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SIAULIU ,, JUVENTOS“ PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI
DALIS

1. Siauliy ,.Juventos“ progimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja
Siauliy ,,Juventos“ progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbo organizavimo tvarka, nustato
bendruosius darbo santykiy principus ir darbuotojy elgesio hormas.

2. Be siy Taisykliy, Progimnazijos darbuotojy darbo funkcijas ir pareigas apibrézia darbuotojy
darbo sutartys, saugos ir sveikatos instrukcijos, gaisrinés saugos instrukcijos, pareigybés aprasSymai,
Progimnazijos nuostatai, Pedagogy etikos kodeksas, Darbo apmokéjimo sistema, Lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros aprasas, Progimnazijos direktoriaus jsakymai bei Kiti
teisés aktai, reglamentuojantys darbo tvarka ir darbo santykius.

3. Sios Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartj su
Progimnazija. Taisyklés jose numatytais atvejais privalomos darbo praktika Progimnazijoje
atliekantiems studentams, j pareigas Progimnazijoje pretenduojantiems asmenims ir Kitiems
Progimnazijos lankytojams.

4. Darbo tvarkos taisykles jsakymu tvirtina Progimnazijos direktorius, jas suderings su
Progimnazijos taryba ir profesinés sgjungos atstovais mokykloje.

Il SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

5. Progimnazijos pagrindiné veikla — pradinis, pagrindinis (I pakopos) ugdymas, neformalusis
muzikinis ugdymas.
6.  Progimnazijai vadovauja direktorius. Progimnazijos direktoriy skiria j pareigas ir
atleidziai§ jy Siauliy miesto meras.
7. Progimnazijos direktoriy jam nesant pavaduoja direktoriaus jsakymu skKirtas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, darby vadovas.
8.  Visy Progimnazijos darbuotojy pareigybés, jy pareigy, teisiy ir atsakomybiy
paskirstymasapibréztas Progimnazijos valdymo organizacinéje struktiiroje (1 priedas).
9. Progimnazijoje dirbanc¢iy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. | Pareigybés | Pareigybés lygio apibuidinimas Lygiui priskirtos pareigybés grupés
Nr. lygis
1. A

Pareigybés lygis, kuriam reikalingas
ne zemesnis kaip auksStasis

1.1. Al universitetinis iSsilavinimas su
magistro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu.
Pareigybés, kurioms batinas ne Direktorius, direktoriaus pavaduotojas
1.2. A2 zemesnis kaip aukstasis ugdymui, mokytojas, socialinis
iSsilavinimas su bakalauro




kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu

iSsilavinimu arba aukstasis
koleginis issilavinimas Su
profesiniu

bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu issilavinimu.

pedagogas, logopedas, specialusis
pedagogas, karjeros specialistas,
meno vadovas, koncertmeisteris,
rastinés administratorius,
sekretorius, VDM grupés
mokytojas

Pareigybés, kurioms biitinas ne
zemesnis kaip aukstesnysis
Issilavinimas, jgytas iki 2009 mety,
ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety.

Valgyklos vadovas, darby vadovas,
bibliotekininkas

Pareigybés, kurioms bitinas ne
zemesnis kaip vidurinis
i§silavinimas ir (ar) jgyta profesiné
kvalifikacija.

Mokytojo padéjéjas, kompiuteriy
sistemy inzinierius, viréjas, muzikos
instrumenty derintojas, VDM grupés
mokytojo padéjéjas

Nekvalifikuoti darbuotojai ir
darbuotojai, kuriems netaikomi
i§silavinimo ar profesinés

Virtuvés darbininkas, darbininkas,
valytojas, teritorijos valytojas,
mokyklos budétojas

kvalifikacijos reikalavimai.

10. Pareigybiy lygius bei pareigybiy skai¢iy Progimnazijoje nustato Progimnazijos steigéjas.
11. Darbuotojy funkcijas nustato Progimnazijos direktorius. Darbuotojy funkcijos
apibréziamos pareigybiy apraSymuose.

) 111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS JO TVARKA

12. Darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i$ jo Progimnazijos direktorius, o jam nesant, jo jgaliotas
arba jj pavaduojantis asmuo (toliau — Darbdavys) Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kityteisés akty
nustatyta tvarka.

