PRITARTA
Vilniaus Simono Stanevi¢iaus progimnazijos tarybos
nutarimu 2019 m. vasario 26 d. protokolo Nr.1-3

PATVIRTINTA
Vilniaus Simono Stanevi¢iaus progimnazijos
le.p. direktorés 2019 m. kovo | d.jsakymu Nr.V-17

VILNIAUS SIMONO STANEVICIAUS PRO_GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

Vilniaus Simono Stanevi¢iaus progimnazijos (toliau tekste — Progimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau tekste — Taisyklés) nustato Progimnazijos darbuotojy darbo tvarkg ir
santykius, reglamentuoja jy teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

Taisykliy tikslas — stiprinti Progimnazijos bendruomenés nariy darbo drausmg ir
atsakomybe, uztikrinti gera darbo kokybe ir efektyvumg, racionaliai naudoti darbo laika,
zmogiskuosius ir materialinius isteklius, uztikrinti gerg jstaigos veiklos organizavima.
Taisyklése reglamentuojama jstatymais, Progimnazijos nuostatais, instrukcijomis ir
pareigybés apradymais nedetalizuotos veiklos sritys. Siy dokumenty vykdymas privalomas
visiems Progimnazijos darbuotojams. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek,
kick jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams.

Progimnazijos bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiSkumo, saZiningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu

poziliriu | pareigy atlikima ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe.

I1. PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

Progimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia progimnazijos steigejas —

Vilniaus savivaldybés taryba.

Progimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

6.1 Progimnazijos taryba — auk$¢iausia savivaldos institucija, jungianti tevy  (globeju,
riipintojy) ir pedagogy atstovus svarbiausiy Progimnazijos veiklos uzdaviniy
sprendimui. Ji renkama principu, patvirtintu Progimnazijos nuostatuose (mokytojus —
mokytojy tarybos poseédyje, tévus — klasiy tévy susirinkime).

6.2 Mokytojy taryba — nuolat veikianti Progimnazijos savivaldos institucija, svarstanti
mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai
vadovauja Progimnazijos direktorius;

6.3 Mokykloje veikia Profesiné Sajunga priklausanti LSDPS Vilniaus susivienijimui, kuri
atstovauja ir gina darbuotojy profesinius, ekonominius ir socialinius interesus ir savo

darbe vadovaujasi Profesines Sgjungos jstatais.
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III. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS
Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius.

Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos
apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugsé¢jo 15 d.
jsakymu Nr. V-1680.

Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas darbo sutarties
pagrindu. Su jsakymu apie darbuotojo priemima darbuotojas supazindinamas pasiradytinai
ta patig dieng arba ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo darbo sutarties pasiraSymo.
Pirmg darbo dieng darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su Progimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis,  parcigybés apraS§ymu, kitais Progimnazijoje  galiojanciais  aktais,
reglamentuojanéiais darbg, instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine. darbo vietos
pagal paskiriamas pareigas, prie§gaisrinés saugos, civilinés saugos, saugos ir sveikatos
instrukcijomis.

Kiekvienam Progimnazijos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbo sutartis,
isilavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacines kategorijos
pazyme¢jimo nuoraSas arba jsakymo kopija. Progimnazijos direktoriaus jsakymy apie
paskyrima, perkélima, atleidima i§ darbo, apdovanojimus kopijos ir kiti su darbuotoju susije
dokumentai.

Priimamas | darba darbuotojas privalo nurodyti deklaruoty ir fakting gyvenamaja vietas, o
joms pasikeitus, per 1 darbo dieng informuoti Progimnazijos rastinés vadova.

Darbuotojy asmens duomeny ir jy teisiy | privaty gyvenima apsauga uztikrinama pagal
patvirtintg Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikg ir jos
jgyvendinimo tvarkg bei Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus Simono Staneviliaus
progimnazijoje taisykles.

Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta,
taciau ji nejsigaliojo ne del darbuotojo kaltés, darbdavys privalo sumoketi darbuotojui
kompensacija, kurios dydis ne mazesnis, negu darbuotojo darbo uZmokestis uz sulygta
darbo laikotarpj, tafiau ne ilgesnj negu vienas ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta,
tadiau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltes — darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio
prie§ tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui
padarytg zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo

laikotarpj, ta¢iau ne ilgesnj negu dvi savaites.
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Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno
ménesio laikotarpiui, gali bati nutraukta darbuotojo radytiniu pareiSkimu, apie tai jspéjus
direktoriy ne véliau kaip prie$ dvide$imt kalendoriniy dieny.

Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiskima nutraukti darbo sutart] ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiSkimg tik su darbdavio
sutikimu.

Darbuotojas turi teise nutraukti neterminuotg, taip pat ir terminuotg darbo sutartj iki jos
termino pabaigos, apie tai radtu jspéjes direktoriy ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas nuo
praS§ymo padavimo dienos, jeigu reikalavimas nutraukti darbo sutartj pagrjstas darbuotojo
liga ar nejgalumu, trukdanciu tinkamai atlikti darba. Jspéjimo terminui pasibaigus,
darbuotojas turi teise nutraukti darba, o darbdavys privalo jforminti darbo sutarties
nutraukima ir atsiskaityti su darbuotoju.

Darbuotojas gali biti perkeliamas | kit darba, su darbuotoju gali biiti kei¢iamos darbo
sutarties sglygos darbuotojo ar darbdavio iniciatyva Darbo kodekse nustatyta tvarka.
Progimnazijos direktorius savo iniciatyva gali nutraukti neterminuota darbo sutartj su
darbuotoju tik dél svarbiy priezaséiy, apie tai jspéjes jstatymuy nustatyta tvarka.

Su atleidimo i§ darbo jsakymu darbuotojas supazindinamas pasiraytinai.

