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KAIEIADORIU VACLOVO GIRZADO PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kaisiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos (toliau — Progimnazijos) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisykles) reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines
darbuotoju ir darbdavio teises. pareigas, atsakomybe, darbo reZzimag, poilsio laikg, darbuotojuy 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 salygu sukiirima, kokybiskg paslaugy teikima.

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

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supaZindinamas su darbo tvarkos taisyklemis
pasiraSytinai. Progimnazijos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklemis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi §iy Taisykliy reikalavimy.

5. Progimnazijos nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratikumo, sgZiningumo. abipusio
pasitikejimo, lygiateisiSkumo principais. geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu paZifiriu j pareigy
atlikimg ir laukima rezultaty. asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

6. Progimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos $vietimo jstatymu, Vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos
valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kkitais teisés aktais, Progimnazijos nuostatais ir Siomis
Taisyklémis ir jy pakeitimais.

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

. IL SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO I KITAS PAREIGAS
IR ATLEIDIMO TVARKA

8. Priimdamas darbuotoja  Progimnazijos direktorius jgyvendina ly&iy lygybés ir
nediskriminavimo kitais pagrindais principus ir jsipareigoja uztikrinti darbuotojui saugias darbo
salygas, numatytas LR Darbo kodekse, kituose darbo santykius reglamentuojanc¢iuose jstatymuose,
teisés aktuose ir/ar Saliy susitarimu ir uZ tai mokéti darbuotojui darbo uzmokestj.

9. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. kuriy kiekviena pasirao Progimnazijos
direktorius ir darbuotojas. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka
darbdaviui.

10. Darbo sutartyje sulygstama del butinyjy darbo salygy (darbo funkcijy, darbo apmokéjimo ir
darbovietés).

11. Pedagoginiy darbuotojy darbo kriivis (kontaktiniy ir nekontaktiniy valandy skaitius) gali
keistis del objektyviy priezas¢iy (sumaZejus klasiy komplektams ar pasikeitus ugdymo planui ir kt.)
iforminus §j pasikeitima. vadovaujantis teisés aktais.
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12. Priimamas j darbg asmuo privalo jstatymuose nustatyta tvarka pateikti dokumentus:

12.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

12.2. i8silavinima ar profesinj parengima patvirtinan¢ius dokumentus:

12.3. privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygele:

12.4. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas;

12.5. jtariamyjy. kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma ir kt. dokumentus;

12.6. dokumenting nuotrauka;

12.7. pra§yma priimti i darba:

12.8. kitus teises akty bei Progimnazijos nustatytus dokumentus.

13. Priimami darbuotojai pasiradytinai supazindinami su Progimnazijos darbo tvarkos
taisykleémis, nuostatais, pareigybes apraSymu, Progimnazijos tvarkomis, apraais, darbo salygomis.
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais ir Kkitais Progimnazijos veiklg reglamentuojanéiais
dokumentais.

14. Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supaZindinamas su bendradarbiais, jstaigos
patalpy i8destymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos instrukcijomis,
Progimnazijos nuostatais, kitais darbovietéje galiojanéiais aktais. Jam formuojama asmens byla, kuri,
nutraukus darbo sutartj su darbuotoju, paliekama saugoti Progimnazijos archyve.

15. Progimnazijos darbuotojus priima | pareigas (darba) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
dircktorius, o jam nesant (del komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis asmuo,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

16. Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai i
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, konkurso
budu.

17. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo dieng. jeigu 3alys
nesutare kitaip. Sudarant darbo sutarti, $aliy susitarimu gali bati sulygstamas isbandymas. jis gali biiti
nustatomas norint patikrinti. ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat pradedan¢iojo dirbti
pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ISbandymo salyga turi buti nustatoma darbo sutartyje.
ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

18. Darbo sutartis gali buti kei¢iama. nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atvejais.

19. Kai keiCiamas darbo organizavimas, taip pat kitais bitinumo atvejais darbdavys turi teise
pakeisti darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali
buti atleistas 1§ darbo laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos. Bitinosios darbo
sutarties salygos (darbuotojo darboviete, darbo funkcijos ir kitos batinosios salygos. kurios
nustatomos atskiroms darbo sutar¢iy risims) gali buti keitiamos esant iSankstiniam rastiSkam
darbuotojo sutikimui, i8skyrus laiking darbo salygy pakeitima ypatingais atvejais. Darbo apmokéjimo
salygas be darbuotojo radtisko sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo atveju, kai jstatymais,
Vyriausybés nutarimais yra keiCiamas darbuotojy kategorijos darbo apmokeéjimas. Kei¢iant darbo
apmokejimo salygas sumazinti darbo uzmokestj be darbuotojo rasti¥ko sutikimo negalima.

20. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Progimnazija pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

21. Paskuting darbo diena prie§ nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esancias darbo
priemones, bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines vertybes, raktus. perduoda jj
kuruojan¢iam direktoriaus pavaduotojui, jam nesant direktoriui. Darbuotojui priskirtame
kompiuteryje ir saugykloje tinkle saugota darbing informacijg, perduoti kompiuterininkui arba
dienyno, interneto svetainés administravimo ir tarnybinio elektroninio pasto panaikinama paskutinés
darbuotojo darbo dienos pabaigoje Progimnazijos direktoriaus paskirti atsakingi asmenys.

22. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

23. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su
atleidZiamu i8 darbo darbuotoju jo atleidimo diena. jeigu Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato
kitaip, ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.
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24, Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo 18duoti jam paZzyma apie darba toje darbo
vietoje, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo prasymu
darbo uzmokescio dydj ir darbo jvertinimg (charakteristika). atleidimo i darbo priezastis.

25, PasiraSydamas darbo sutarti darbuotojas sutinka. kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais Progimnazijos direktorius turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo
asmens duomenis. Asmens duomeny tvarkyma reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisykléemis. Asmens duomeny apsaugos jgyvendinimo priemones ir kitus su
asmens duomeny tvarkymu susijusius klausimus reglamentuoja Progimnazijos Bendrosios duomeny
apsaugos taisyklés. Su $iais dokumentais ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

III. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

27. Progimnazijos darbuotojy darbo laikas: I-V, nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Progimnazijos
pastatuose nustatomas istaigos darbo laikas atskiru direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant j ugdymo ir
veiklos organizavimo ypatumus, turimus ZmogiSkuosius isteklius.

