pastu gautus laiskus ar kito pobiidzio
praneSimus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali vienasmeniskai priimti
sprendimo dé¢l atsakymo ] elektroniniu paStu gauty laiSka, apie tai privalo informuoti tiesioginj
vadova.



100. Rastinés administratorius gautus ir uzregistruotus dokumentus tg pacia arba kita darbo
dieng pateikia Progimnazijos direktoriui arba KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero potvarkiu
paskirtam asmeniui.

101. Progimnazijos direktorius, susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucijg, kurioje
nurodo vykdytoja/-us, dokumente keliamo/-y klausimo/-y sprendimo btida/-us, uzduoties jvykdymo
terming ir grgzina dokumentus rastinés administratoriui.

102. Rastinés administratorius ta pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams. Jei nurodymg turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui
atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai yra
gauti 1§ steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopijos, o
originalai jsegami | atitinkamas bylas.

103. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus rastinés administratorius registruoja ir
siuncia adresatams.

104. Bylos tvarkomos pra¢jus trims meénesiams po jy uzbaigimo dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

105. Dokumenty bylas formuoja uz jas atsakingi Progimnazijos darbuotojai, kurie dirba su
dokumentais. Suformuotas nuolatinio saugojimo bylas perduoda atsakingam uz archyva darbuotojui
perdavimo-priémimo aktu saugojimui archyve.

106. Progimnazijos archyva tvarko archyvaras Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU IR VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU
PRIEMIMAS

107. Darbuotojas turi teis¢ Progimnazijos rastinéje papildomai susipazinti su Progimnazijos
vidiniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), susijusiais su jo atliekamomis
funkcijomis.

108. Bet kurie praneSimai, sutikimai ir kita informacija, kuriuos darbdavys pateikia
darbuotojui jo tarnybiniu elektroniniu pastu, telefonu arba iSsiunc¢ia pastu j jo gyvenamaja vieta, yra
laikomi tinkamai jteiktais darbuotojui. Bet kokiu bidu siun¢iamas praneSimas, sutikimai ir kita
informacija bus laitkomi gautais tg diena, kurig jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta
asmeniskai), arba jteikimo dieng (jei iSsiysta pastu), arba iSsiuntimo dieng (jei iSsiysta el. pastu).

109. Darbuotojui pateikiami Progimnazijos vidiniai dokumentai, susij¢ su darbo sutarties
sudarymu ir nutraukimu, turi biiti pasirasyti.

110. Kilus jtarimui dél darbuotojo atsiystos ar pateiktos informacijos patikimumo,
Progimnazijos direktorius gali pareikalauti darbuotojo pakartotinai pateikti informacija, jo nustatyta
forma.

111. Visuomenés informavimu apie Progimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
ripinasi Progimnazijos direktorius. Jis atsakingas uz informacijos teikimg Ziniasklaidai,
Progimnazijos steigéjui bei jstaigos veiklos ataskaitos pateikimg internete.

112. Progimnazijos direktorius darbuotojus ir kitus asmenis priima pagal i$ anksto suderintg
priemimo laika. ISskirtiniais atvejais (nelaimingas atsitikimas, grubus nusiZzengimas tvarkai ir pan.)
asmenys priimami skubos tvarka.

113. Darbuotojy ir kity asmeny raSytiniai praSymai ir skundai priimami ir registruojami
Progimnazijos raStin¢je.

114. Per 20 kalendoriniy dieny Progimnazijos administracija tiria ir iSnagrinéja darbuotojy ir
gyventojy praSymus, pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasSalinti.
Anoniminiai praSymai ir skundai neregistruojami ir nenagrinéjami.

115. Interesantus pagal kompetencijas gali priimti direktoriaus pavaduotojai, mokytojai,
klasiy vadovai ar kiti administracijos darbuotojai.

116. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti mandagts, atidiis
ir, iSsiaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti. Tuo atveju, jei
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darbuotojas nekompetentingas iSspresti  interesanto problemos, jis turi nukreipti pas Kkita
Progimnazijos darbuotojg, kuris galéty iSspresti problema.