Mokytojo darbo kriivio pasiskirstymas tarp funkcijy grupiy, jvertinus jstaigos poreikius bei
finansines galimybes ir siejant su mokytojy darbo krGvio sandaros nustatymo kriterijais,
kiekvienais mokslo metais gali keistis. Pamoky paskirstymas ateinantiems mokslo metams
preliminariai planuojamas kiekvieny mety birzelio ménesj. Mokytojy darbo kriivio sandara
tvirtinama iki rugpjacio 31 d.

Mokytojy, jgyvendinanciy tg pacia programa, darbo kriivio sandara gali skirtis del skirtingo
darbo kriivio pasiskirstymo tarp funkcijy grupiy, dél skirtingy kontaktinio ir nekontaktinio
darbo proporcijy, biudZetinés jstaigos darbo apmokejimo sistemoje sutarty kriterijy taikymo,
mokytojo kompetencijy ir kity aplinkybiy.

Mokytojo darbo kriivio sandarg —darbo pareigy paskirstymg pagal laikg - nustato
Progimnazijos direktorius pagal Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymo 5 priedo 7 ir 9 punktuose nustatyty kontaktiniy valandy, valandy
funkcijoms, susijusioms su kontaktinémis valandomis, vykdyti ir valandy funkcijoms,
susijusioms su veikla Progimnazijos bendruomenei, vykdyti intervaly ribas, pagal
kvalifikacine kategorija, ugdymo (mokymo) programa, dalyka (dalyky grupg, mokymo
modulj) ir kitus Kkriterijus, nustatytus Progimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje, ir
atsizvelgdamas j Rekomendacijas dél mokytojy, dirbanéiy pagal bendrojo ugdymo,
profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
priesmokyklinio ugdymo programas), darbo kriivio sandaros, patvirtintas Lietuvos

Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2018 m. rugpjii¢io 3 d. jsakymu Nr. V-689.
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Mokytojy darbo kriivio sandarg, suderines su Progimnazijos metodine taryba ir profesine

sgjunga tvirtina jsakymu Progimnazijos direktorius.

Mokytojy darbo grafikai pagal mokytojams nustatyta savaiting darbo laiko norma suderinus

su profesine sgjunga tvirtinami Progimnazijos direktoriaus isakymu.

Darbo sutartis pasibaigia:

26.1 nutraukus darbo sutartj $aliy susitarimu;

26.2 nutraukus darbo sutartj vienos i$ 3aliy iniciatyva:

26.3 nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

26.4 nutraukus darbo sutartj nesant 3aliy valios

26.5 mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

26.6 Lictuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai
nejmanoma nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

Darbo sutartis nutraukiama pagal Darbo kodekse nurodyta tvarkg ir reikalavimus.

Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti igeitinés iSmokos, jeigu

darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés

normos ar darbo sutartis, paZzeidima.

PrieZastis nutraukti darbo sutartj yra:

29.1 SiurksStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

29.2 per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy

pazeidimas.

Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

30.1 neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaina be pateisinamos priezasties;

30.2 pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje.

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

30.4 priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

30.5 tycia padaryta turting Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

30.6 darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

30.7 neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidziantys zmoniy konstitucines teises:

30.8 pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims

arba del kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;
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30.9 veikos, turin¢ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz $ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

30.10  pedagogines etikos nesilaikymas — fizinio ar psichologinio smurto panaudojimas
pried mokinj, sukélusj nors ir maziausia sveikatos sutrikima;

30.11  pedagoginés etikos nesilaikymas — bendradarbio asmeninio, darbinio, sveikatos
biikles, seksualinés orientacijos, tikybos, rasés aptarinéjimas su mokiniais ir (ar) jy
tévais;

30.12  pedagoginés etikos nesilaikymas — netolerancija, viesas kiviréas su bendradarbiu;

30.13  subordinacijos nesilaikymas — atviras ir vieSas Progimnazijos direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojy ugdymui teiséty nurodymy nevykdymas, atviras ir viesas
priestaravimas nurodymui;

30.14  jvaikinimo paslapties pavie§inimas, nors uZ §ig veika darbuotojas ir nebuvo
traukiamas baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

30.15  valstybés paslapties pavieSinimas (pasiekimy patikrinimy uzduociy paviesinimas),
nors uz Sig veikg darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar administracinén
atsakomybén;

30.16  Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo paZeidimas —
mokinio individualaus dienyno pateikimas mokiniui, jo tévams, globéjams,
riipintojams (kai matomi kity mokiniy pasiekimai, pamoky lankomumas).

Siurki¢iu pazeidimu nelaikoma mokytojo nevalinga atsakomoji reakcija | mokinio

chuliganiska elgesj ar panaudota fizinj bei psichologinj smurta prie§ mokytoja.

IV.  LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO
PRIEZIUROS PRINCIPU [GYVENDINIMAS

Progimnazijos administracijoje uztikrinamos $ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir

vykdymo priezitiros principy jgyvendinimo priemonés:

32.1 priimant darbuotojg | darbg. taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

32.2 priimamas darbuotojas yra supaZindinamas su Lietuvos Respublikos motery ir vyry
lygiy galimybiy jstatymu;

32.3 darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacijg,
siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat
teikiamos vienodos lengvatos:

32.4 naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

32.5 uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

32.6 taikomos priemones, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo,

seksualinio priekabiavimo ir nebfity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebity
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persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priedigko elgesio ar neigiamy pasekmiy,
jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje d¢l diskriminacijos;

32.7 imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darbg,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma;

32.8 darbuotojai turi teis¢ teikti skunda, prasyma, pranesimg dél galimai darbuotojo patirtos
tiesiogines ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo,
nurodymo diskriminuoti lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, narystés politingje
partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, ketinimo turéti vaikg
(vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis
(toliau — pranesimas) ir gauti motyvuota atsakyma ne véliau kaip per 20 darbo dieny
nuo pranesimo pateikimo.