13. Asmenys, norintys dirbti mokytojais, turi atitikti Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme ir
kituose teises aktuose nustatytus reikalavimus bei reikalavimus, nustatytus konkrecios pareigybés apraSyme.
Kiti darbuotojai turi atitikti bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus konkrecios pareigybés
apraSyme.

14. Darbuotojai priimami i darbg laikantis protingumo, nesaliSkumo, Saliy lygiateisiSkumo principy
bei objektyviai jvertinus jy profesinj pasirengima, jgtidzius ir privalumus.

15. Vadovaujamas pareigas einantys darbuotojai priimami j darbg konkurso tvarka. Konkursg
organizuoja ir jo salygas tvirtina Darbdavys Lietuvos Respublikos teisés akty tvarka. Pretendenty eiti
pareigas atrankos komisijg sudaro Darbdavys 1§ ne maZiau kaip 3 (trijy) nariy. Bent vienas komisijos nariy
turi biiti Progimnazijos tarybos narys.

16. Ne konkurso tvarka gali buti priimami visi darbuotojai, iSskyrus vadovaujamas pareigas
einantys darbuotojai.

17. Darbuotojy atrankos tiek konkurso, tiek ne konkurso tvarka pagrindiniai reikalavimai:

17.1. Atrankos j pareigas Progimnazijoje kriterijai turi bati aiskds, tiksls, i$samts, paremti tik
dalykiniais pretendentui keliamais reikalavimais bei uztikrinantys lygias galimybes ir nediskriminavima,
iSskyrus istatymy nustatytus apribojimus dél amziaus, valstybinés kalbos mokéjimo ir kitas taikomas
skirtingas teises.
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17.2. Atrankoje ] pareigas dalyvaujanciam asmeniui pateikiami klausimai turi biiti susij¢ tik su
atrankos kriterijais ir basimy darbo funkcijy vykdymu.

17.3. Nejgaliems kandidatams, kurie tai nurodys, sudaromos tinkamos salygos ir tokiems
kandidatams suteikiamos lygios galimybés su Kitais pretendentais.

17.4. Pirmenybé priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés apraSyme
ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

17.5. Jei nerandamas kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkanc¢io darbuotojo,

iSimtiniais atvejais terminuota sutartimi j darba gali bati priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy
ir specialiyjy reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas jgis
reikiamg i$silavinima ir kvalifikacija per terminuotos sutarties galiojimo laika.

18. Priimamas j darbg asmuo Progimnazijos administracijai sutartu laiku pateikia Siuos
dokumentus:

18.1. praSyma priimti j darba;

18.2. uzpildyta atitikties nepriekaistingos reputacijos reikalavimams deklaracijg (4 priedas);

18.3. asmens tapatybe patvirtinané¢io dokumento kopija;

18.4. i§silavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas;

18.5. uzsienio valstybése iSduoty i$silavinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo
centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalba;

18.6. paskutiniy vieneriy mety kvalifikacijos kélimo pazyméjimy kopijas (jei darbuotojas

priimamas A ir B lygio pareigoms);
18.7. gyvenimo apraSyma (CV);

18.8. pedagogo kvalifikacing kategorija patvirtinan¢io dokumento kopija (jei asmuo priimamas
dirbti mokytoju);
18.9. pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursy iSklausymo dokumento kopija (jei asmuo

priimamas dirbti mokytoju);

18.10.  higienos jgudziy, pirmosios pagalbos isklausyty kursy pazyméjimy kopijas (jei yra);

18.11.  vaiky/globotiniy gimimo liudijimy kopijas (iSrasus) (jei vaiky/globotiniy amzius yra iki 16
m. ir darbuotojas pageidauja pasinaudoti jam jstatymu numatytomis garantijomis);

18.12.  pazyma apie profesinj darbo staza (darbuotojams, kuriy atlygis priklauso nuo profesinio
stazo);

18.13.  nejgaliojo pazyméjimo kopija (jei yra ir darbuotojas pageidauja pasinaudoti jam jstatymu
numatytomis garantijomis);

18.14.  darbdavys gali paprasSyti pateikti ir kitus dokumentus, biitinus kity pateikty dokumenty
teisétumui jrodyti ir (arba) darbo santykiy reguliavimui, kopijas.