VIl SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO TVARKA.
DARBO UZMOKESTIS, DARBUOTOJU PAREIGYBES, LYGIAI

117. Darbo uzmokestis tai atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickama pagal darbo sutart;.
Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darbo kiekio ir kokybés, Progimnazijos veiklos rezultaty.
Konkrecios darbo apmokejimo sglygos, pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijai
(veiklos sudétingumas, darbo kriivis, atsakomybés lygis, papildomy jgudziy ar svarbiy einamoms
pareigoms ziniy turéjimas) nustatomi darbo sutartyse, Progimnazijos darbuotojy Darbo apmokéjimo
sistemos aprase (toliau — DAS), kituose lokaliniuose dokumentuose.

118. Progimnazijos pedagoginiy darbuotojy darbo uzmokesc¢io sandara, kontaktiniy valandy
paskirstymas, darbo uzmokesCio priskaitymas ir iSmokéjimas, pareiginés algos pastoviosios ir
kintamosios dalies nustatymas ir kitos darbo apmokéjimo sglygos nustatomos DAS, kuris derinamas
su darbuotojy atstovais.

119. Kad nustatomos naujos darbo apmokéjimo salygos, darbdavys turi rastu pranesti
darbuotojams ne véliau kaip prie§ vieng ménesj iki jy isigaliojimo.

120. Darbo uzmokestis Progimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj
pervedant j jy nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Ménesio 22 dieng iSmokamas ne didesnis
nei pusés darbo uzmokesc¢io dydzio avansas, o ménesio 7 dieng — likusioji darbo uZzmokescio dalis.
Darbuotojui pateikus praSyma, darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménes;.

121. Ne re¢iau kaip karta per ménesj, darbuotojo nurodytu el. pastu, jam pateikiama
informacija apie jam apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko
trukme.

122. Atostoginiai mokami darbuotojui ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy
atostogy pradzig. Darbuotojo rastisku sutikimu kasmetinés atostogos gali buiti apmokamos kartu su
darbo uzmokesciu.

123. Atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, apskai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas.

124. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo pavaduotojai ugdymui (pedagoginio
personalo), pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams (aptarnaujancio personalo). Darbo laiko
apskaitos ziniara$Ciai pateikiami KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos buhalteriui. Jei po darbo
laiko apskaitos ziniara$¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity priezas¢iy), sudaromas
patikslintas darbo laiko apskaitos Ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kita ménesj daromas darbo
uzmokescio perskai€iavimas.

125. Progimnazijos darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy -A, B, C ir D.

126. Progimnazija, kaip biudzetiné jstaiga, priskiriama antrajai biudzetiniy jstaigy grupei (I
grupé), kurioje pagal nustatyta Progimnazijos pareigybiy sgrasg ir darbuotojy skaiciy dirba nuo 51 iki
200 darbuotojy.

127. Progimnazijoje dirbanciy darbuotojy pareigybés skirstomos j keturias grupes:

127.1. Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus
pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams, administratoriai, kuriy pareigybés priskiriamos A
lygiui, atsizZvelgiant j biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti;

127.2. Progimnazijoje dirbantys specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui,
atsizvelgiant ] buiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti;

127.3. kvalifikuoti Progimnazijos darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui;

127.4. Progimnazijos darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau —
darbininkai).

128. Progimnazijoje dirban¢iy darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

128.1. pareigin¢ alga;

128.2. kintamoji dalis (jei tokia numatyta vidiniais norminiais aktais);

128.3. priemokos;
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128.4. mokéjimas uz darbg poilsio ir Sveniy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

128.5. piniginés iSmokos uz atlikta darbg (numatytos DAS).

129. Progimnazijos direktorius tvirtina Progimnazijos darbuotojy pareigybiy sgrasus
naudodamasis Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro patvirtintu Lietuvos profesijy
klasifikatoriaus kodu ir pritaikydamas profesijos pavadinimg konkreciai pareigybei jvardinti.

130. Progimnazijos direktorius tvirtina Progimnazijos darbuotojy pareigybiy apraSymus.

131. Progimnazijos darbuotojo pareigybés apra§yme nurodoma:

131.1. pareigybés pavadinimas;

131.2. pareigybés grupé;

131.3. pareigybés lygis;

131.4. specialts reikalavimai, keliami Sias pareigas einan¢iam darbuotojui (iSsilavinimas,
darbo patirtis, profesiné kvalifikacija);

131.5. pareigybei priskirtos funkcijos;

131.6. gali buti nurodomas pavaldumas, paskirtis, atsakomybé uz pazeidimus, padarytus
vykdant savo veikla, uz pareigy netinkamg vykdymga ar nevykdyma, uz padaryta materialing Zala.