32.9 Jei yra gaunamas 32.8 punkte nurodytas pranesimas, Progimnazijos direktoriaus
sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, istyrusi pranedime
nurodyta informacija. pateikia Progimnazijos direktoriui motyvuotg i8vada, kurioje
nurodoma, ar prane§imas pagrjstas ir tokiu atveju siilomos konkregios priemonés tiek
pazeidejo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty, ar pranesimas
nepagristas.

Pranesimo tyrimo metu, 32.9 punkte nurodyta komisija, sickia uztikrinti, kad:

33.1 apskystasis asmuo turéty biiti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas,
kad jis iSties padaré paZzeidima;

33.2 tyrimas buty atliktas labai greitai, per trumpiausia termina;

33.3 darbuotojui, pateikusiam prane3ima, biity sudarytos visos galimybés  teikti
paaiskinimus, savo veiksmy vertinimo ir aidkinimo versija;

33.4 bty iSsaugotas tyrimo diskretiskumas ir laikomasi konfidencialumo;

33.5 tyrimas biity atlickamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,
pazidry.

Vi UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

Ugdymo proceso organizavimo tvarka reglamentuoja Progimnazijos ugdymo planas, kuris

suderinamas su Savivaldybés administracija, Progimnazijos taryba, jj tvirtina Progimnazijos

direktorius.

Progimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé

kiekvieniems mokslo metams, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo

ministro patvirtintais Bendraisiais ugdymo planais.

Mokiniai mokosi penkias dienas per savaite pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir

neformaliojo ugdymo tvarkaraiéius.
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Pamokos Progimnazijoje pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.
Viena pamoka trunka 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes.
Pamoky ir pertrauky laikas gali biiti kei¢iamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.
Savavaliskai pakeisti pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo laikg draudziama.
Oro temperatiirai esant 20 laipsniy $alio ar Zzemesnei, | Progimnazijg gali neiti
prieSmokyklinés grupés ir 1-5 klasiy mokiniai, esant 25 laipsniams $al¢io ar Zemesnei
temperatiirai — 6-8 klasiy mokiniai. Siltuoju mety laikotarpiu, esant didesnei nei 32 laipsniy
Silumos temperatiirai lauke ir didesnei nei 28 laipsniy Silumos temperatiirai mokymo
klasese, mokymo kabinetuose, akty ir sporto salése, ugdymo procesas nevyksta. Sios dienos
IskaiCiuojamos j mokymosi dieny skaidiy.
I8kilus situacijai, keliancia pavojy mokiniy gyvybei ar sveikatai ar paskelbus ekstremalig
padetj, Progimnazijos direktorius priima sprendimus dél ugdymo proceso koregavimo.
Pamoky ir neformaliojo ugdymo uZsiémimy laikas direktoriaus jsakymu gali biiti
trumpinamas $ventiniy, metodiniy renginiy dienomis. Pamoky ir neformaliojo ugdymo
renginiy laikas gali bati sutrumpintas iki 30 minuéiy.
Mokiniy pasickimus mokytojai fiksuoja elektroniniame dienyne. Mokiniy ugdymosi
pasickimus ir ugdymosi sunkumus mokytojas reguliariai aptaria su tévais ir padiais
mokiniais individualiy susitikimy metu (tévy susirinkimus ir individualius susitikimus
klases mokytojas planuoja individualiai). Mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija apie
mokiniy padaryta pazanga jy tévams teikiama vadovaujantis Progimnazijos mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos apragu.

Mokytojy pavadavimo tvarka:

44.1 nesant mokytojui, pagal susitarima jj pavaduoja direktoriaus jsakymu skirtas to dalyko
mokytojas specialistas arba kiti mokytojai bei mokiniui pagalbg teikiantys specialistai;

44.2 apmokama uz mokytojy vadavima, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

44.3 vaduojant ilgiau nei tris dienas vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal
programg. Esant galimybei ir turint prisijungimus pildyti el. dienyna.

44.4 vaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, vadovauja klasei,
pateikia reikiamas ataskaitas ir kt.;

44.5 savavaliskai mokytojams ir darbuotojams keistis pamokomis bei darbais, vaduoti,
i$leisti vienas kitg i§ darbo, be direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy sutikimo, grieztai
draudZiama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

Budéjimas Progimnazijoje:

45.1 pertrauky metu budi mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai ir kiti darbuotojai,

kuriems apmokama uz budéjimg arba kompensuojama laisvomis dienomis.
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45.2 mokytojy budéjimo tikslas — tvarkai Progimnazijoje palaikyti, uztikrinant mokiniy
sveikatg ir sauguma pertrauky metu, vykdyti paty¢iy prevencijos priemones pertrauky
tarp pamoky metu;

45.3 mokytojai budi pagal tvarkarastj, patvirtinta Progimnazijos direktoriaus jsakymu;

Budin¢iojo mokytojo pareigos:

46.1 budéti nurodytoje vietoje pagal patvirtintg tvarkarastj:

46.2 turéti skiriamajg kortele;

46.3 budéjimo vietoje stebéti mokiniy elgesj, drausme, drausti bet kokj mokiniy
stumdymasi, lakstyma, patalpy terS§ima;

46.4 priziliréti tvarkg, mokiniy sauguma ir sveikatg, drausme budéjimo poste;

46.5 jvykus nelaimingam atsitikimui suteikti bUtinaja pagalbg ir tuoj pat pranesti
direktoriui, pavaduotojui ugdymui, socialiniam pedagogui, (jei reikia) sveikatos
prieziliros specialistui ir pasirtpinti, kad bty suteikta pirmoji medicininé pagalba;

46.6 Informuoti Progimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui, jeigu
kurig nors dieng ar pertrauka negali budéti;

46.7 informuoti apie mokinj, kuris pazeidzia mokinio taisykles, nevykdo nurodymy,
nedrausmingai elgiasi, klasés aukletoja, socialinj pedagoga:

46.8 renginiy metu budin¢io mokytojo pareigas atlieka klasés auklétojas, j renginj mokinius
atvedes mokytojas ar paskirtas direktoriaus jsakymu mokytojas ar kitas pedagoginis

darbuotojas.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo ir poilsio laikas Progimnazijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais
mokytojy darbo apmokéjimo sistemos jgyvendinimo programas

Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darbg (eiti pareigas).
Progimnazijoje darbuotojams nustatoma 40 valandy 5 darbo dieny savaité, mokytojams —
pagal darbo sutartyje nustatyta darbo laiko norma per mokslo metus ir per savaitg.