19. Pateikdamas siy Taisykliy 18 punkte iSvardintus duomenis, darbuotojas supranta irsutinka,
kad jie bus naudojami, o darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teis€s akty numatytas salygas,
ipareigojimus, garantijas bei personalo valdymo ir apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus laikoma,
kad Darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

20. Priémimas | darbg jforminamas Darbdavio jsakymu dé¢l skyrimo | pareigas, kuris yra
pagrindas darbo sutarciai su darbuotoju sudaryti. Darbo sutartis abiejy Saliy pasiraSoma ne véliau kaip pries
1 (vieng) darbo dieng iki darbo pradzios.

21. Prie§ darbo pradzig kiekvienas naujai priimtas asmuo supazindinamas su savo darbo vieta,
tiesioginiu darbo vadovu, Siomis taisyklémis, Progimnazijos nuostatomis, pareigybés apraSu, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijomis, gaisrinés saugos reikalavimais bei Kitais teisés aktais, kuriais darbuotojas
privalo vadovautis savo veikloje.

22. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, pripazjsta, kad yra supazindintas ir susipazingssu
visais sutarties pasiraSymo dieng jstaigoje galiojanciais ir jstaigos vidaus tvarkg bei darbuotojo darbo
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funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais; jsipareigoja susipazinti SU jam siunc¢iamais
jstaigos dokumentais Tamo dienyne ar Teams debesyje ir (ar) Progimnazijos suteiktg darbinj elektroninio
pasto adresg (jam nesant j darbuotojo nurodytg elektroninio pasto adresg). Darbuotojo nesusipazinimas Su
jam issiystu dokumentu ir jo nevykdymas traktuojamas kaip aplaidumasdarbe, jsipareigojimy nevykdymas,
darbo tvarkos taisykliy pazeidimas ir uz tai gali biti skiriama drausminé nuobauda.

23. Darbdavys, pasiraSydamas su darbuotoju darbo sutartj, jsipareigoja supazindinti darbuotojg su
visais sutarties pasiraS§ymo dieng jstaigoje galiojanciais ir jstaigos vidaus tvarkg bei darbuotojo darbo
funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais (jsakymai, tvarkos, taisyklés, pareigybiy
aprasas ir pan.). Darbuotojui iSsiystas dokumentas susipazinimui j} Tamo dienyng, Teams debesyje ir (ar) j jo
nurodyta asmeninj elektroninj pasta prilyginamas darbuotojo supazindinimui su siun¢iamo dokumento
originalu ir jpareigoja darbuotoja su juo susipazinti bei vykdyti.

24. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas bandomasis laikotarpis; jis gali
biti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat pradedanciojo dirbti
pageidavimu; iSbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biti
nustatomas ilgesnis negu trys meénesiai. | §j terming néra jskaiciuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

25. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui taikoma galiojanti darbo teisés akty sistema (Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai, lokalis jstaigos dokumentai).

26. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai taip pat daromi
rastu abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose. Darbo sutartj pasiraso Darbdavys. Vienas pasirasytas darbo
sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

27. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi. Su
darbuotoju gali buti rastiskai sulygstama, kad be pagrindiniy pareigy darbuotojas atliks papildomas
pareigas. Susitarime dél papildomo darbo sulygstama dél papildomo darbo apimties, terminoir apmokéjimo
salygu.

28. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali bati sudaromas
susitarimas dél konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo. Tokie darbuotojai pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima.

29. Tiek darbdavys, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo salygy keitima.

30. Pakeisti batingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcija, darbo krivj, darbo apmokéjimag ir
darbo vieta), papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta darbo laiko rezimo rtsj ar perkelti darbuotoja
dirbti j kitg skyriy Darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

31. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi bati iSreikStas per 5 (penkias) darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pasiiilytomis pakeistomis saglygomis, gali biiti laikomas priezastiminutraukti
darbo santykius Darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Tuo tarpu, darbuotojo atsisakymas dirbti uz
sumazintg darbo uzmokestj negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

32. Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai nutriiksta Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka ir terminais.

33. Atleidimas i$ darbo jforminamas Darbdavio jsakymu. Atleidimo dieng Darbdavys uzpildo
atleidziamo darbuotojo darbo sutart;. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Su atleidziamu
darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip iki paskutinés darbo dienos arba pagal Saliy susitarima iki einamojo
ménesio 15 dienos arba einamojo ménesio 25 dienos.

34. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng, atleidziamas darbuotojas privalo perduoti jo ziniojeesancias
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus bei darbus, Progimnazijai priklausancias materialines vertybes pagal
perdavimo-priémimo aktus Darbdavio paskirtam(-iems) asmeniui(-ims).

35. Atleidziamas mokytojas ne véliau kaip paskuting darbo dieng, papildomai, kartu su atsakingu uz
e. dienyno tvarkyma darbuotoju, sutikrina, iSspausdina, pasiraso ir atiduoda e. dienyno duomenis uz
einamuosius mokslo metus, kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

36. Rastisku darbuotojo praSymu, darbdavys per 10 (deSimt) dieny privalo iSduoti pazyma apie
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darbuotojo vykdytas darbo funkcijas, jy pradzig ir pabaigg, darbo uzmokescio dyd;.

v SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO LAIKO REZIMO REIKALAVIMAI

37. Visiems Progimnazijos darbuotojams, dirbantiems 1,0 etatu, i8skyrus darbuotojus nurodytus
Siy Taisykliy 39, 40 ir 41 punktuose, nustatoma 40 (keturiasdeSimties) valandy trukmés 5 (penkiy) darbo
dieny savaité su 2 (dviem) poilsio dienomis S$eStadienj ir sekmadienj. Darbo dienos pradzia, pabaiga,
pertraukos pailséti ir pavalgyti nustatomos darbo grafikuose.

38. Pedagoginiams darbuotojams, dirbantiems 1,0 etatu, nustatoma ne ilgesné kaip 36
(trisdesimt Sesiy) valandy trukmés 5 (penkiy) darbo dieny laiko savaité su 2 (dviem) poilsio dienomis
Sestadien;] ir sekmadien;:

38.1. 36 (trisdeSimt SeSiy) valandy trukmeés darbo laiko savaité nustatoma mokytojams, visos
dienos mokyklos grupés pedagogams, socialiniams pedagogams, psichologams, psichology asistentams.

38.2. 28 (dvidesimt astuoniy) valandy trukmés darbo laiko savaité nustatoma logopedams,
specialiesiems pedagogams.

38.3.  Mokytojy darbo kravis ir (ar) darbo laiko sandara yra kintama ir nustatoma 1 (vieneriems)
mokslo metams. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomag darbo kriivj ir (ar) darbo laiko
sandarg informuojami darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais iki einamy mety rugséjo 15 d.Mokytojy
darbo laiko sandarg reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir Kiti teisésaktai, Darbdavio patvirtinti
darbo krivio planai, Sios Taisyklés, pamoky ir neformaliojo Svietimotvarkaras¢iai.

38.3.1. Mokytojo darbo valandos trukmé - 60 minuciy, i§ kuriy 45 minutés (35 minutés pirmose
klasése) skiriamos tiesioginiam darbui su klase (pamokai vesti). Likes laikas gali buti skirtas mokiniy
konsultavimui, mokiniy priezitirai pertrauky metu, pasiruo$imui kitai pamokai, pailséti ir pan. Pamoky ir
pertrauky laikas (trukmé) gali biiti koreguojamas dieng prie§ mokiniy atostogas,

38.3.2. Progimnazijoje organizuojamy renginiydienomis. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai i$
anksto informuojami e. dienyne, el. pastu arba asmeniskai.

38.4. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j pamoky tvarkarastj ir jy savaités darbolaiko
normg. Darbo grafikas gali biiti koreguojamas kai dél jvairiy prieZas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél
oro temperatiiros, karantino ir pan.) bei mokytojy pavadavimy atveju, esant darbuotojo sutikimui. Mokiniy
atostogy metu mokytojai dirba pagal lanksty darbo grafika, suderintg su Darbdaviu.

38.5. Mokytojai turi ateiti j darbg pries 10 (deSimt) minuciy iki jam paskirtos pagal tvarkarastj
pamokos.

38.6. Dalj darbo laiko pedagogai, pagal susitarimg su Darbdaviu, gali dirbti lanks¢iu darbo grafiku
arba nuotoliniu budu, nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko rezimo.

