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RASEINIU VIKTORO PETKAUS PROGIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL RASEINIU VIKTORO PETKAUS PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLIU TVIRTINIMO

2024 m. kovo d. Nr. V-24E-
Raseiniai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Raseiniy Viktoro Petkaus
progimnazijos nuostatais, patvirtintais Raseiniy rajono savivaldybés tarybos 2021 m. birzelio 30 d.
sprendimu Nr. TS-179 ,D¢l Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos nuostaty patvirtinimo®,
Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta
direktoriaus 2024 m. sausio 23 d. jsakymu Nr. V-24E-13 ,Dé¢l Raseiniy Viktoro Petkaus
progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos patvirtinimo*:

I. Tvirtinu Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos Darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2. Pripazijstu netekusiu galios Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos direktoriaus
2023 m. vasario 3 d. jsakymg Nr. V-24-32 | Dél Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo*.

3. Isakymas jsigalioja 2024 m. kovo 27 d.

Direktorius Ramunas Bruzas



PARTVIRTINTA
Raseiniy Viktoro Petkaus
Progimnazijos direktoriaus
2024 m. kovo d.
jsakymu Nr. V-24E-

RASEINIU VIKTORO PETKAUS PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Sios Taisyklés) reglamentuoja Raseiniy Viktoro
Petkaus progimnazijos (toliau — Progimnazijos) darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas —
reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy santykius dél priémimo j darba, darbo uzmokescio, darbo
laiko, komandiruociy tvarkos, darbo ir poilsio organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos
saugojimo reikalavimy, siekiant sudaryti saglygas darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu ir jj lydinéiais teisés aktais.

4. Progimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie,
pries patvirtinant juos Progimnazijos direktoriui, aptariami su profesine sgjunga.

5. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Progimnazijos direktorius.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

6. Progimnazijos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta
tvarka.

7. Darbuotojy priémimas ] darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi. Jg pildo jgaliotas
asmuo — raStvedys, pasiraso Progimnazijos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

8. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biutiny sutarties salygu.
Priimami j darba darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami progimnazijos vidaus tvarkai, o direktorius
isipareigoja mokeéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

9. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasirasytinai supazindina sutarties pasiraSymo metu rastvedys.

10. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu (darbo sutarties keitimu)
supazindinamas Metodinés grupés susirinkime iki vasaros atostogy.

11. Priémimo | darbg tvarka:

11.1. konkurso tvarka j darbg priimami administracijos darbuotojai;

11.2. mokytoju, Svietimo pagalbos specialistu priimama dirbti atrankos biidu (pokalbis);

11.3. ne konkurso tvarka priimami nepedagoginiai darbuotojai.

12. Specialiis reikalavimai nustatomi pedagogams — jie privalo turéti aukstaj; pedagoginy,
kitiems darbuotojams — pareigybiy aprasymus atitinkantj iSsilavinima.



13. Priimami j darba darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

13.1. praSymga dél priemimo ] darba;

13.2. pasa ar asmens tapatybés kortele;

13.3. issilavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinanc¢ius dokumentus;

13.4. uzsienio valstybése iSduoty i§simokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

13.5. sveikatos biiklg (asmens medicining knygele, darbingumo lygio pazymos, iSvados dél
darbo pobiidZio salygy, nejgaliojo pazyméjimas ir pan.) patvirtinan¢ius dokumentus;

13.6. atsiskaitomosios banko saskaitos duomenis dél darbo uzmokescio pervedimo;

13.7. kvalifikaciniy kursy pazyméjimus ir pan.;

13.8. prireikus — dokumenta apie valstybinés kalbos mokéjima;

13.9. prireikus — dokumenta, liudijantj santuoka;

13.10. prireikus — vaiky gimimo liudijimus/gimimo jraSus paliudijan¢ius iSraSus del
papildomy poilsio dieny uz vaiky auginimg suteikimo ir pan.;

13.11. prireikus — motyvacinius laiSkus/rekomendacijas;

13.12. priimamas j darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio
pasto adresa, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus, kvalifikacijos
tobulinima, karjera;

13.13. su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali buti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis;

13.14. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas asmeniSkai atsako uz savo asmeniniy
duomeny (gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo,
i§silavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais,
pateikima progimnazijos rastvedziui rastu duomeny pakeitimo diena). Nesant galimybei — ne véliau
kitag administracijos darbo diena.