Visiems darbuotojams darbo valanda yra 60 minuéiy. Mokytojams — 45 minu¢iy pamoka ir
15 minuciy pertrauka.

Administracija ir nepedagoginiai Progimnazijos darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki 12.00
val. ir nuo 12.45 val. iki 17.00 val. Penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.00 val.

Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams gali bdti nustatomas individualus darbo
grafikas, jeigu tai netrukdo ugdymo procesui.

Darbuotojy darbo dienos trukme negali biiti ilgesné kaip 12 valandy.

Mokytojo darbo krlivio sandarg —darbo pareigy paskirstyma pagal laikg —nustato ir

suderines su profesine sgjunga, tvirtina jsakymu Progimnazijos direktorius pagal Valstybés
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ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 5 priedo 7 ir 9 punktuose
nustatyta tvarka ir vadovaujantis Progimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

Savaités nepertraukiamas poilsis yra Sestadienis ir sekmadienis.

Darbo laikas priesdventinémis dienomis sutrumpinamas viena valanda, iskyrus sutrumpinta
darbo laikg dirbancius darbuotojus.

Progimnazijos budétojams suteikiamos poilsio dienos pagal darbo grafika.

Svenéiy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Progimnazija nedirba.
Sios dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

Mokytojams uZ darbo laikg su mokiniais poilsio ir §venciy dienomis (renginius, ekskursijas,
dalyvavima Savivaldybés ar respublikinése olimpiadose, kulttiros ir sporto renginiuose ir
pan.) mokama pagal DK 144 str. 1-5 dalis. Komandiruoty darbuotojy darbo laikas
apmokamas pagal DK 107 str. 4 dalj.

Darbuotojams, pagal darbo poblidj ir veikla, kasmetinés atostogos suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso straipsniais, priklausomai nuo darbo
savaités trukmés ir specialiy poreikiy. Mokytojams suteikiamos 40 darbo dieny trukmes
kasmetinés atostogos.

Atostogos  skaitiuojamos darbo  dienomis. Svenéiy dienos | atostogy trukmg

nejskai¢iuojamos.

Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija
uz jas darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama pra¢jus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos,
isskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Darbuotojy pageidavimu
kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Bent viena i3 kasmetiniy atostogy daliy
negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaitg skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali bati trumpesné kaip dvi savaites.
Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy
metu, o pirmaisiais darbo metais — mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie
pedagogai pradéjo dirbti Progimnazijoje.

Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta
kasmetiniy atostogy suteikimo eile. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma iki
geguzés 15 d., supazindinami darbuotojai ir tvirtinama direktoriaus jsakymu iki geguzes
31d.

Jeigu kasmetinis atostogy grafikas kei¢iamas darbuotojo iniciatyva, prasymg kasmetinéms
atostogoms darbuotojas pateikia direktoriui ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas.

AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotoja galima, tik gavus jo sutikimg.
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Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj, nes
yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas, nurodytas DK kodekso 132,
133 ir 134 straipsniuose, ar jam suteikiamos DK kodekso 137 straipsnio 1 dalyje nustatytos
nemokamos atostogos, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.
Jeigu 72 punkte nurodytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy
atostogy pradzia nukeliama, tatiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos.
Jeigu $ios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo
nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu 3aliy susitartu laiku, taciau tais
paciais darbo metais.

Pedagoginiams darbuotojams nepanaudotos kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos
mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogy metu.

Darbuotojo pradymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity
darbo mety kasmetiniy atostogy.

Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas arba dalyvauja
neformaliojo §vietimo programose, mokymosi atostogos suteikiamos DK numatyta tvarka

(DK 135 straipsnis).

Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas, vadovaujantis DK 137

straipsniu.

Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uZmokestj. Darbuotojy.
dirbangiy ilgesnémis negu astuonios darbo valandos pamainomis, praSymu Sis papildomas
poilsio laikas gali baiti sumuojamas kas trys ménesiai.

Teisés | nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems
bendrojo ugdymo Progimnazijoje besimokantj vaika iki keturiolikos mety. suteikiama ne
maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmajg mokslo mety dieng,
mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

Prasyma dél papildomo poilsio laiko darbuotojas pateikia direktoriui ne veliau kaip pries 2
darbo dienas.

VII. DARBUOTOJU DARBO ORGANIZAVIMO TVARKA

Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg
darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisetus Progimnazijos direktoriaus
ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui nurodymus bei Progimnazijos savivaldos teisétus

sprendimus.
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Progimnazijos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo.,

tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

Mokytojams, Progimnazijos darbuotojams draudziama ateiti | darba neblaiviems,

Progimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gerimus, svaigintis narkotikais,

mokiniy akivaizdoje riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi

mokiniai.

Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés aprasyme,

ir direktoriaus jsakymu patvirtintas vadybines funkeijas.

Direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams atlicka funkcijas, reglamentuotas pareigybés

apradyme, ir funkcijas, patvirtintas direktoriaus jsakymu.

Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy, dirbanciy su vaikais (priesmokyklinio ugdymo

pedagogy, grupiy auklétojy, mokytojo padéjejy) darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

82.1 i darbg atvykstama ne véliau kaip 10 min. pries darbo pradzig;

82.2 dél i§ anksto zinomos prieZasties negalédamas atvykti j darba, darbuotojas pranesa
direktoriui pries viena dieng ratu ir informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
organizuojanéiam pamoky pavadavima susiklos¢ius nenumatytoms aplinkybems kuo
skubiau informuoja direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

82.3 be pateisinamos prieZasties neatvykes | darba darbuotojas paraso direktoriui
paaiskinima (jei néra nedarbingumo lapelio) nurodydamas nebuvimo darbe
aplinkybes:

82.4 priemones, reikalingas darbui, pasiruoSia i§ anksto;

82.5 po pirmo skambuéio mokytojas nedelsdamas eina | pamoka ir jleidZia mokinius |
kabinetg. Po antro skambudio - pradeda pamokg. Pamoka baigiama nuskambgjus
skambu&iui | pertraukg. Pamokos nutraukimas iki skambucio yra laikomas darbo
tvarkos taisykliy pazeidimu;

82.6 Po pamokos mokytojas sutvarko vaizdines. technines priemones, kad netrukdyty dirbti
kitiems mokytojams, dirbantiems tame kabinete.

82.7 pamokoje mokytojai laikosi saugumo technikos reikalavimy.

mokytojas, pamokoje i§ mokiniy turi teise reikalauti:

83.1 tvarkingo ir mandagaus mokiniy j¢jimo j kabineta;

83.2 atsistojimo ir mokiniy pasisveikinimo su mokytoju;

83.3 taisyklingo mokiniy sédéjimo;

83.4 kad bity tausojamas Progimnazijos turtas: inventorius, vadoveliai ar kita ugdymui
skirta priemong;

83.5 kad turéty ant staly visas pamokai reikalingas priemones (vadovélius, pratybas,
sgsiuvinius ir kt.);

83.6 nesinaudoty mobiliaisiais telefonais be mokytojo leidimo;
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jei mokinys pamoky metu paZeidZzia mokinio taisykles, jis jspéjamas ar jraSoma
pastaba j elektroninj dienyna.

83.7 Mokiniui, pazeidusiam mokinio elgesio taisykles, kai jo elgesys kelia realy pavojy jo
paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, psichologiniam ar fiziniam saugumui
arba turtui, taip pat griauna ugdymosi procesg, pazeidzia kity asmeny garbg ir orumg
bei psichologinj ir fizinj sauguma (pasikartojantis, tyCinis, agresyvus, jzilus),
taikomos poveikio priemonés pagal Progimnazijoje patvirtintg Kriziniy situacijy
valdymo apra3s.

Mokytojui i§siysti mokinius i¥ pamokos uz mokyklos riby jvairiais reikalais draudziama.

Mokinio i§siuntimas i§ pamokos laikomas darbo tvarkos taisykliy pazeidimu.

Pamoky metu jeiti j klas¢ paSaliniams asmenims (iskyrus Progimnazijos direktoriy ar jo

jgaliotus asmenis) draudziama. Tévams stebéti pamokas leidziama sutikus mokytojui ir

gavus Progimnazijos direktoriaus ar pavaduotojy ugdymui leidima.

Mokytojui i8leisti (paimti) mokinius i§ pamokos bet kokiai kitai veiklai vykdyti ar j

uzklasinj renginj be Progimnazijos direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojy ugdymui

leidimo draudziama. Sj draudima apibrézia Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro.

Mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai dalyvauja ir

laikosi etikos reikalavimy:

Kiekvienas mokytojas reguliariai, savo darbo metu privalo susipazinti su mokytojy

kambaryije ir el. dienyne pateikiamais praneSimais ir kita nauja informacija.

Progimnazijoje dirbantys darbuotojai laikosi bendryjy asmeninés higienos ir estetikos

reikalavimu.

Kiano kultiiros, technologijy mokytojai neatleidzia nuo pamokos mokiniy, kurie negali

aktyviai dalyvauti pamokoje (neturi aprangos ar dél kt. priezasciy). Jie turi stebeti pamoka.

Pertrauky, pamoky ir neformaliojo §vietimo uZsiémimy metu, darbo vietoje mokytojai

vieny mokiniy palikti negali.

Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Progimnazijos riby, ne véliau kaip pries

vieng darbo diena turi praneiti Progimnazijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui

ugdymui, jo i$vykimas su mokiniais jforminamas direktoriaus jsakymu.

[vykus traumai pamokos, neformaliojo ugdymo uZsiémimo ar pailgintos dienos grupés

darbo metu, mokytojai ar grupés auklétojai privalo iSsikviesti sveikatos priezidros

specialistg arba pas jj palydéti mokinj, suteikti mokiniui, jeigu reikia, biitingjg medicining
pagalba. Prireikus iskviesti greitaja pagalba, informuoti mokinio tévus. Nedelsiant apie jvyk]
pranedti Progimnazijos administracijai, ta pacig dieng paraSyti situacijos paaiSkinima

Progimnazijos direktoriui ir surinkti mokiniy, maciusiy jvykj. paaiskinimus.
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Mokytojas reguliariai tikrina mokiniy pasiekimus, juos vertina. [vertinimus jraso | el.
dienyng, taip pat pazymi pavelavusius ar nebuvusius pamokoje mokinius.

Mokiniy pazanga ir pasiekimai vertinami vadovaujantis Progimnazijos mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu.

Dalyky mokytojai kasdien pagal poreikj informuoja klasiy auklétojus apie mokiniy
mokymasi, drausme, lankomuma, taikytas poveikio priemones fiksuoja Poveikio priemoniy
taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams registracijos zurnale.

Dalyky mokytojai, vedantys paskutines pamokas pradinése klasése, palydi mokinius,
lankancius pailgintos dienos grupes, | grupe.