38.7. Pedagoginiai darbuotojai privalo dalyvauti grupiy, kurioms priklauso, susirinkimuose
(Progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, metodinés grupés ir pan.), nors tg savaités dieng ir neturi
pamoky. Jei dél objektyviy priezas¢iy pedagoginis darbuotojas negali dalyvauti posédyje ar susirinkime, jis
privalo apie tai informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja ugdymui. Pedagoginiy darbuotojy
nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

38.8. Pedagoginiai darbuotojai turi dalyvauti su jy veikla susijusiuose veiklos plane numatytuose
renginiuose.

39.  Kity darbuotojy, kuriems teisés akty nustatyta tvarka numatomas sutrumpintas arba ne visas
darbo laikas, taip pat darbuotojy, dirbanciy keliose pareigose (atliekanc¢iy kelias darbo funkcijas), darbo
laiko pradzia ir pabaiga nustatoma darbuotojo ir Darbdavio susitarimu, nepazeidziant maksimaliojo darbo



laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

40. Darbuotojy, dirbancCiy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip 12 (dvylika) valandy
ir 60 (Sesiasdesimt) valandy per savaite.

41. Pertrauka pailséti ir pavalgyti j darbo laika nejeina. Sig pertrauka darbuotojai naudoja savo
nuozitra ir Siuo laiku gali palikti darbo vietas, iSskyrus mokytojus ir budétojus, kuriems suteikiama
galimybé pavalgyti darbo laiku.

42. Specialios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

43. Progimnazijoje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama.

44. Valstybiniy §venéiy dieny isvakarése darbuotojai dirba 1 (viena) valanda trumpiau. Si nuostata
taikoma ir ne visa darbo laika dirbantiems darbuotojams. Si nuostata netaikoma sutrumpinta darbo laiko
normg dirbantiems darbuotojams (pedagoginiams darbuotojams) bei budétojams.

45. Darbuotojams gali biti nustatomas lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko
rezimas, atsizvelgiant | darbuotojo pateikta prasyma rastu, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagrijstos, taip pat j Progimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

46. Darbuotojams savavaliSkai iSleisti vienas kitg i§ darbo, keisti darbo (pamainy) grafika, keistis
pamainomis, pamokomis ar vaduoti vienas kitg draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu,uz kurj gali
biti taitkoma drausminé nuobauda teisés akty nustatyta tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU NEATVYKIMAS ] DARBA IR PAVADAVIMAS

47. Jeigu darbuotojai darbo metu turi palikti darbo vietg darbo tikslais, jie turi apie tai informuoti
savo tiesioginj darbo vadova, nurodydami iSvykimo tikslg ir trukme bei gauti tiesioginio darbo vadovo (jo
nesant — Darbdavio) leidima.

48. Darbuotojai, i§ anksto zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti j darba visg ar dalj darbo
dienos, dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezas¢iy, privalo ne véliau kaip pries 5 (penkias)
darbo dienas pateikti tiesioginiam darbo vadovui (jo nesant - Darbdaviui) praS§yma rastu, kuriame bitina
nurodyti neatvykimo j darbg priezastj ir trukmg. Tik suderinus praSymg laikoma, kad darbuotojo néra darbe
del pateisinamy priezasciy.

49. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba dél priezasciy, kuriy
negalima buvo 1§ anksto numatyti, apie tai kuo skubiau privalo informuoti savo tiesioginj darbo vadova (jo
nesant - Darbdavj) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darbg prieZastis bei vélavimo ar neatvykimo j darba
trukme.

50. Jei darbuotojas dél objektyviy priezasCiy apie savo vélavimg ar neatvykimg negali pranesti
pats, tai gali padaryti Kkiti asmenys, taciau turi buti laikomasi $iy Taisykliy 51 punkto reikalavimy dél
nurodomos informacijos, nebent to negalima atlikti dél objektyviy priezas¢iy.

51. Tiesioginio darbo vadovo informavimas neatima is jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausminés atsakomybes taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatytg darbo laiko rezima.

52. Mokytojai, neatvykimo j darbg atveju ir esant galimybei, turi aptarti ir suderinti pamoky
pavadavimg, mokiniy uzimtuma, mokiniy priezitirg pertrauky metu su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju
ugdymui. Atsakingas uz pamoky tvarkarast] darbuotojas, esant poreikiui, koreguoja mokiniy pamoky
tvarkarastj, informuoja apie pakeitimus mokytojus, mokinius, mokiniy tévus (globéjus, rapintojus):

52.1. Mokytojo neatvykimo ] darbg atveju, pagal galimybes, Darbdavio skiriamas vaduojantis
mokytojas;

52.2. Jei mokytojas vaduoja kitg mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu
dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku ir tvarkingai sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus, atlikti
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kitas vaduojamojo mokytojo funkcijas: pateikti reikiamas ataskaitas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy
tévus (globéjus, riupintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma, pildyti e. dienyng ir pan.;

52.3. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pasiripina nesancio darbe darbuotojo mokiniy
priezitros pertrauky metu, pavadavimu.