14. Pradédami dirbti darbuotojai pasiraSytinai supazindinami:

14.1. su Siomis Taisyklémis (dokumenty valdymo sistemoje);

14.2. pareigybés aprasymu;

14.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimais;

14.4. progimnazijos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

15. PasiraS8ydamas darbo sutart] darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

16. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais
pagrindais ir tvarka.

17. Darbuotojas progimnazijos direktoriui pateikia praSyma dél atleidimo 1§ darbo, kuris
registruojamas gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

18. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko priezitros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti jam skirtas darbo priemones ir kita inventoriy, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes pasirasant perdavimo-priémimo akta.

19. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas tikvedZziui pateikia atsiskaitymo
lapelj, kuriame fiksuojamas atsiskaitymas uz naudojimasi kabineto (jeigu mokytojas tur¢jo kabinetg),
kita informaciniy technologijy jranga ir kitomis priemonémis.
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20. Atleidimo 1§ darbo dieng visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacija darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui.

21. Darbuotojo paskutinés darbo dienos progimnazijoje pabaigoje panaikinama jo prieiga
prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina progimnazijos
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

22. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, ne véliau kaip kiekvieno ménesio
10 ir 23 dieng. Pinigai pervedami j darbuotojo asmening sgskaita jo pasirinktame banke. Darbuotojo
praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per ménesj (ne véliau kaip kiekvieno
ménesio 10 dieng).

23. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo prag¢jusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Konkrecius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius, pagal progimnazijos
darbo apmoké¢jimo sistemg, nustato progimnazijos vadovas. Darbininkams (nekvalifikuotiems
darbuotojams) pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

24. Priemokos uz papildomg darbo kriivi, kai yra padid¢jes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma,
gali siekti iki 80 procenty pareiginés algos dydzio.

25. Darbuotojy skatinimo tvarka ir salygos numatytos jstaigos darbo apmokéjimo
sistemoje.

26. Darbuotojui praSant, rastvedys parengia pazymg apie jo uzimamas progimnazijoje
pareigas, darbo kriivi, grafika, darbo staza, kurig pasiraso progimnazijos vadovas.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

27. Darbuotojai privalo laikytis progimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

28. Visiems darbuotojams, iSskyrus pedagogus, nustatomas nekintan¢ios darbo dienos
trukmés ir darbo dieny per savait¢ darbo laiko rezimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny
savaité.

29. Pedagogams piety pertrauka — mokiniy piety pertraukos metu.

30. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo laiku, dirba
pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarast] ir sutartg darbo grafika.

31. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrjstos,
taip pat | progimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

32. Pedagogo darbo valanda — 60 min.

33. Progimnazijoje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy
SvenCiy dieny iSvakarése darbuotojai dirba viena valanda trumpiau. Darbuotojams, kuriems
privalomos sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.
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34. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo
darbg kuruojantj vadova (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tikved;) ir nurodyti i§vykimo tiksla bei
trukme. Norédamas iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo darba
kuruojantj vadova (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tkvedi), nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme,
gauti vadovo sutikima.

35. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédziuose, susirinkimuose. Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis kitoje jstaigoje.
Apie nedalyvavimg privalo informuoti tiesioginj vadova. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose,
susirinkimuose neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos neZinojimo.

36. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios prieZasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti jo darbg kuruojantj vadova (direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, tkvedj), jeigu mokytojas ir uz pamoky tvarkarastj atsakingg direktoriaus
pavaduotojg ugdymui (ne véliau kaip pries 1 val. iki pamoky) ir/ar rastvedj, nurodydamas neatvykimo
priezastj(-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma tesiama. Kai neatvykimo ] darbg
priezastis yra nedarbingumas, patekus j stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda
darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmajg nedarbingumo dieng apie tai pranesti
ra§tvedziui, bet ir uz darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pildymag (toliau — DLAZ) atsakingam
darbuotojui. Jeigu darbuotojas dé¢l sveikatos biikleés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§
darbo negali pranesti apie savo neatvykimg i darbg arba dél kity priezas¢iy neatvyksta i darba, apie
tai, kad darbuotojo néra darbe, jstaigos vadova ir uz darbo laiko apskaitos Zziniaras¢io pildyma
atsakinga darbuotoja privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas (direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, tkvedys).

37. Jei darbuotojas | darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo darba
kuruojantj vadova (direktoriaus pavaduotojg ugdymui, tkvedj), jeigu mokytojas, direktoriaus
pavaduotojg ugdymui, atsakingg uz pamoky tvarkarastj.

38. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir raStvedys.
Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu budu.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

39. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes per visag komandiruotés laika
palieckama darbo vieta (pareigos) ir darbo uZmokestis, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo iSvykimas j tarnybing komandiruote yra laikomas darbo
laiku pagal visas jo einamas pareigas progimnazijoje. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka
ne ilgiau kaip vieng darbo dieng, dienpinigiai uz tarnybing komandiruot¢ nemokami.

40. Siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas darbdavio jsakymu.

41. Grjzes 18 komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia darbdaviui ar jo
jgaliotam asmeniui pagal vidaus darbo tvarkg nustatyta ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie
komandiruotéje patirtas faktines islaidas.

VI SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

42. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.



43. Darbuotojy (iSskyrus pedagogus) kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai Progimnazijos
direktoriui pateikiami tvirtinti iki einamyjy mety birzelio 15 dienos.

44. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku rastvedys darbuotojus supazindina
elektroninémis priemonémis (el. pastu) ir / ar dokumenty valdymo sistemoje.

45. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jraSytos j kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal jy praSymus Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

46. Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas
darbuotojy prasymu. PraSymas turi biiti suderintas su Progimnazijos direktoriumi.

47. Pedagogai:

47.1. prasymg atostogoms pedagogas derina su rastvedziu iki birzelio 1 d. pasirasSytinai;

47.2. atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3
dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

48. Darbuotojui prasant arba sutinkant, atostogos gali biiti padalintos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

49. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne anksciau
kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

50. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti progimnazijoje.

51. Papildomos atostogos uz darbo staza, papildomos dienos auginantiems vaikus,
darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

52. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
teiseés aktais.

53. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), i$
mokymosi jstaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praS§yma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

54. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

55. Progimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

56. Pedagogai laikosi sutarto ir direktoriaus jsakymu patvirtinto Pedagogo etikos kodekso.

57. Progimnazijos bendruomenés nariai sgZiningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguota
darbg, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus progimnazijos administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano, Mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus, progimnazijos veiklos planus ir kt.

58. Progimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja progimnazijg, todel
bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo biiti lojaliis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés
18sakymo apie progimnazijos veikla, saugoti progimnazijos duomeny konfidencialuma.

59. Kad pasiruosty darbo dienai, pedagogas privalo atvykti bent 15 min. iki savo darbo
pradZzios, susipazinti su pateikta informacija darbiniame el. paste, dokumenty valdymo sistemoje,
elektroniniame TAMO dienyne, pasiruosti pamokai, pasiimti i§ budétojo rakta, kurj po pamokos
privalo grazinti.