Mokiniams, kurie mokosi pagal pradinio ugdymo ir pagrindinio ugdymo programas, dalyko
vadovélius pradinio ugdymo ir dalyky mokytojai paima i§ bibliotekos (iSduoda, vykdo
vadovéliy apskaita, juos surenka) ir grazina j bibliotekg pasibaigus mokslo metams.
Darbuotojai laikosi rastvedybos reikalavimy ir reikalauja i§ mokiniy rasto kultiiros.
Skelbimus lentoje, medziaga stenduose gali publikuoti tieck mokiniai. tick mokytojai.
sudering skelbimus su Progimnazijos direktoriumi ar direktoriaus pavaduotojais ugdymui.
Visi neformaliojo $vietimo uzsiémimai, repeticijos, varZybos Progimnazijoje baigiasi iki 20
valandos.

Pastebéjus pamoky metu susirgusj mokinj, mokytojas pasirGpina mokinio sveikata pagal
Siose Taisyklése XI skyriuje apraSytg tvarka.

Mokslo mety pradZioje biologijos, fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy
technologijy ir kiino kultiros mokytojai supazindina mokinius su saugumo technikos
reikalavimais. Tokie saugaus elgesio instruktazai kartojami pradedant naujg darbg ir nauja
tema.

Budintys renginyje mokytojai, pastebéje neblaivy ar apsvaigusj mokinj, iskviedia jo tévus
arba praneSa policijai. Informuoja Progimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojus
ugdymui ir klasés auklétoja.

Mokslo mety pradZioje klasiy auklétojai primena mokiniams Mokinio elgesio taisykles,
pasiraSytinai supazindina su Mokinio elgesio taisyklémis naujai atvykusius mokinius ir jy
tevus (globejus, riipintojus) arba bent viena i3 tévy (globéjy, ripintojy).

Mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis, parengia ilgalaikius dalyky ir
moduliy planus, kurie aptariami mokytojy metodinése grupése, ir pateikia juos suderinimui
kuruojantiems dalykus direktoriaus pavaduotojams ugdymui. Direktoriaus pavaduotojai
ugdymui patikrina dalyky ilgalaikiy plany atitikimg Bendryjy programy reikalavimams ir
laiko juos vienerius mokslo metus kaip elektroninius dokumentus kompiuterinéje

laikmenoje.
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Mokytojai, klasiy auklétojai laisvai renkasi pedagoginés veiklos formas ir metodus,
formuoja mokiniy ugdymo turinj, skatina mokiniy kiirybiskuma, savarankiSskuma ir
gebéjima atsakyti uz savo veiksmus.

Progimnazijos mokytojai pagal susitarimg dirba direktoriaus jsakymu sudarytose darbo

grupése, pasiekimy patikrinimy vykdymo ir vertinimo komisijose.

Klasés auklétojo darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

109.1 tvarko el. dienyng pagal nurodytus paaiSkinimus Progimnazijos dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprage;

109.2 ripinasi auklétiniy pamoky lankomumu, reikalauja, kad mokiniai, praleide pamokas,
pristatyty rastiska tévy paaiskinima ar gydytojo atleidima;

109.3 tévams, neturintiems galimybeés prisijungti prie elektroninio dienyno, pateikus klasés
auklétojui prasyma (rastu), ménesio pabaigoje iSspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas;

109.4 palaiko rysius su auklétiniy tévais. Ne reciau kaip kartg per pusmetj organizuoja savo
klases tévy susirinkimus. Domisi auklétiniy specialiais poreikiais ir pagal galimybes
suteikia reikalinga pagalbg;

109.5 vertina ir skatina mokinius uz pasiekimus;

109.6 klasés auklétojas apie nedrausminga ir nepazangy mokinj praneSa tévams ar
globejams, ripintojams. Jei téval nereaguoja, kreipiasi | direktoriaus pavaduotojus
ugdymui, pagalbos mokiniui specialistus, Vaiko Gerovés komisija;

109.7 ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokrati§kuma, sveika gyvensena,
kontroliuoja auklétiniy apranga, reglamentuotg mokinio taisyklése;

109.8 organizuoja savitvarkos darbus klaséje, su mokiniais dalyvauja Progimnazijos
aplinkos ir priskirtos Progimnazijai miesto teritorijos tvarkymo darbuose, akcijose;
109.10 organizuoja saugaus elgesio instruktazus ir saugos instruktazy lapus pateikia

direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

109.11 rodo iniciatyvg popamokinei veiklai organizuoti. Organizuoja klasés mokiniy

dalyvavimg Progimnazijos renginiuose, veda klasés valandeles;

109.12  po mokytojy tarybos posédzio klasés auklétojas, jei mokinys liko kartoti kursg ar
gavo papildomus darbus, per 3 dienas supazindina mokinius ir jy tévus (rastu, el. laisku)
su posédzio nutarimu;

109.13 pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné™ ir pateikia ja direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

109.14 Progimnazijos, miesto, Savivaldybés ar Respublikos renginiuose, kuriuose

dalyvauja jo klas¢, pagal galimybe dalyvauja ir klasés auklétojas;
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109.15 jvykus incidentui Progimnazijoje, klasés auklétojas informuoja tévus tg pacig dieng
apie jo vaiko dalyvavima tame incidente;

109.16 likus ménesiui iki pusmeCio pabaigos, klasés auklétojas informuoja tévus apie
signalinio pusmec¢io rezultatus — galimus neigiamus pusmecio pazymius;

109.17 riipinasi ugdytiniy sveikata, atsizvelgia | juy poreikius, galimybes ir interesus.
Domisi ir Zino ugdytiniy sveikatos biikle, reikalui esant, informuoja apie tai déstan¢ius
toje klaséje mokytojus;

109.18 imasi visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam patyc¢ias, smurtg,
prievartg, seksualinj ar kitokio pobudzio iSnaudojima. Informuoja Progimnazijos
socialinj pedagoga, psichologg, direktoriaus pavaduotojus ugdymui;

109.19 ripinasi klasés mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

109.20 prie$ i$vykstant | ekskursijas, turistinius Zzygius, klasés auklétojas praveda
instruktazg, parengia visus reikalingus dokumentus ir pateikia Progimnazijos
rastvedziui;

109.21 padeda mokiniams pasirinkti tolesng mokymosi ar veiklos sritj;

109.22 klasiy auklétojai taip pat vykdo ir kitas klasés auklétojo pareigybés apraSyme
nurodytas funkcijas.