TRECIASIS SKIRSNIS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

53. Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarkg, trukme ir apmokéjimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos nutarimai ir kiti teisés aktai;

53.1. Kasmetiniy atostogy trukmé:

53.2. 20 (dvideSimt) darbo dieny minimalios kasmetinés atostogos suteikiamos nepedagoginiams
darbuotojams.

53.3. pailgintos 25 (dvidesimt penkiy) darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos:

53.3.1.  darbuotojams iki aStuoniolikos mety;

53.3.2.  darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety;

53.3.3.  nejgaliems darbuotojams.

53.4. pailgintos 40 (keturiasdeSimties) darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos pedagoginiams
darbuotojams.

53.5. uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg toje pacioje darbovietéje nepedagoginiams darbuotojams
suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 (deSimt) mety
nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje, — 3 (trys) darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5
(penkiy) mety nepertraukiamg darbo stazg toje pacioje darbovietéje — 1 (viena) darbo diena;

53.6. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.

54. Teisé j visos trukmés kasmetines atostogas atsiranda isdirbus visy darbo metams tenkanciy darbo
dieny skaiiy, atémus tiems metams tenkanc¢iy kasmetiniy atostogy darbo dieny skaiciy. Teisé pasinaudoti
dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijg uz jas Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatytu atveju) atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ | bent vienos darbodienos trukmes atostogas. Darbo
metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pradzios pagal darbo
sutartj.

55. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijg uz jas
Sio kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo kalendoriniymety, kuriais buvo jgyta
teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo
jomis pasinaudoti.

56. Kasmetinés atostogos Progimnazijos darbuotojams paprastai suteikiamos mokiniy vasaros atostogy
metu, t. y. birZzelio — rugpjicio ménesiais pagal Darbdavio jsakymu patvirtintg kasmetiniy atostogy
suteikimo grafika. Saliy susitarimu atostogos gali biti suteikiamos ir kitu laiku.

57. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu,turi baigtis
ne véliau kaip 3 (trys) darbo dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

58. Kitu laiku atostogos suteikiamos:

58.1. darbuotojams, kurie turi nepanaudoty atostogy uz praéjusius metus ir néra galimybés jy prijungti
prie einamyjy mety atostogy;

58.2. darbuotojams, kuriems jstatymas suteikia teis¢ pasirinkti kasmetiniy atostogy laikg. Tokie
darbuotojai yra:

58.2.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trijy mety;

58.2.2. vyrai jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy laikotarpiu arba pries tévystés atostogas
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arba po jy;

58.2.3. darbuotojai, vieni auginantys vaika iki 14 mety arba nejgaly vaika iKi astuoniolikos mety;

58.2.4. darbuotojai, namie slaugantys ligonius ir nejgalivosius bei darbuotojai, sergantys chroniskomis
ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos sglygy — pristacius gydymo jstaigos rekomendacijg ar
Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos sprendima;

58.2.5. darbuotojai, kurie mokosi nenutraukdami darbo. Jy pageidavimu kasmetinés atostogos
derinamos prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo laiko.

58.3. Kitais atvejais, suderinus su Darbdaviu.

58.4. Atsizvelgiant | pareigybiy ypatumus, kasmetiniy atostogy suteikimo eilé nustatoma numatant
darbuotojy pavadavimg jy atostogy laikotarpiu. Papildomai gali biiti atsizvelgta j pareity mety kasmetiniy
atostogy laikotarpj ir rekomenduota rinktis kit laikg nepazeidziant galiojanciy teisés akty.