60. Jei mokytojas ] darba negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios prieZasties, jis
nedelsdamas informuoja jo darbg kuruojantj vadova (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tikvedi),
jeigu mokytojas, direktoriaus pavaduotoja ugdymui atsakinga uz pamoky tvarkarastj, kuris, esant
galimybéms, koreguoja mokiniy tvarkarastj ir apie tai informuoja mokinius ir mokytojus. Mokytojui
ar mokiniams be vadovy leidimo keisti tvarkarastj draudziama.

61. Susirgus mokytojui, pagal galimybes, direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas. Jei mokytojas pavaduoja kitag mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo
parengtu dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyna, dirbti pagal vaduojamo
mokytojo tvarkaraSt], mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus
(globéjus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

62. Mokiniai j kabinetg ileidziami ir i$leidziami nuskambéjus pamokos skambuciui.

63. Mokytojas neturi teisés iSprasyti mokinio i§ pamokos, pavélavusio nejleisti | pamoka.
Iskilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis telefonu pamokos metu ar po pamokos | socialinj
pedagoga, psichologa, klasés vadova, vaiko gerovés komisijos pirmininkg, apie netinkama elgesj
informuoti mokinio tévus (globéjus, rupintojus).

64. Pamokos metu mokytojas iSeiti 1§ klasés gali tik ypatingais atvejais (netikétai
pablogéjus sveikatai kt.). Tokiu atveju mokytojas nedelsdamas praneSa administracijai. Be prieZasties
mokytojas negali iSeiti i§ klasés ir palikti mokiniy vieny.

65. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus pasiraSytinai darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus. Pamoky, neformaliojo Svietimo uzsiémimuy,
klasés valandéliy, socialinés-pilietinés veiklos ir kity renginiy metu atsako uz saugy mokiniy darba,
Ju sveikata, tvarka patalpose, inventoriy ir nepaliecka mokiniy be prieziiiros. Ivykus nelaimingam
atsitikimui arba mokiniui sunegalavus pamoky, neformaliojo Svietimo uzsiémimy, klasés valandéliy
ir kity renginiy metu ar budéjimo vietoje suteikia pirmaja pagalba, iSkviecia greitosios medicininés
pagalbos ekipaza. Visais atvejais informuoja ir iSkvie€ia mokinio tévus (globéjus, rupintojus). Apie
visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuoja administracijos atstovus ir klasés vadova. Ivyki
matgs ar pagalba suteikes pedagogas asmeniSkai pranesa informacija nukentéjusio mokinio tévams
(globéjams, riipintojams). Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz mokiniy nelaimingus
atsitikimus, pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir informuoja atsakingg Raseiniy rajono savivaldybés
administracijos Svietimo ir sporto skyriaus specialista. Mokytojai, kuriy uZsiémimuose ar budéjimo
vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo parasyti jvykio paaiskinimg Progimnazijos direktoriui
ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvykj, paaiSkinimus.

66. Pedagogai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu (tai galima
daryti i§skirtiniais atvejais, i8sikviesti pagalbg ir pan.).

67. Mokytojas | savo pamoka, uzsiémimg be vadovy leidimo neturéty ileisti paSaliniy
asmeny. Esant reikalui, ] pamoka, uzsiémimg be atskiro jspéjimo gali jeiti vadovai, socialinis
pedagogas, visuomenés sveikatos specialistas, pirmos pagalbos specialistas, psichologas, klasés
vadovas.

68. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo
priezitiros plang. Apie vizitg vadovas mokytoja jspéja ne véliau kaip pries dieng. ISimtinais atvejais
(kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai Zodziu ir rastu) vadovai gali lankytis
pamokose, uzsiémimuose i§ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

69. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal savo kompetencija privalo priimti lankytojus
darbo ir kitais klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.