Kabinety vadovy darbo tvarkos nuostatai:

110.1 prizitiri mokymo priemones, inventoriy kabinetuose ir vykdo jy apskaita;

110.2 reikalauja i§ mokiniy inventoriaus tausojimao;

110.3 vasaros atostogy laikotarpiui technines mokymo priemones atiduoda direktoriaus

pavaduotojui tikio reikalams saugojimui, kabinetg palieka tvarkinga;

110.4 pasiripina, kad kabinete biity suzymeti suolai ir kédes.

Visi Progimnazijos darbuotojai savo darbe vadovaujasi direktoriaus jsakymu patvirtintais

pareigybiy apradymais.

Darbuotojai ne maziau kaip kartg per savo darbo dieng privalo perziiireti savo asmeninj el.

paSta, kuris pateiktas Progimnazijai, kad galéty laiku susipazinti su Progimnazijos

administracijos siunéiamais susipazinimui dokumentais, prane$imais ar nurodymais. Toks
prane$§imo i$siuntimas laikomas supazindinimu su biitinais susipazinti dokumentais ar
jpareigojimais.

Darbuotojas, turintis nejgalumg, dél gyventojy pajamy mokes¢io lengvatos taikymo ir

ilgesnés trukmeés atostogy turi pateikti Progimnazijos raStinés vadovui ir buhalterijai

nejgaliojo pazyméjimo kopija, o pageidaujant dirbti kitomis salygomis — pradyma direktoriui

ir rekomendacing i§vada deél darbo pobtidZio ir salygu.
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VIIL. DARBUOTOJU SUPAZINDIN{MO SU DARBO APSKAITOS,
DARBINES VEIKLOS, DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMU BEI
ASMENS BYLA TVARKA
Darbuotojas norintis susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo,
darbo uzmokeséio skai¢iavimu, tarifikacijos sgrau bei asmens byla, pateikia praSymg rastu
Progimnazijos direktoriui, nurodydamas su kokiais dokumentais ar asmens byla norety
susipazint.
Direktorius, gaves praSyma, nurodo Progimnazijos personalo specialistui, sauganciam
darbuotojo dokumentus, per 7 darbo dienas padaryti praSomo dokumento (-y) kopijg (-as).
Personalo specialistas, patvirtings dokumento (-y) kopija (-as), daro jy apraSg, kuriame
nurodo, kokiy dokumenty kopijos yra teikiamos pareiskejui. Aprasa registruoja siunCiamy
dokumenty registre ir i§duoda pareiskéjui patvirtintas dokumento (-y) kopijg (-as) su aprasu.
Ant aprago, liekan¢io rastingje, pareiskejas pasiraso, kad praSomy dokumenty kopijas gavo.
Jei darbuotojas pageidauja susipaZinti su tarifikacijos sarasu, darbo apskaitos Ziniara$¢iu,
darbo uzmokeséio ziniaras¢iu, tai daroma to lapo, kuriame yra darbuotojo pavarde, kopija ir
istrinamos kity darbuotojy pavardés. Originalius dokumentus ar jy kopijas, kuriuose
matomos ir kity darbuotojy pavardes, pateikti pareiSkéjui draudZiama.
Vadovaujantis LR profesiniy sajungy jstatymo 13 straipsniu darbdavys profesinés sgjungos
jgaliotiems atstovams, atliekantiems funkcijg, pateikia juy praSomg informacijg apie darbo,
ekonomines ir socialines salygas ir uZtikrina jy teisg¢ atlikti darbo ir profesiniy sgjung

istatymy laikymosi kontrolg (LT profesiniy sgjungy jstatymo 17 straipsnis).

IX. MOKINIU SVEIKATOS PRIEZIUROS VYKDYMAS

Sveikatos prieZilira Progimnazijoje vykdoma, vadovaujantis Sveikatos prieziros
Progimnazijoje tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro ir Lictuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2005 m. gruodzio 30 d.
isakymu Nr. V-1035/ISAK-2680 ir pagal Progimnazijos sveikatos prieZitiros veiklos plana,
kuris yra sudedamoji Progimnazijos metinés veiklos programos dalis. Veiklos plano
projekta rengia Progimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai ugdymui kartu su
visuomenés sveikatos prieziliros specialistu, atsizvelgdami | Progimnazijos poreikius ir
vykdomos visuomenés sveikatos priezitiros nacionalinius ir vietos prioritetus.

Kiekvienais metais iki rugséjo 15 d. mokiniai turi Progimnazijai pateikti informacija apie
profilaktinio savo sveikatos patikrinimo rezultatus. Klasiy auklétojai primena tévams ir
paragina mokinius iki rugséjo 15 d. pristatyti sveikatos priezifiros specialistui sveikatos
pazymejima.

Sveikatos prieZiliros specialistas organizuoja profilaktinius mokiniy tikrinimus dél asmens

higienos, pedikuliozés ir niezy, turédamas rastiskus tévy sutikimus. Tévy sutikimai del Siy
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tikrinimy atskiru punktu jtraukiami | naujai sudaromas vaiko priémimo | Progimnazija
sutartis.