PRIEMOKU, PREMIJU IR MATERIALINIU PASALPU MOKEJIMAS

132. Progimnazijos darbuotojams gali buti mokamos priemokos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu bei atsizvelgiant | DAS.

133. Materialinés paSalpos mokamos atsizvelgiant ;| DAS jtvirtintas nuostatas bei i
Progimnazijos finansines galimybes.

IX SKYRIUS
NEBLAIVUMAS (APSVAIGIMAS) DARBE

134. Kilus jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges (esant pozymiams: i§ burnos
sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai ir pan.) ir
pasitvirtinus neblaivumo, apsvaigimo faktui, darbuotojas nedelsiant nuSalinamas nuo darbo
atsizvelgiant | Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintame darbuotojy nusalinimo nuo darbo
del neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy tvarkos aprase jtvirtintas
nuostatas.

135. 71. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas
vadovaujantis Transporto priemones vairuojan¢iy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nustatymo taisyklémis, darbuotojo kraujyje ir kitose terpése narkotiniy, toksiniy
medziagy ir alkoholio neturi biiti.

' X SKYRIUS .
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

136. Darbuotojas privalo:

136.1. laikytis darbo sutarties sglygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy;

136.2. dirbti dorai ir sgZiningai;

136.3. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus;

136.4. tausoti jstaigai priklausantj turta;

136.5. kurti ir palaikyti gera psichologing atmosfera Progimnazijoje, puoseléti pasitikéjimo ir
atvirumo aplinka;

136.6. susipazinti su jam pateiktais Progimnazijos vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés
aktais (sutartimis, taisyklémis, instrukcijomis, nuostatais, jsakymais, nurodymais ir kt.) pasirasSytinai,

136.7. vykdyti Progimnazijos vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutarCiy, taisykliy,
instrukcijy, nuostaty, jsakymy, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei Progimnazijos vadovo / tiesioginio
vadovo zodZiu ir raStu pavestas uzduotis;
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136.8. nedelsdamas informuoti administracijg jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui
1 darbg ar 1§ darbo;

136.9. nedelsdamas informuoti administracijg ar klasés vadova paaiskéjus, kad vaikas patyré
smurta, prievartg, seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima;

136.10. nedelsdamas informuoti administracija apie pastebétus Progimnazijoje pasalinius
asmenis arba jy neleisting elgesj Progimnazijos teritorijoje;

136.11. palaikyti Svarg ir tvarkg kiekvienoje darbo vietoje (klaséje, grupéje kabinetuose,
pagalbinése patalpose);

136.12. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg, Siluma, vanden; ir
kitus materialinius iSteklius;

136.13. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

136.14. laikytis darbo drausmes (laiku ateiti | darbg ir pradéti darba, laikytis nustatytos darbo
laiko trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti Progimnazijos vadovo ir / ar
tiesioginio vadovo nurodymus ir kt.);

136.15. negalédamas atvykti j darbg laiku dél kokiy nors priezas¢iy ar susirges, privalo
nedelsiant, iki darbo pradzios, apie tai informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti apie
neatvykima, vélavima, tai gali atlikti kiti;

136.16. ne véliau kaip pries 5 darbo dienas informuoti tiesioginj vadova apie planines
operacijas, medicinines reabilitacijas, sanatorinius gydymus bei apie planuojamas tévystés atostogas;

136.17. tikrintis sveikata pagal Progimnazijos patvirtintag darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafika;

136.18. informacija, kurios reikalauja Progimnazijos vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti
ne véliau, nei reikalauja nustatyti terminai,

136.19. naudoti internetg ir elektroninj pasta tik darbo tikslais;

136.20. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su tiesioginiu
vadovu arba su Progimnazijos direktoriumi;

136.21. dalyvauti Progimnazijos organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose;

136.22. nedelsiant Salinti priezastis ir sglygas, neleidzianCias dirbti arba apsunkinancias
normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.),
pranesti apie tai Progimnazijos direktoriui ar tiesioginiam vadovui;