28. Piety pertraukos laikas — nuo 12.00 val. iki 13.00 val., jei kitaip 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 minuéiy
ir 1 darbo laika nejskaitoma.

29. Progimnazijoje. Salims susitarus. gali bati nustatyti Sie darbo laiko reZimai:

29.1. nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaite skaiéius;

29.2. sumine darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma
per apskaitinj laikotarpj:

29.3. lankstus darbo grafikas. kai darbuotojas privalo darbovietéje biiti fiksuotomis darbo dienos
(pamainos) valandomis, o kitas tos dienos (pamainos) valandas gali dirbti pries ar po $iy valandy;

29.4. suskaidytas darbo dienos laiko reZimas, kai ta pacia diena (pamaing) dirbama su pertrauka
pailséti ir pavalgyti, kurios trukmé ilgesné negu nustatyta maksimali pertraukos pailséti ir pavalgyti
trukmé: ;

29.5. individualus darbo laiko reZimas;

29.6. nuotolinis darbo laiko rezimas.

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

31. Darbo grafiky nuostatos:

31.1. grafikai sudaromi visiems darbuotojams, atsizvelgiant j ugdymo ir veiklos organizavimo
ypatumus, individualius darbuotojo poreikius:

31.2. grafikus tvirtina Progimnazijos direktorius;

31.3. etatiniams Progimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu:

31.4. grafikai paskelbiami (praneSami) darbuotojams ne véliau kaip prie¥ dvi savaites iki ju
isigaliojimo. Jeigu néra nustatyto darbo grafiko, darbuotojai dirba vadovaudamiesi Progimnazijos
darbo tvarkos taisyklése darbuotojams numatytu darbo laiku;

31.5. specialios pertraukos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos norminiais dokumentais,
nustatomos atskiru Progimnazijos vadovo jsakymu. jame nurodant darbuotojy pareigas, pertrauky
skaiCiy ir trukme; specialios poilsio pertraukos jskaitomos j darbo laika:

31.6. darbuotojams, susijusiems su mokiniy ugdymu ir dirbantiems nepertraukiama darbo diena,
leidziama pietauti darbo laiku ir darbo vietoje tik tuo atveju, kai néra galimybés suteikti laiko
pertraukai. I8imtiniai atvejai fiksuojami darbuotojo darbo laiko grafike;
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31.7. skirti dirbti virS§valandinius darbus Progimnazijos vadovas gali Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Dirbant virSvalandzius, negali biiti pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimai:

31.8. vir§valandziais laitkomas Progimnazijos vadovo 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
yra nelaikomas vir§valandziais. Be darbuotojo sutikimo Progimnazijos vadovas ar jo igaliotas asmuo
skirti dirbti vir§valandinius darbus gali tik i$imtinais, istatymuose nurodytais atvejais.

32. Darbuotojy poilsiui ir darbingumui susigraZinti taikomas poilsio laikas (§venciy dienos.
atostogos, metodinés dienos ir kt.).

33. Kasmetineés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogu suteikimo eile, kuri sudaroma
iki kiekvieny mety balandzio 1 dienos, arba Saliy sutartu laiku Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali buti kei¢iama bendru Progimnazijos vadovo
ir darbuotojo susitarimu.

34. Darbuotojai turi teise nustatytos trukmeés kasmetines atostogas gauti per vasaros, rudens,
Ziemos ir pavasario mokiniy atostogas. Darbuotojams kasmetiniy atostogu laikas suteikiamas Darbo
kodekse nustatyta tvarka, pagal i§ anksto parengta ir direktoriaus patvirtintg darbo grafika arba
darbuotojy pageidavimu, taciau atsizvelgiant i Progimnazijos galimybes.

35. Darbuotojai privalo pateikti praSyma dél atostogy ne veéliau kaip prie§ penkias darbo dienas
iki planuojamy atostogy pradzios.

36. Darbuotojy prasSymai del kasmetiniy atostogy suteikimo gali buti netenkinami ir esant bent
vienam i§ Zemiau nurodyty atvejy:

36.1. jeigu patenkinus darbuotojo praS§yma dél kasmetiniy atostogy suteikimo. Progimnazijoje
nebiity uztikrintas reikalingas darbuotojy skai¢ius atlikti darbo funkcijas:

36.2. jeigu 18 anksto yra suplanuota vykdyti projekta ar darbus ir atostogy prasantis darbuotojas
turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose:

36.3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, Progimnazijoje
nusistovejusios tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty Progimnazijos interesams.

37. Kasmetines atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus.

38. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos. prasideda nuo darbuotojo darbo
pagal darbo sutartj pradZzios.

39. Tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos sutuhamos pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatas. Darbuotojai privalo pateikti prasyma dél tiksliniy nemokamy atostogy ne véliau
kaip prie§ penkias darbo dienas iki planuojamu atostogy pradzios iSskyrus atvejus, kai del
subjektyviu aplinkybiy to negalima padaryti, pvz., darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario
laidotuvese.

40. Darbuotojui susirgus iki atostogy pradzios ar joms prasidéjus, jo kasmetinés atostogos,
pateikus raSytinj PraSyma, perkeliamos kitam laikui, pratesiamos atitinkamg dieny skaitiy ar
pridedamos prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

41. PraSyma nepanaudotoms kasmetinéms atostogoms darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip
prie$ penkias kalendorines dienas iki atostogy pradzios, o darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas
mokamas ne veliau kaip pries tris kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.

42. Darbuotojams nepanaudotos atostogos ar ju dalis gali biti suteikiamos tik mokiniy atostogy
metu (i§skirtiniais atvejais, suderinus su direktoriumi, dalis nepanaudoty atostogy (ne daugiau kaip
10 darbo dienu) viena karta per 5 metus gali biiti suteikiamos pamoky metu).

43. Kai atostogos suteikiamos pamoky metu, pedagoginis darbuotojas privalo suderinti savo
pamoky pavadavimu ir, ne véliau kaip likus 2 dienoms iki atostogy., informuoti Progimnazijos
direktoriaus pavaduotoja.

44. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojo raStiSku sutikimu., kuriame
darbuotojas turi nurodyti laikotarpi, i kurj perkeliama nepanaudota atostogy dalis (atostogos
pratgsiamos, prijungiamos prie kity mety kasmetiniy atostogu).



45. Darbuotojuy darbo laiko apskaita tvarkoma direktoriaus jsakymu patvirtintos formos darbo
laiko apskaitos ziniara$¢iuose.

46. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo laiku atvykti ir pradéti darbg:

46.1. pedagoginiai darbuotojai — likus ne maziau kaip 15 min. iki pamokos pradZios;

46.2. kiti darbuotojai — pagal darbo grafika.

47. Nedarbingumo atveju ar dél kitos itin svarbios priezasties negalintis ar veéluojantis atvykti i
darbg darbuotojas privalo i§ anksto (jei ta pacig diena — nedelsiant) telefonu informuoti savo
tiesioginj vadova., jam nesant — Progimnazijos direktoriy. Negalintys praneSti patys. tai padaryti
igalioja kitus asmenis.

48. Deél laikino nebuvimo darbo vietoje dé¢l asmeniniy priezasciy (daugiau nei 1 valanda)
darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodini leidima. Atvyke | darba. darbuotojai privalo
rastiSkai paaiSkinti neatvykimo (veélavimo) | darbg priezastis ir pateikti Progimnazijos direktoriui
(atsakingam padalinio direktoriaus pavaduotojui).

49. Darbuotojai, palikdami jstaiga 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 radytinj sutikima. trumpalaikis i$vykimas (1-2 val.) derinamas su
kuruojanéiu direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

50. UZ mokytojy, neatvykusiy i darba. pavadavima atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Mokytojy pavadavimas jforminamas direktoriaus isakymu.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

51. Progimnazijos organizacing strukttra ir pareigybiy sara$a nustato ir tvirtina progimnazijos
direktorius. DidZiausig leisting pareigybiy skai¢iu nustato Progimnazijos steigéjas, mokytojy skaidiy
lemia klasiy komplekty ir mokiniy skai¢ius. Direktorius iki mokslo mety pradZios patvirtina jstaigos
etaty sgraSa pagal KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos patvirtinta grupiy skai¢iy, sudaro
darbuotojy darbo kriivio sandarg, nustato darbo kravi.

DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

52. Progimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia steigéjas. Direktorius turi
pavaduotojus ugdymui, pavaduotoja tkiui ir bendriesiems reikalams.

3. Progimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
pavaduotojas Gikiui ir bendriesiems reikalams, vyr. buhalteris.

54. Direktorius:

54.1. organizuoja. koordinuoja ir kontroliuoja Progimnazijos veikla tiesiogiai arba per
pavaduotojus:

54.2. leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai jforminami
iteisintame jstaigos dokumente, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma;

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

54.4. atlicka visas jo pareigybés apra§yme numatytas ir steigéjo jsakymais ir kitais teisés aktais
numatytas funkcijas.

55. Progimnazijos direktoriaus komandiruo¢iu, stazuodiy. atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo Kaisiadoriy rajono savivaldybés mero potvarkiu paskirtas asmuo.

56. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus Kaiiadoriy rajono savivaldybés merui.

57. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

57.1. planuoja ir organizuoja ugdymo procesa, priZiiiri jo eiga, vertina rezultatus, numato badus jo
tobulinimui;



57.2. sudaro salygas pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos kelimui, gerosios
darbo patirties sklaidai:

57.3. reikalauja darbo drausmés laikymosi. formuoja darbo kolektyva. vykdo prieziirg ir fiksuoja
rezultatus:

57.4. atlieka visas jo pareigybés apraSyme numatytas funkcijas.

58. Direktoriaus pavaduotojas ukiui ir bendriesiems reikalams vadovauja materialiniam
apriipinimui, Gkiniam sektoriui, vykdo visas pareigybés apraSyme numatytas funkcijas. Jis
atsakingas uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima. pastato prieZilira. uztikrina saugias ir
sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiu biikle. Jam pavaldils aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

DOKUMENTU PASIRASYMAS

59. Progimnazijos direktorius, o jam nesant KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero potvarkiu
paskirtas asmuo pasirado jstaigos parengtus dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, istaigoms,
jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus jam nesant gali pasiradyti tik paraSo
teise turintis direktoriy pavaduojantis darbuotojas. Finansiniai dokumentai tvirtinami Progimnazijos
antspaudu.

60. Isakymuy, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su ugdymo proceso organizavimu, projektus
rengia direktoriaus pavaduotojai, kurie apie dokumento rengimg paZymi dokumenty rengimo
taisyklése numatyta tvarka.

61. Isakymy, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su vieSujy pirkimy organizavimu,
Progimnazijos fikinés veiklos organizavimu. projektus rengia direktoriaus pavaduotojas tkiui ir
bendriesiems reikalams. kuris apie dokumento rengimg pazymi dokumenty rengimo taisykliy
nustatyta tvarka.

62. Isakymuy, ataskaity kity dokumenty, susijusiy su mokiniy nemokamu maitinimu. socialinémis
paalpomis, nemokamu pavéZéjimu, projektus rengia socialiniai pedagogai, kurie apie dokumento
rengimg pazymi dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka.

63. Dokumentg pasirao direktorius. Isakymai antspaudu netvirtinami, jie raSomi ant jteisinto
Progimnazijos dokumento (su herbu).

64. Mokiniy mokymosi pasickimy dokumentus pasira$o Progimnazijos direktorius. Jam nesant
Kaigiadoriy rajono savivaldybés mero paskirtas asmuo. Mokymosi pasiekimy dokumentai tvirtinami
Progimnazijos antspaudu.

ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

65. Progimnazijos direktorius turi antspauda su KaiSiadoriy rajono savivaldybes herbu, kuris
saugomas seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, sutar¢iy. i$silavinimo paZymejimy. finansiniy
ir kity svarbiy dokumentu.

66. Progimnazijoje galimi spaudai su tvirtinimo. apmokéjimo ir kitomis Zzymomis. uz kuriy
naudojimg atsako juos turintys asmenys.