Mokytojas, pamokos ar neformaliojo ugdymo uZsiemimo metu pastebéjgs mokinj
negaluojant ar jam skundziantis, i¥kviedia visuomenes sveikatos priezidiros specialistg, o jo
nesant — socialinj pedagoga ar budintj vadova. Sveikatos priezitiros specialistas (socialinis
pedagogas ar budintis vadovas) apie vaiko sveikatos sutrikima informuoja vaiko tévus
(globéjus, riipintojus) ir ripinasi vaiku, kol atvyksta vaiko tevai.

Jaunesni nei 12 mety mokiniai gali dalyvauti turizmo renginiuose tik turédami tévy arba
teisety vaiko globéjy rasytinj sutikima.

Sveikatos kabinete, sporto saléje, Progimnazijos dirbtuvése ir Progimnazijos budétojo darbo
vietoje turi biiti pirmosios pagalbos rinkinys. Uz pirmosios pagalbos rinkinio
sukomplektavimg ir naudojimosi prieziiira atsakingas sveikatos priezifiros specialistas. Uz
rinkinio papildyma pagal sveikatos priezilros specialisto nurodytg priemoniy sgrasg
atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

Progimnazijoje visiems darbuotojams leidziama dirbti tik i§ anksto pasitikrinusiems sveikatg
ir véliau kasmet iki rugséjo 1 d. pasitikrinusiems, ar neserga uzkre¢iamosiomis ligomis.
Asmens medicininé knygelé pateikiama sveikatos priezitiros specialistui ir (ar) direktoriaus
pavaduotojui tikio reikalams.

Visi darbuotojai turi biiti i8klaus¢ pirmosios medicinos pagalbos mokymo kursg ir higienos

igiidziy mokymo kursa ir turéti atitinkamus sveikatos Ziniy atestavimo paZymejimus.

X. PROGIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO
IR APSAUGOS TVARKA

Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Progimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.
Kiekvienas mokytojas, pastebéjes gadinant Progimnazijos turta, nedelsiant pranesa
Progimnazijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir klasés auklétojui.
Progimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimg Progimnazijoje
reglamentuoja patvirtinta Progimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.
Kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Progimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Progimnazijos turto
savanaudidkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.
Taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus materialinius Progimnazijos

isteklius.




3
131.
132.

133

134.

135.

136.

157

139.

140.

141,

142.

143.

Uztikrinti $varg ir tvarkg kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje.

Uztikrinti, kad darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

Progimnazijos elektroniniais ry$iais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais. Pamoky, neformaliojo Svietimo uZsiémimy ir kity Progimnazijos
renginiy metu mokytojams naudotis mobiliaisiais telefonais leidziama tik taikant Poveikio
priemone netinkamai besielgiantiems mokiniams — Progimnazijos direktoriaus iSkvietimui.
Mokytojai mokomuosiuose kabinetuose uztikrina kryptingg kabineto apipavidalinima,
panaudojimg ir turtina jj metodinémis priemonémis, mokyklos léSomis.

Mokytojy kambarys — mokytojy informacijos ir poilsio vieta, kurioje jie palaiko Svarg ir
tvarka.

Mokiniy veZiojimas ir nemokamas maitinimas organizuojamas Savivaldybés tarybos
nustatyta ir Progimnazijoje patvirtinta tvarka.

Progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinio saugumo
taisykliy.

Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apZiiiréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar nera
pavojaus kilti gaisrui, ir uzrakinti patalpa.

Progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakuacinius i¥¢jimus, moketi praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
Progimnazijos sargai, atéje | darbg, apzitri visas patalpas ir jsitikina, kad jos tvarkingos,
saugios.

Uz sugadintg Progimnazijos turts, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
Progimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai Progimnazijai
turi biti atlyginti geranoriskai, nesutikus — iSieSkoma per teisma.

Darbuotojas privalo atlyginti visa padarytg turting zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta del darbuotojo didelio neatsargumo,
— ne daugiau kaip jo $e8iy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

Darbuotojo padaryta ir jo gera valia 3aliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta Zala
gali bt i$skaitoma i§ darbuotojui priklausan¢io darbo uzmokesCio darbdavio raytiniu
nurodymu. Tokios iskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
uzmokeséio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio
nurodymas isieskoti 3ig zala gali buti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos
paaiskejimo dienos.

Del i§skaitos, kuri virsija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io dydj, arba

jeigu praleisti isskaitos terminai, darbdavys Zalos atlyginimo turi reikalauti darbo ginams

dél teisés nagrinéti nustatyta tvarka.
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Darbdavio darbuotojui padaryta zala atlyginama darbo gin¢ams d¢l teisés nagrinéti nustatyta
tvarka.

Progimnazijos budétojai registruoja j Progimnazija atvykusius asmenis ir svecius Zurnale ir
kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima j Progimnazija.

Pradédamas dirbti Progimnazijoje, darbuotojas perima visg jam skirtos patalpos turta,
mokymo priemones, jam skirtas patalpas savo Zinion ir uz tai pasirao turto ir priemoniy
apskaitos zurnale.

Pagal sutartj ir Vilniaus savivaldybés tarybos patvirtintus jkainius gali biiti organizuojami
renginiai Progimnazijos sporto ir akty salése, kabinetuose laisvu nuo pamoky metu.
Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Inventorizacijos tvarka,
Viedojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais atlickama
Progimnazijos turto inventorizacija.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Progimnazijos mokytojams ir
darbuotojams.

Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teises aktams ar keiiant
Progimnazijos darbo organizavimg. Taisykliy pakeitimai svarstomi Progimnazijos
darbuotojy susirinkime ir tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu, pritarus
Progimnazijos tarybai ir Profesinei Sgjungai.

Naujai patvirtinus arba pakeitus Taisykles, jos per 3 darbo dienas jkeliamos | Progimnazijos
interneting svetaing ir apie tai darbuotojams praneSama per TAMO sistemg). Toks

pranedimo i$siuntimas laikomas darbuotojo supazindinimu su Taisyklemis.