136.23. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis ar jy dalimi;

136.24. bendraujant su interesantais ir bendradarbiais laikytis etikos principy, bati
mandagiems;

136.25. elgtis pagarbiai su Kkitais darbuotojais, vengti asmeninio jZeidinéjimo, orumo
zeminimo, kity darbuotojy darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

136.26. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

136.27. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pastui, telefono
numeriui) informuoti rastinés administratoriy;

136.28. buti tvarkingos iSvaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimy;

136.29. laikytis Keliy eismo taisykliy edukacinése iSvykose uz Progimnazijos riby;

136.30. saugoti Progimnazijos tkines — komercines paslaptis, turta;

136.31. apie pastebéta neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja pranesti tiesioginiam vadovui ar
Progimnazijos administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei i§vengti.

137. Progimnazijoje laikoma, kad darbuotojas, savo parasu dokumente ar prie dokumento
pridedamuose lapuose, arba supazindinimo lapuose, ar kitur patvirtings savo susipazinimg su
dokumentu, taip pat patvirtina (iSskyrus atvejus, kai Sis darbuotojas rastu nurodo kitaip), kad $i
dokumentg perskait¢, ji suprato, Zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

138. Administracijos darbuotojai privalo:

138.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas, vadovaujantis jo
pareigybes apraSymu, dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;

138.2. uztikrinti, kad bty tinkamai, techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkanc¢ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;
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138.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uZztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

138.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, vaiky /
asmeny gyvybés apsaugos instrukcijy, sanitarijos ir higienos, gaisrinés saugos reikalavimy;

138.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jy pareigybés apraSymus. Supazindinti
darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiraSytinai;

138.6. skatinti darbuotojy norg dirbti naSiai, uztikrinti sisteminga darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos kélima;

138.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy ivykdymo salygomis bei terminais.

139. Progimnazijoje dirbantiesiems darbuotojams draudziama:

139.1. be Progimnazijos direktoriaus / tiesioginio vadovo Zzinios pavesti atlikti darbag ar
patikéti darbo priemones kitam asmeniui;

139.2. ilginti ir trumpinti intervalus tarp pamoky ir pertrauky;

139.3. palikti darba, palikti vaikus be prieziiiros, kol neatvykes ji keiCiantis darbuotojas;

139.4. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir nepilnamec¢iams vaikams;

139.5. paviesinti privacig informacijg apie vaikus ir jy Seimg (iSskyrus vaiky apsaugos
institucijas);

139.6. leisti buti paSaliniams asmenims grupése ar klasése be administracijos sutikimo;

139.7. naikinti dokumentus, negavus Progimnazijos direktoriaus/tiesioginio vadovo sutikimo;

139.8. teikti klaidinga informacijg interesantui, Progimnazijos administracijai;

139.9. naudotis nelegalia programine jranga;

139.10. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

139.11. kritikuoti interesantg, darbuotojus ar jy veikla;

139.12. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimag mokiniais, jy tévais,
bendradarbiais ir vadovais;

139.13. i$ Progimnazijos patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be Progimnazijos direktoriaus / tiesioginio vadovo leidimo;

139.14. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos dokumentais ir
inventorizuotu jstaigos turtu (priemonémis, jranga ir kt.);

139.15. teikti paslaugas, atlikti darbus klientams, siekiant asmeninés naudos;

139.16. tarnybiniu telefonu, automobiliu, kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais,
i8skyrus, jei darbdavys ir darbuotojas rastiskai susitaré Kitaip;

139.17. skelbti tikrovés neatitinkan¢ig (duomenimis nepagrjsta), konfidencialig informacija
Ziniasklaidai.

140. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.

141. Darbuotojy profesinés kvalifikacijos kélimo nuostatos:

141.1. tiesioginiai darbuotojy vadovai privalo pranesti Progimnazijos personalui apie
darbuotojy poreikj kelti savo profesing kvalifikacija;

141.2. darbuotojy siuntimas | kvalifikacijos kélimo mokymus, seminarus ar kursus
jforminamas darbuotojo praSymu bei Progimnazijos vadovo rezoliucija;

141.3. darbuotojai privalo kelti savo profesing kvalifikacija su tiesioginiu vadovu suderintu
laiku.