67. Progimnazijos sekretorius turi:

67.1. antspauda su uzrasu ,.SEKRETORIATAS™:

67.2. spauda su uzradu ,GAUTA™, skirta gauty dokumenty registracijai Zymeti;

67.3. spauda su uzrasu ..TIKRA*, skirta dokumento tikrumo Zymai paliudyti.

PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
68. Direktoriaus pavaduotojy, pedagogy. administracijos darbuotojy, aptarnaujancio personalo

teises ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasai ir
instrukcijos.



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

70. Mokiniy pastangos ir pasiekimy rezultatai aptariami mokytojy tarybos, metodineése grupése,
su vaiko tévais/globejais.

71. Visi darbuotojai atsako uZ tvarka ir darbo organizavima grupéje, vaiky/ asmeny sauguma per
pamoka ir pertraukos metu.

72. Finamieji Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi vadovy pasitarimuose. Vadovy
pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, ta¢iau ] juos gali biti kvieCiami ir Kiti
Progimnazijos darbuotojai, mokiniai, mokiniy tévai, progimnazijos réméjai ir pan. Pasitarimams
vadovauja Progimnazijos direktorius, o jam nesant - darbuotojas. tuo metu atliekantis direktoriaus
funkerijas.

73. Pasiiilymus deél Progimnazijos veiklos ZodZiu ar rastu gali pateikti kiekvienas Progimnazijos
bendruomeneés narys.

KOMANDIRUOTES

74. Siuntimas ] komandiruote ilgiau kaip 1 diena iforminamas Progimnazijos direktoriaus
isakymu.

75. Teisétos ir pagristos i$laidos, patirtos komandiruotés metu yra kompensuojamos.

76. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing ataskaita, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi bati i$laidas pateisinantis dokumentas. atitinkantis visus buhalterinius
apskaitos reikalavimus.

77. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena, dienpinigiai
uz tarnybine komandiruote darbuotojui nemokami.

V. SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

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

79. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeni$kai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

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

81. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZengimu, apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZrasiusj
vadova.

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

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

VI. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS. DOKUMENTU SAUGOJIMAS
IR ARCHYVO TVARKYMAS

84. Progimnazijos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko sekretorius pagal kiekvienais
metais patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

85. Progimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus sekretorius persiuncia
suinteresuotiems asmenims arba pagal poreikj atspausdina, uZregistruoja juy gavimo datg ir pateikia
direktoriui (jam nesant — KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero potvarkiu paskirtam asmeniui).
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86. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ar asmeny gave Progimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretorei uZregistruoti.

87. Progimnazijos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio paSto adresa. | Siuo pastu gautus
laiskus ar kito pobudzio prane§imus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeni$kai priimti sprendimo dél atsakymo | elektroniniu pastu gautg laiSka. apie tai privalo
informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja.

88. Sekretorius gautus ir uzregistruotus dokumentus ta paciag arba kita darbo diena pateikia
Progimnazijos direktoriui arba KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero potvarkiu paskirtam asmeniui.

89. Progimnazijos direktorius, susipazings su dokumentais, uzraSo rezoliucijg, kurioje nurodo
vykdytoja/us, dokumente keliamo/u klausimo/y sprendimo btida/us, uzduoties ivykdymo terming ir
grazina dokumentus sekretoriui.

90. Sekretorius tg pacia diena Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai. pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti i$
steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopijos, o originalai
jsegami ] atitinkamas bylas.

91. Direktoriaus pasiradytus siun¢iamus dokumentus sekretorius registruoja, uZraSydamas
reikalingus indeksus ir siunéia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus egzempliorius jis isega j
atitinkama byla.

92. Bylos tvarkomos praéjus kalendoriniams metams po jy uzbaigimo dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

93. Dokumenty bylas tvarko uz jas atsakingi darbuotojai, kurie patikrintus dokumentus
perduoda atsakingam uz archyva darbuotojui priémimo-perdavimo aktu saugojimui archyve.

94. Progimnazijos archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.

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

95. Darbuotojas turi teis¢ Rastin¢je papildomai susipazinti su Progimnazijos vidiniais
dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), susijusiais su darbuotojo atlickamomis
funkcijomis.

06. Bet kurie prane§imai, sutikimai ir kita informacija, kurinos darbdavys pateikia darbuotojui
jo nurodytu elektroniniu pastu, telefonu arba iSsiuncia j jo gyvenamaja vieta yra laikomi tinkamai
iteiktais darbuotojui. Bet kokiu biidu siun¢iamas pranesimas, sutikimai ir kita informacija bus
laikomi gautais tg dieng. kuria jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta asmeniskai), arba jteikimo
diena (jei i8siysta pastu). arba issiuntimo diena (jei iSsiysta el. pastu).

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

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

99. Visuomenés informavimu apie Progimnazijos veikla ir jos jvaizdzio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos teikima Ziniasklaidai, Progimnazijos steigejui bei istaigos
veiklos ataskaitos pateikima internete.

100. Progimnazijos direktorius darbuotojus ir kitus asmenis priima pagal direktoriaus patvirtintg
lankytojy priemimo laika. I3skirtiniais atvejais (nelaimingas atsitikimas. grubus nusiZengimas tvarkai
ir pan.) asmenys priimami skubos tvarka.

101. Darbuotojy ir kity asmeny raSytiniai pra§ymai ir skundai priimami ir registruojami
Progimnazijos rastinéje.



102. Progimnazijos administracija tiria ir iSnagrinéja per 20 dieny darbuotojy ir gyventojuy
praSymus, pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe paSalinti. Anoniminiai
praSymai ir skundai neregistruojami ir nenagringjami.

103. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai, mokytojai,
klasiy vadovai ar kiti administracijos darbuotojai.

104. Progimnazijos darbuotojai. bendraudami su interesantais. privalo buiti mandagus, atidus ir,
i§siaikinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padeéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos., jis turi nukreipti pas Kkita
Progimnazijos darbuotoja. kuris galéty i3spresti problema.