70. Visi progimnazijos bendruomengés nariai nedelsdami reaguoja i smurtg ir/ar patycias
vadovaujantis Reagavimo | smurtg ir patycCias ir pagalbos joms jvykus planu, nepriklausomai nuo
smurto dalyviy lyties, amziaus, socialinio statuso, religinés, tautinés priklausomybés ar kity asmens
ypatybiy ir jj nedelsdami sustabdo:

70.1. nutraukia bet kokius smurtavimo veiksmus;

70.2. jeigu mokiniui (mokiniams) reikia skubios medicininés ar kitokios pagalbos, smurtg
pastebéjes asmuo, asmenys, kreipiasi ] pagalbg galinCius suteikti asmenis (visuomenés sveikatos
priezitiros specialistg ir kt.) ar institucijas (Raseiniy rajono greitosios medicinos pagalbos stotj,
Siauliy apskrities vyriausiojo policijos komisariato Raseiniy rajono policijos komisariata, Kauno
apskrities Vaiko teisiy apsaugos skyriy Raseiniy rajone) ir nedelsiant apie tai informuoja
Progimnazijos direktoriy, Vaiko gerovés komisijos pirmininka, praneSa mokinio tévams (glob¢jams,
ripintojams);

70.3. apie jvykj pranesa klasés vadovui (jei jo néra — socialiniam pedagogui ar psichologui,
Vaiko gerovés komisijos pirmininkui, administracijos atstovui) ir uzpildo pranesimo forma;

70.4. primena smurtautojui (smurtautojams), kad smurtas Progimnazijoje netoleruojamas.

71. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis progimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.

72. Kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti progimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti progimnazijos turto
savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Uz sugadintg progimnazijos inventoriy,
technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius
atsako kaltininkai. Nuostoliai progimnazijai turi biiti atlyginti geranoriSkai arba teisés akty nustatyta
tvarka.

73. Visi progimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
vandenj, elektros energija ir kitus materialinius progimnazijos isteklius:

73.1. Pedagogas, baiges pamokas, uzsiémimus, privalo palikti tvarkinga darbo vieta:
uzdaryti langus, i§jungti Sviesa, kompiuterj, uzrakinti duris, i§jungti kitus elektros prietaisus.

73.2. Darbuotojas, iSeinantis paskutinis i§ klasés, kabineto, akty salés ar kitos patalpos,
privalo i§jungti Sviesa, kompiuter] bei kopijavimo aparatg ir kitus elektros prietaisus.

73.3. Klasés, kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta.
Grjzes parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia
techninés priemonés ir kt.).

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

75. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programings jrangos
diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai progimnazijos darbuotojas.

76. Ribininkas darbuotojams pasiraSytinai iSduoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus.
Duoti raktus mokiniams negalima. Ribininkas registruoja atvykusius interesantus ir svecius
specialioje knygoje ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg j progimnazija.

VIII SKYRIUS
MOKYTOJU BUDEJIMAS

77. Budéjimas progimnazijoje organizuojamas pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui
sudarytg ir direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.
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78. Budintis mokytojas privalo segéti kortele su vardu, pavarde ir nuoroda ,,Budétojas®.

79. Budintis mokytojas atsako uz tvarka, kultiringg ir saugy mokiniy elgesj koridoriuose
pertrauky metu. Apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, chuliganizma, nelaimes jis
nedelsdamas informuoja socialinj pedagoga, psichologa, administracijos atstova, Vaiko gerovés
buty uztikrinta tvarka ir saugus elgesys kabinete.

80. Tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal atskirg
direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

81. Kovalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas progimnazijos pedagogams jgyti ir
pletoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaidg,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1éSas.

82. Kuvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemonegs.

83. Kuvalifikacijos tobulinimas siejamas su progimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu

84. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Progimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg) informuoja
kolektyva, kiek lesy kalendoriniais metais paskirta.

85. Pedagogai, sickdami tobulinti savo dalykines, psichologines zinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg ir mety pradzioje pateikia metodinés tarybos pirmininkui
kompetencijy plétros plang. Pedagogai, siekdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinima ir
metoding veikla, parengia jsivertinimo ataskaitg.