142. Darbuotojai turi teise:

142.1. turéti biitinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo vieta;

142.2. nepriimti i$ atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;

142.3. gauti reikiama informacija ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
vykdymui;

142.4. ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus;

142.5. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esanCius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

142.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;
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142.7. reikalauti, kad buty atlyginta Zala, padaryta sveikatai d¢l nesaugiy darbo salygy;

142.8. j kitais Lietuvos Respublikos teisiniais dokumentais numatytas teises.

143. Progimnazijoje vykdomos priemonés padéti darbuotojui jvykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus, iSskyrus atvejus:

143.1. kai to negalima pasiekti dél darbo funkcijy ar Progimnazijos veiklos ypatumy;

143.2. kai to negalima pasiekti dél per dideliy Progimnazijos sagnaudy;

143.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susij¢ su finansine parama;

143.4. dél kity svarbiy priezasciy.

144. Dél Seimyniniy jsipareigojimy jvykdymo darbuotojas rastu turi kreiptis j Progimnazijos
vadova. | darbuotojo praSyma turi buti atsakyta per penkias darbo dienas nuo prasymo pateikimo
dienos.

X1 SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

145. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

145.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

145.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

146. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés. Darbo pareigy Siurksciais pazeidimais laikoma:

146.1. neatvykimas i darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

146.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

146.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas

privalomas;

146.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavima
del lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

146.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

146.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika.

147. Be Lietuvos Respublikos darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo drausmeés
pazeidimas pripaZjstamas SiurkS$ciu, Siurksciais laikomi ir Sie darbo tvarkos pazeidimai:

147.1. smurto ar prievartos prie$ Progimnazijos bendruomenés narj ar Progimnazijos svecia
panaudojimas;

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

147.3. tycCinis informacijos apie smurto, prievartos atvejus, ty¢inés nusikalstamos veikos
nuslépimas;

147.4. amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis Progimnazijos darbuotojy elgesys
ne darbo metu;

147.5. besikartojantis vélavimas j darbg, i§é¢jimas i§ darbo nesibaigus nustatytam darbo laikui
be Progimnazijos direktoriaus leidimo;

147.6. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

147.7. Kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

148. Ispéjimas dél darbo pareigy pazeidimo skiriamas sudarius komisijg dél galimo darbo
drausmés pazeidimo ir atsizZvelgus ] rastu pateiktas komisijos iSvadas. Su jsakymu apie drausmineés
nuobaudos skyrimg darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, supazindinamas ne véliau kaip kitg
darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j terming nejskaitomi.
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149. Jei per vieng darbo dieng nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy
priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pasiraSytinai susipazinti su jsakymu apie
nuobauda, drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

150. Jspéjimas dél darbo pareigy pazeidimo skiriamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

151. Isp¢jimas dél darbo pareigy pazeidimo jteikiamas tuoj pat, paaiskéjus nusizengimui, bet
ne véliau kaip per vieng ménes] nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas nebuvo darbe dél ligos arba atostogavo, buvo komandiruotéje. O iSkélus baudziamaja
byla — ne véliau kaip per du ménesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendzio jsiteis¢jimo dienos.

152. Jspéjimg dél darbo pareigy pazeidimo galima skysti darbo gin¢y komisijai.

153. Uz kiekvieng darbo pareigy pazeidimg galima skirti tik vieng jspé&jima dél darbo pareigy
pazeidimo.

154. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirtas jspéjimas dél darbo pareigy
pazeidimo, darbuotojui nebuvo skiriamas naujas jspéjimas, tai laikoma, kad jis néra turéjes
nuobaudy.

155. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, tai jam skirta jspé&jimg galima panaikinti,
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

156. Progimnazijos darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikimag gali biiti skatinami DAS

numatytomis priemonémis.

157. Progimnazijos darbuotojai, kurie per paskutinius 6 ménesius padaré darbo pareigy
pazeidima, gali buti neskatinami, i§skyrus atvejus, kai darbuotojo veikla jvertinama kaip virSijanti
lukeséius. Progimnazijos darbuotojai VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo 23 straipsnyje
nustatytais atvejais — neskatinami.