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

105. Darbo uzmokestis tai atlyginimas uz darba, darbuotojo atliekamg 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 krivis, atsakomybeés lygis, papildomy ighdziy ar svarbiy
elnamoms pareigoms Ziniy turé¢jimas) nustatomi darbo sutartyse, Progimnazijos darbuotojy Darbo
apmokejimo tvarkoje, kituose lokaliniuose dokumentuose.

106. Progimnazijos pedagoginiy darbuotojy darbo uzmokesc¢io sandara, kontaktiniy valandy
paskirstymas, darbo uZmokes¢io priskaitymas ir i¥mokéjimas, pareiginés algos pastoviosios ir
kintamosios dalies nustatymas. tarnybiniy atlyginimy koeficientai ir kitos darbo apmokeéjimo salygos
nustatomos KaiSiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkos aprasSe, kuris derinamas su darbuotojy atstovais.

107. Kad nustatomos naujos darbo apmokéjimo salygos. darbdavys turi raStu pranesti
darbuotojams ne véliau kaip prie$ viena meénes;j iki ju jsigaliojimo.

108. Darbo uzmokestis Progimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pervedant j
Ju nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Menesio 22 diena iSmokamas ne didesnis nei pusés
darbo uzmokescio dydZio avansas, o ménesio 7 dieng — likusioji darbo uzmokes¢io dalis. Vieng karta
per ménesj darbo uzmokestis gali bliti mokamas tik darbuotojui pateikus pra§yma rastu.

109. Ne reCiau kaip karta per ménesi. rastu, darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiCiuotas. iSmoketas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodant
virSvalandiniy darby trukme.

110. Darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip paskutine
darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Darbuotojo rastisku sutikimu kasmetinés atostogos
gali biiti apmokamos kartu su darbo uzmokeséiu.

111 AtleidZiant darbuotojg i§ darbo. jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas.

112. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarai¢ius pildo pavaduotojai ugdymui (pedagoginio
personalo) pavaduotOJas ukio ir bendriesiems reikalams (aptarnaujan¢io personalo). Laiko apskaitos
Ziniara$¢iai darbo uZmokes¢io paskaitiavimui pateikiami Progimnazijos vyr. buhalteriui. Jei po
Ziniara8Ciy pateikimo atsiranda neatitikimy (del ligos ar kity pr1ezabc1q) sudaromas patikslintas
darbo laiko apskaitos zmlardsm kurio pagrindu §j ar kita ménesj daromas darbo uzmokeséio
perskaiciavimas.

113.  Progimnazijos darbuotoju pareigybés yra keturiy lygiy:

113.1. A lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukitasis i§silavinimas:

113.2. B lygio — pareigybés. kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis isilavinimas ar
specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki 1995 mety:

113.3. C lygio — pareigybés. kurioms biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar)
1gyta profesiné kvalifikacija:



113.4. D lygio — pareigybés. kurioms netaikomi issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

114. Progimnazija, kaip biudZzetine jstaiga, priskiriama antrajai biudzetiniy jstaigy grupei (II
grupé), kurioje pagal nustatyta Progimnazijos pareigybiy sarasa ir darbuotojy skaiciy dirba nuo 51 1ki
200 darbuotoju.

115.  Progimnazijoje dirbanc¢iy darbuotojy pareigybeés skirstomos i keturias grupes:

115.1. progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas
okiui ir bendriesiems reikalams, kuriy pareigybés priskiriamos A lygiui, atsizvelgiant | bitina
i§silavinima toms pareigoms eiti:

115.2. progimnazijoje dirbantys specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos B lygiui, atsizvelgiant
] blting i$silavinimg toms pareigoms eiti:

115.3. kvalifikuoti progimnazijos darbuotojai. kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui;

115.4. progimnazijos darbuotojai. kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau — darbininkai).

116. Progimnazijoje dirban¢iy darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

116.1. pareiginés algos (ménesinés algos);

116.2. priemokos:

116.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir §ven¢iy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba. budéjima
ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygu:

116.4. premijos.

117. Progimnazijos direktorius tvirtina Progimnazijos darbuotoju pareigybiy saraSus
naudodamasis Lietuvos Respublikos Tkio ministro patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus
kodu ir pritaikydamas profesijos pavadinimg konkreciai pareigybei jvardinti.

118. Progimnazijos direktorius tvirtina Progimnazijos darbuotojy pareigybiy aprasymus.

119. Progimnazijos darbuotojo pareigybes apraSyme nurodoma:

119.1. pareigybés pavadinimas:

119.2. pareigybés grupé:

119.3. pareigybes lygis:

119.4. specialis reikalavimai, keliami $ias pareigas einanc¢iam darbuotojui (iSsilavinimas, darbo
patirtis, profesin¢ kvalifikacija);

119.5. pareigybei priskirtos funkeijos;

119.6. gali buti nurodomas pavaldumas, paskirtis, atsakomybe uz pazeidimus. padarytus vykdant
savo veiklg, uz pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma, uz padaryta materialing Zala.

PRIEMOKU, PREMIJU IR MATERIALINIU PASALPU MOKEJIMAS

120. Progimnazijos darbuotojams gali blti mokamos priemokos uz papildoma darbo kruvj
atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkecijas, taip pat uz papildomy pareigy ar uzduociu,
nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma (jeigu nesudaroma papildoma
darbo sutartis). Priemokos ir premijos Progimnazijos darbuotojams skiriamos vadovaujantis Darbo
kodekse numatyta tvarka.

121.Materialinés paSalpos mokamos vadovaujantis direktoriaus isakyme nustatytais dydziais.
suderintais su darbuotojy atstovais.

IX. SKYRIUS
NEBLAIVUMAS (APSVAIGIMAS) DARBE

122. Kilus jtarimui. kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges (esant poZymiams: i§ burnos
sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai ir pan.) ir (ar)
atlikus apzifira, t. y. jvertinus neblaivuma ar apsvaigima. darbuotojas nedelsiant nuSalinamas nuo
darbo.
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123. Neblaivumui nustatyti gali bati naudojamas alkotesteris. Neblaivuma ar apsvaigima
nustatyti (testuoti) leidziama tik tokiomis priemonémis, kurioms nustatyta tvarka ir terminais yra
atlikta metrologiné patikra.