86. Pedagogy kvalifikacijos tobulinimas apmokamas pagal turimas progimnazijos 1ésas.

87. I ta pati seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

88. IS kvalifikacijos tobulinimo renginiy sugriz¢ pedagogai atsiskaito susirinkimuose,
metodinés, mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose, pateikia
iSlaidas patvirtinancius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg-faktiirg uz seminara, apgyvendinima.

89. Bendrieji seminarai, organizuojami progimnazijos, apmokami i§ kvalifikacijos 1éSy
proporcingai mazinant léSas visiems pedagogams.

90. Pedagogai, siekdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikla
(vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaida
ir kt.) ir pagristi savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety pabaigoje pildo
tam skirtg forma.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU [FORMINIMAS

91. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojai gali biti skatinami Siomis
priemonémis:

91.1. Zodiné padéka;

91.2. rasytiné padéka;



91.3. apdovanojimas dovana;

91.4. suteikiama pirmenyb¢ karjerai;

91.5. kelioné | seminara, paroda, renginj ir kt.

91.6. vienkartiné priemoka;

92. Pedagogy skatinimo tikslai:

92.1. padéka uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai — Salies, tarptautiniy
olimpiady, konkursy, varzyby nugalétojai);

92.2. padéka uz kiirybinga ugdymo proceso organizavimag (ugdomuyjy projekty, integruoty
pamoky, renginiy inicijavimg ir jgyvendinimg);

92.3. padéka uz ilgamete pedagoging veikla;

92.4. skatinimas uz mokytojy iniciatyvuma, kurybiskuma, tinkama pedagoging pagalba
mokiniui, gerosios patirties sklaidg ir kt.

93. Pedagogy skatinimo priemonés:

93.1. zodiné padéka administracijos susirinkimuose, mokytojy tarybos posé¢dziuose;

93.2. padéka progimnazijos internetinéje svetainéje;

93.3. padékos rastas;

93.4. vienkartiné¢ iSmoka;

93.5. edukacin¢ kelioné.

94. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir iforminamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

95. Progimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacija (tarnybinj
prane$img, skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmes
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padares darbo drausmes pazeidima, nedelsdamas pateikia
raSytinj pasiaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo darbg kuruojanciu vadovu (direktoriaus
pavaduotoju ugdymu, iikvedziu) yra kvieCiamas pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo
pareigy pazeidima arba pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su
jsakymu supazindinamas DVS (dokumenty valdymo sistemoje).

96. Darbo pareigy pazeidima, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija yra privaloma, kai darbuotojas uz darbo pareigy pazeidimg gali biti atleistas i§ darbo
(Sturkstus darbo pareigy pazeidimas).

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

97. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

98. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy civilinés saugos ir sveikatos reikalavimais tikvedys
supazindina pasiraSytinai prie§ jam pradedant dirbti ir véliau pagal reikalavimus.

99. Darbuotojai privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg.

100.Progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty gaisro saugos
reikalavimy.

101.Darbo dienos pabaigoje pedagogai, visi personalo darbuotojai privalo apzitréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uzrakinti patalpg.

102. Mokytojai, kiti progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.



10

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

103.Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems progimnazijos
darbuotojams.

104. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos progimnazijos bendruomenés
nariy, progimnazijos savivaldos institucijy iniciatyva, pasikeitus teisés akty, reglamentuojanciy Siy
taisykliy, turiniui.

105.Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis jy pakeitimais, papildymais supazindinami
pasirasSytinai arba naudojant informaciniy technologijy priemones (elektroniniu pastu, dokumenty
valdymo sistema) ir privalo jy laikytis.

106.Siy Taisykliy pazeidimai gali biti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos
darbuotojams gali biti taitkoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.

107. Taisyklés skelbiamos progimnazijos interneto svetainéje: http://www.viktoropetkaus.lIt/

SUDERINTA
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