X1 SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

158. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant butina pranesti Progimnazijos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis ] asmens sveikatos prieziliros jstaigg, o reikalui esant, iSkviesti greitgja medicinos
pagalbos tarnyba ir iki tyrimo pradZios i$saugoti jvykio darbe vieta ir jrenginiy buklg tokius, kokie jie
buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

159. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis prane$ti Progimnazijos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo
aplinkybes.

160. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

161. Incidentai tiriami Progimnazijos vadovo patvirtinta tvarka.

162. Incidentas turi biti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidenta, nurodomos
jo aplinkybés ir prieZastys, priemonés panasiems incidentams iSvengti.

163. Nelaimingy atsitikimy (lengvy, sunkiy ir mirtiny) darbe aktai ir kiti tyrimo dokumentai
saugomi 50 mety.

164. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus dirbanc¢iuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima; turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Progimnazijos vadova ar jo
igaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal
Progimnazijoje sudarytg evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis.

165. Jvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Progimnazijos vadova
ar jo jgaliotg asmenj.

166. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uZztikrinti Zmoniy, esanciy
Progimnazijoje, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Progimnazijos turta.
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XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU ETIKA. ELGESIO IR APRANGOS REIKALAVIMAI

167. Progimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo jstaiga, kurioje dirba, todél
turi buti vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garb¢ ir orumg Zeminancig
informacija, turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

168. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

169. Progimnazijos darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens
garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

170. Progimnazijos darbuotojy savitarpio santykiai grindziami supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais. Progimnazijos darbuotojai savo veikloje vadovaujasi
elgesio ir veiklos principais (pagarbos, teisingumo, zZmogaus teisy pripazinimo, atsakomybes,
sgziningumo, atidos ir solidarumo), nustatytais Darbuotojy etikos kodekse.

171. Progimnazijos darbuotojai turi vengti situacijy, galinCiy sukelti interesy konflikta,
gerbti kity privatuma.

172. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudziamas teisé€s akty nustatyta tvarka.

173. Progimnazijos darbuotojai dévi tvarkingg, laisvo arba dalykinio stiliaus aprangg, taciau
tokig, kuri nei$Saukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos. Reikalavimas netaikomas
darbuotojams, kurie turi dévéti specialig darbine apranga.

XV SKYRIUS . '
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

174.Progimnazijos darbuotojai turi teis¢ naudotis tik darbinei veiklai:

174.1. Progimnazijos kabinetais, sporto sale ir kitomis patalpomis, mokymo priemonémis,
inventoriumi, transportu ir kitomis priemonémis ugdymo organizavimo procese. Gaves arba grazings
Progimnazijos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir darbdavys §i perdavima
iformina priémimo—perdavimo dokumentu;

174.2. Progimnazijos informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir kitomis
priemonémis.

175. DraudZiama, be Progimnazijos direktoriaus ar jo pavaduotojy zinios, iSsinesti, siysti
Progimnazijai priklausan€ius daiktus, inventoriy, finansinius dokumentus ir dokumentus su
Gimnazijos darbuotojy asmeniniais duomenimis.

176. Pedagoginiai ir kiti darbuotojai, trumpam pasitraukus i§ darbo vietos, privalo jjungti
slaptazodziu apsaugotg ekrano uzsklanda, baigus darbg i§jungti visas programas, iSjungti kompiuteri,
ant stalo esan¢ius dokumentus sudéti j jiems skirtas vietas, apzitiréti patalpas, patikrinti, ar patikimai
uzdaryti langai ir durys. Budétojui baigus darba, jjungti apsauging signalizacija.

177. Darbuotojai privalo tausoti Progimnazijos turta, darbo ir mokymo priemones, jranga,
elektros energija, Silumg, vandenj ir kitus materialinius iSteklius, taip pat imtis reikalingy veiksmy,
siekiant uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba grobstymui. Apie iSkilusias
su turto apsauga susijusias problemas mokiniai turi informuoti klasés vadova ar mokytoja,
darbuotojai — Progimnazijos direktoriy arba budintj direktoriaus pavaduotoja.

178. Darbuotojai privalo atlyginti Progimnazijai padaryta turting Zzalg teisés aktuose
nustatyta tvarka.

XVI1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

179. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Progimnazijos
darbuotojams.
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180. Progimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz $iy
Taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybés apraSymy
laikymasi.

181. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais turi bati supazindinami visi darbuotojai
elektroninémis rysio priemonémis.
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