124. Darbuotojas. nesutinkantis su apzitros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo)
rezultatais, ne veéliau kaip per vieng valanda gali kreiptis | asmens sveikatos prieziliros jstaiga,
prasydamas jo léSomis atlikti medicining apZiiirg.

X. SKYRIUS :
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

125. Darbuotojas privalo:

125.1. laikytis darbo sutarties salygu ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliu;

125.2. dirbti dorai ir sgziningai:

125.3. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus:

125.4. tausoti jstaigai priklausant] turta;

125.5. kurti ir palaikyti gera psichologine atmosfera Progimnazijoje, puoseléti pasitikéjimo ir
atvirumo aplinka;

125.6. susipazinti su jam pateiktais Progimnazijos vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés aktais
(sutartimis, taisyklemis. instrukcijomis. nuostatais, ijsakymais, nurodymais ir kt.) pasiraSytinai;

125.7. vykdyti Progimnazijos vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutaréiy, taisykliy,
instrukeijy. nuostaty, isakymy, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei Progimnazijos vadovo / tiesioginio
vadovo ZodZiu ir ratu pavestas uzduotis:

125.8. nedelsdami informuoti administracija ivykus nelaimingam atsitikimui darbe. pakeliui j
darbg ar i§ darbo;

125.9. nedelsdami informuoti administracija paaiSkéjus. kad vaikas patyré smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidZio i$naudojima:

125.10. nedelsdami informuoti administracija apie pastebétus Progimnazijoje paSalinius asmenis
arba ju neleisting elgesj Progimnazijos teritorijoje.

125.11. palaikyti Svara ir tvarka kickvienoje darbo vietoje (klaséje. grupéje kabinetuose,
pagalbinése patalpose);

125.12. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija. $iluma. vandenj ir kitus
materialinius isteklius.

125.13. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos. darbuotoju saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

125.14. laikytis darbo drausmeés (laiku ateiti | darba ir pradéti darba. laikytis nustatytos darbo
laiko trukmes, visa darbo laikg skirti darbui. tiksliai ir laiku vykdyti Progimnazijos vadovo ir / ar
tiesioginio vadovo nurodymus ir kt.);

125.15. negalintys atvykti | darba laiku dél kokiy nors priezas¢iy ar susirge, privalo nedelsiant iki
darbo pradZios apie tai informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis ir
velavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti apie neatvykima, vélavima,
tai gali atlikti kiti;

125.16. ne veliau kaip pries vieng savaite informuoti tiesioginj vadova apie planines operacijas,
medicinines reabilitacijas. sanatorinius gydymus bei apie planuojamas tévystés atostogas:

125.17. tikrintis sveikatg pagal Progimnazijos patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;

125.18. pagal tiesioginio vadovo nurodyma pasitikrinti sveikata anks¢iau nei nustatyta sveikatos
tikrinimo grafike;

125.19. informacija, kurios reikalauja Progimnazijos vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti ne
veliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

125.20. naudoti interneta ir elektroninj pasta tik darbo tikslais.

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

125.22. dalyvauti Progimnazijos organizuojamuose mokymuose. seminaruose, renginiuose;
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125.23. dalyvavus mokymo seminaruose, pateikti tiesioginiam vadovui dalyvavima juose
liudijantj dokumenta:

125.24. nedelsiant Salinti prieZastis ir salygas. neleidzianc¢ias dirbti arba apsunkinan¢ias normaly
darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranesti
apie tal Progimnazijos vadovui ar tiesioginiam vadovui;

125.25. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis:

125.26. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy, buti mandagiems:

125.27. clgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti asmeninio jZeidinéjimo, orumo Zeminimo, kito
darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo:

125.28. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka:

125.29. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui. elektroniniam pastui, telefono
numeriui) informuoti tiesiogini vadova, administracija;

125.30. bati tvarkingos i§vaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimuy:

125.31. laikytis Keliy eismo taisykliy edukacinése i§vykose uz progimnazijos riby;

125.32. saugoti Progimnazijos ikines — komercines paslaptis. turtg;

125.33. apie pastebéta neblaivu (ar apsvaigusj) darbuotoja, prane$ti tiesioginiam vadovui ar
Progimnazijos administracijai bei imtis visu reikiamy priemoniy nelaimei i§vengti;

125.34. Progimnazijoje laikoma, kad darbuotojas. savo para$u dokumente ar prie dokumento
pridedamuose lapuose arba supaZindinimo lapuose ar kitur patvirtings savo susipaZinimg su
dokumentu, taip pat patvirtina (i§skyrus atvejus. kai $is darbuotojas radtu nurodo kitaip). kad $§i
dokumenta perskaite, ji suprato, Zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

126. © Administracijos darbuotojai privalo:

126.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo pareigybés
apraSymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

126.2. uztikrinti, kad biity tinkamai, techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

126.3. aprupinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas:

126.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojuy saugos ir sveikatos. vaiky/asmeny
gyvybes apsaugos instrukcijy, sanitarijos ir higienos, gaisrinés saugos reikalavimuy;

126.5. latku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apraSymus. Supazindinti
darbuotojus su pareigybes aprasymu pasirasytinai;

126.6. skatinti darbuotojy nora dirbti naSiai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos kélima:

126.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais.

127.  Progimnazijoje dirbantiesiems darbuotojams draudziama:

127.1. be Progimnazijos vadovo / tiesioginio vadovo Zinios pavesti atlikti darba ar patikéti darbo
priemones kitam asmeniui;

127.2. ilginti ir trumpinti intervalus tarp pamoky ir pertrauky;

127.3. palikti darba, palikti vaikus be prieZitiros, kol neatvykes ji kei¢iantis darbuotojas:

127.4. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir mazamec¢iams vaikams:;

127.5. pavieSinti privacia informacija apie vaikus ir jy Seima (iSskyrus vaiky apsaugos
institucijas);

127.6. leisti buti pasaliniams asmenims grupése ar klasése be administracijos sutikimo;

127.7. naikinti dokumentus, negavus Progimnazijos vadovo / tiesioginio vadovo sutikimo:

127.8. teikti klaidinga informacija klientui, Progimnazijos administracijai;

127.9. naudotis nelegalia programine jranga:

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

127.11. kritikuoti klienta, jo darbuotojus ar ju veikla:

127.12. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima mokiniais, ju tévais,
bendradarbiais ir vadovais;
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127.13. 18 Progimnazijos patalpy i$sine$ti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be istaigos vadovo / tiesioginio vadovo leidimo:

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

127.15. teikti paslaugas, atlikti darbus klientams, siekiant asmeninés naudos:

127.16. tarnybiniu telefonu, automobiliu, kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais, i§skyrus jei
darbdavys ir darbuotojas rastiskai susitaré kitaip.

128.  Skelbti tikroves neatitinkan¢ia (duomenimis nepagrista). konfidencialia informacija
ziniasklaidai.

129.  Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis darbdavio
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal juy tiksling paskirt] ir taupiai.

130. Darbuotojy profesines kvalifikacijos kélimo nuostatos:

130.1. tiesioginiai darbuotojy vadovai, privalo pranesti Progimnazijos personalui apie darbuotojy
poreikj kelti savo profesine kvalifikacija:

130.2. darbuotojy siuntimas j kvalifikacijos kélimo mokymus, seminarus ar kursus jforminamas
Progimnazijos vadovo isakymu arba kituose vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose
nustatyta tvarka:

130.3. darbuotojai privalo kelti savo profesine kvalifikacija Progimnazijos vadovu suderintu
laiku.

131. Darbuotojai turi teise:

131.1. tureti bitinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo vieta:

131.2. nepriimti i§ atskiry vykdytoju nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumentu;

131.3. gauti reikiama informacija ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkciju
vykdymui;

131.4. ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus;

131.5. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;

131.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai. gyvybei. taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra apmokytas:

131.7. reikalauti, kad biity atlyginta Zala. padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy:

131.8. 1 kituose Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teises.

132, Progimnazijoje vykdomos priemonés padéti darbuotojui jvykdyti jo Seiminius
isipareigojimus, i§skyrus atvejus:

132.1. kai to negalima pasiekti del darbo funkcijy ar Progimnazijos veiklos ypatumu;

132.2. kai to negalima pasiekti del per dideliy Progimnazijos sanauduy;

132.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susije su finansine parama;

132.4. deél kity svarbiy prieZasciy.

133.  Del Seimyniniy jsipareigojimy jvykdymo. darbuotojas rastu turi kreiptis i Progimnazijos
vadova. | darbuotojo pradyma turi buti atsakyta per penkias darbo dienas nuo praSymo pateikimo
dienos.

XI. SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

134, Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemoketi i3eitinés i¥mokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy. kurias nustato darbo teisés normos
ar darbo sutartis, paZeidimg. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

134.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

134.2. per paskutinius dvylika meénesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

135.  Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas ju vykdymas
del darbuotojo kaltés. Darbo pareigy Siurks¢iais paZeidimais laikoma:

135.1. velavimas, neatéjimas i darba, be pateisinamos priezasties;
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135.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo:

135.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, 18skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigu
vykdymas;

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

135.5. priekabiavimas deél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje:

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

135.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

135.8. progimnazijos materialaus ir intelektinio turto, kliento ar svecio turto vagyste;

135.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy
nesilaikymas:

135.10.  dokumenty. duomeny klastojimas:

135.11. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduo¢iy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku;

135.12. instrukcijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

135.13.  veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis:

135.14. nerUpestingumas ar ty¢ine veikla, del ko gali biiti sugadintas Progimnazijos turtas;

135.15. melagingos. duomenimis nepagrijstos informacijos teikimas Zziniasklaidai (spaudos,
televizijos, radijo atstovai) ar kitiems tretiesiems asmenims:

135.16. necenzlriniy Zodziy vartojimas Progimnazijos klienty, sveciy, partneriy. darbuotojy
akivaizdoje, juy jzeidinéjimas, Zeminimas:

135.17.  pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

135.18.  $iy Darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas:

135.19.  kiti nusizengimai, kuriais pazeidziama Progimnazijos vidaus darbo tvarka.

135.20. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra jtvirtinti §iurkstts darbo pareigy pazeidimai.

136. Be Lietuvos Respublikos Darbo kodekse jvardinty bendryju atvejy. kai darbo drausmeés
pazeidimas pripazjstamas $iurksciu, Siurks¢iais laikomi ir Sie darbo tvarkos pazeidimai:

136.1. smurto ar prievartos prieS Progimnazijos bendruomenés nari ar Progimnazijos svelia
panaudojimas; .

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

136.3. tyCinis informacijos apie smurto, prievartos atvejus, ty¢inés nusikalstamos veikos
nuslépimas:

136.4. amoralus ir d¢l to nesuderinamas su jy pareigomis Progimnazijos darbuotojy elgesys ne
darbo metu;

136.5. besikartojantis vélavimas j darba. i$éjimas i$ darbo nesibaigus nustatytam darbo laikui be
Progimnazijos direktoriaus leidimo;

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

136.7. neatvykimas ] darbg be svarbiy priezas¢iy visa darbo dieng;

136.8. kiti pazeidimai, kuriais $iurkSc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

137. Ispéjimas dél darbo pareigy paZeidimo skiriamas sudarius komisija dél galimo darbo
drausmes paZeidimo ir atsiZvelgus j raStu pateiktas komisijos i8vadas ir pritarus Progimnazijos Darbo
tarybai. Su isakymu apie drausminés nuobaudos skyrima darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutarti,
supazindinamas ne véliau kaip kita darbo diena. Ligos ir atostogy laikotarpiai | §] terming
nejskaitomi.

138. Jei per vieng darbo diena nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiuy prieZas¢iy
darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pasirasytinai susipaZinti su isakymu apie nuobauda.
drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

139. Ispéjimas uz drausminiy pareigy pazeidimg skiriama Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

140. Ispéjimas uz drausminiy pareigy pazeidima skiriama tuoj pat, paaiskéjus nusizengimui, bet
ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, neiskaitant laiko. kurj
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darbuotojas nebuvo darbe de¢l ligos arba atostogavo. buvo komandiruotéje. O iskelus baudziamaja
byla — ne wveliau kaip per du ménesius nuo baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendzio jsiteiséjimo dienos.

141. Ispéjimg uz drausminiy pareigy pazeidima galima skysti darbo gin¢y komisijai.

142. Uz kiekvieng darbo drausmeés pazeidima galima skirti tik viena jspéjima dél darbo
drausmeés pazeidimo.

143. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirtas ispéjimas dél drausminés drausmes
pazeidimo, darbuotojui nebuvo skiriama naujas jspéjimas, tai laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

144. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, tai jam skirta jsp¢jima galima panaikinti,
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

XII. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

145. Progimnazijos darbuotojai gali bati skatinami uz:

145.1. puiky darbo pareigu vykdyma, nady darba, ilgalaikj ir nepriekai$tinga darba;

145.2. atliktas ypa¢ svarbias Progimnazijos veiklai uzduotis:

145.3. puikius ugdytiniy pasiekimus moksle, rajono ir alies olimpiadose ir/ar konkursuose;

145.4. gerosios patirties sklaida ir kt.

146. Progimnazijos darbuotojy skatinimo priemonés:

146.1. Padéka ZzodZiu vieSame renginyje;

146.2. Padéka rastu, jteikta vieSame renginyje;

146.3. Garbés rastas, jteiktas Progimnazijos renginyje ,.Diena uZ progimnazijos garbe™;

146.4. Piniginé premija. esant finansinéms galimybéms:

146.5. Laisvos (apmokamos vidutiniu darbo uZmokes¢iu) nuo darbo dienos suteikimas per
mokiniy atostogas:

146.6. Kitos su Darbuotojy atstovais suderintos priemonés.

XIII. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

147.  Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina prane$ti Progimnazijos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis | asmens sveikatos priezitiros staigg, o reikalui esant, iskviesti greitaja medicinos
pagalbos tarnyba ir iki tyrimo pradzios i§saugoti jvykio darbe vieta ir jrenginiy biikle tokius. kokie jie
buvo jvykio darbe metu. jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

148.  Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant patiam
arba per kitus asmenis pranesti Progimnazijos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikima ir jo
aplinkybes.

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

150.  Incidentai tiriami Progimnazijos vadovo patvirtinta tvarka.

151. Incidentas turi buti istirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. I§tyrus incident, nurodomos jo
aplinkybes ir prieZastys, priemonés panaSiems incidentams i§vengti.

152.  Incidenty tyrimo medZiaga saugoma 3 metus.

153, Kilus gaisrui, reikia i8kviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisra ir organizuoti jy evakavima; turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Progimnazijos vadova ar jo
igaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSciti i§ pavojingos zonos, pagal
Progimnazijoje sudaryta evakavimo plana: darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis.

154, Ivykus avarijai. ideiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Progimnazijos vadova ar
jo igaliota asmenj.
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155. Kilus apiplé$imo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanciy Progimnazijoje,
saugumg. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Progimnazijos turta bei pinigus.

XIV. SKYRIUS
DARBUOTOJU ETIKA. ELGESIO IR APRANGOS REIKALAVIMALI

156. Progimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo jstaiga. kurioje dirba, todél turi
buti vengiama intrigy. apkalby. draudziama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminancig informacija,
turi bti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

157. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius.

158. Progimnazijos darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminan¢io asmens
garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

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

160. Progimnazijos darbuotojai turi vengti situaciju. galin¢iy sukelti interesy konflikts, gerbti
kity privatuma.

161. Darbuotojy elgesys. neatitinkantis jiems suteikty igaliojimy ar nustatyty elgesio principu,
draudziamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

162. Progimnazijos darbuotojai dévi tvarkinga, laisvo arba dalykinio stiliaus apranga, taciau
tokig, kuri neisSaukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos. Reikalavimas netaikomas
darbuotojams, kurie turi deveti specialig darbing apranga.

XV. SKYRIUS ; .
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

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

163.1. Progimnazijos kabinetais. sporto sale ir kitomis patalpomis, mokymo priemonémis,
inventoriumi, transportu ir kitomis priemonémis ugdymo organizavimo procese. Gaves arba grazines
Progimnazijos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir darbdavys §j perdavimg
jformina priémimo—perdavimo dokumentu.

163.2. Progimnazijos informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir kitomis
priemonémis;

163.3. draudziama, be direktoriaus ar jo pavaduotojy Zinios, 13sineSti, siysti Progimnazijai
priklausancius daiktus, inventoriy, finansinius dokumentus ir dokumentus su Gimnazijos darbuotojy
asmeniniais duomenimis:

163.4. Pedagoginiai ir kiti darbuotojai, trumpam pasitraukus i§ darbo vietos, privalo jjungti
slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darba i3jungti visas programas. i§jungti kompiuteri.
ant stalo esan¢ius dokumentus sudéti i jiems skirtas vietas. apZitreéti patalpas, patikrinti ar patikimai
uzdaryti langai ir durys. Budétojui baigus darba jjungti apsauging signalizacija:

163.5. Darbuotojai privalo tausoti Progimnazijos turta. darbo ir mokymo priemones. jranga.
elektros energija, $ilumg, vanden;j ir kitus materialinius isteklius, taip pat imtis reikalingu veiksmuy,
siekiant uzkirsti kelia 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 budinti direktoriaus pavaduotoja:

163.6. darbuotojai privalo atlyginti Progimnazijai padaryta turting Zala teisés aktuose nustatyta
tvarka.
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XVI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

164.Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Progimnazijos
darbuotojams.

165.Progimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymu nustatyta tvarka atsako uZz $iy Darbo
tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybes
apraSymy laikymasi.

166.Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su $iomis Taisyklémis ir jy pakeitimais pasiraSytinai.

SUDERINTA SUDERINTA
Kai$iadoriy Vaclovo Girzado Lietuvos $vietimo darbuotojy profesinés
Progimnazijos tarybos 2020-02-26 s3jungos
posédzio nutarimu, protokolo Nr. V2-3 Kaisiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos
profesinés prganizacijos pirmininkas
774

ara_ﬁg/ / :,’_, B g 3
i (i Hope
(vardas, pavarde)

JIH0 -3 -0

(data)
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