58.5. Nesant galimybés isleisti kasmetiniy atostogy kelis tas pacias pareigas uzimanéius darbuotojus jy prasomu
laikotarpiu, eilé nustatoma (prioriteto tvarka):

58.6. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

58.7. darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika ikiastuoniolikos
mety;

58.8. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

58.9. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt darbo dieny;

58.10.  darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

59. Darbuotojo pageidavimu jam priklausancios kasmetinés atostogos gali biiti iSskaidytos
dalimis. Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.
60. Darbuotojui susirgus iki savo atostogy pradzios ar jau prasidéjus atostogoms, jo kasmetinés

atostogos, pateikus raSytinj praSymg tiesioginiam darbo vadovui (jo nesant — Darbdaviui), perkeliamos
kitam laikui, pratesiamos atitinkamg dieny skaiciy ar pridedamos prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

61. Darbuotojai praSymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo teikia derinimui savotiesioginiam darbo
vadovui iki einamyjy mety balandZio 15 d. Vadovai savo pavaldiniy suderintus praSymus ir sudarytus jy
pagrindu kasmetiniy atostogy suteikimo grafiky e. projektus teikia rastinés administratoriui iki einamyjy
mety geguzeés 1 d.

62. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai Darbdavio tvirtinami ir skelbiami ikieinamyjy
mety geguzés 15 d.

63. Darbdavio patvirtintas kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas gali biiti kei¢iamas darbuotojo
praSymu. Prag§ymas turi biiti suderintas su tiesioginiu darbo vadovu ne véliau kaip prie§ 10 (desimt) darbo
dieny iki praSomy atostogy pradzios.

64. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jrasytos | kasmetiniy atostogy suteikimo grafika, kasmetinés
atostogos suteikiamos atskiru Darbdavio jsakymu. Prasymas turi bati suderintas su tiesioginiu darbo vadovu
ne véliau kaip pries 10 (desimt) darbo dieny iki prasomy atostogy pradzios.

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

66.  Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Piniginé kompensacija uz
nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant darbo sutartj. Kompensacija iSmokama uzvisas
nepanaudotas kasmetines atostogas, bet ne daugiau kaip uz trejy darbo mety nepanaudotas kasmetines
atostogas, jei darbuotojas faktiskai galéjo jomis pasinaudoti.

67. Atleidziant darbuotoja i§ darbo (iSskyrus atleidimo atvejus dél darbuotojo kaltés), jo
pageidavimu piniginé kompensacija uz nepanaudotas atostogas gali bati pakeista kasmetinémis
atostogomis, nukeliant atleidimo datg.

68. Darbuotojui, Progimnazijoje atliekanciam pagrinding ir papildoma darbo funkcija, jeigu pagal
Sias funkcijas Lietuvos Respublikos teisés aktai numato skirtingg kasmetiniy atostogy trukme, kasmetinés
atostogos suteikiamos tokia tvarka:
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68.1. Jeigu darbuotojui pagal pagrindines pareigas priklauso ilgesnés trukmés atostogos
(pavyzdziui, pagrindinés pareigos, kurioms priklauso 40 (keturiasdeSimt) darbo dieny kasmetiniy atostogy,
0 papildoma funkcija — 20 (dvidesimt) darbo dieny atostogy), darbuotojui suteikiamos ilgesnés trukmés
kasmetinés atostogos abiem pareigoms vienu metu ir jis po 20 (dvideSimties) darbo dieny negrjzta |
papildomas pareigas.

68.1.1.1. Atostoginiai apskai¢iuojami atskirai pagal kiekvienos pareigybés vidutinj darbouzmokestj
ir tokios ilgesnés trukmés kasmetinés atostogos apmokamos taip:atostogy dalis, kuri suteikiama uz darbg
pagal abi funkcijas (t. y. tenkanti ir vienai, ir Kitai parcigybei) apmokama vidutiniu darbo uzmokesciu,
apskaiciuotu i§ uzmokescio uz darba pagal abi funkcijas;

68.1.1.2. likusi atostogy dalis, suteikta uz darbg pagal funkcija, kuriai taikytinos ilgesnés trukmeés
atostogos, apmokama vidutiniu darbo uzmokesciu, apskaiciuotu i§ uzmokescio uz darba pagal ta funkcija,
kuriai taikytinos ilgesnés trukmés atostogos;

68.2. likusi pailginty atostogy dalis, suteikta uz darbg pagal funkcija, kuriai taikytinos trumpesnés
trukmés atostogos, neapmokama.

68.3. Jeigu darbuotojui ilgesnés trukmés kasmetinés atostogos priklauso pagal papildomas pareigas
(pavyzdziui, pagal pagrindines pareigas darbuotojui suteikiamos 20 (dvidesimties) darbo dienykasmetinés
atostogos, o pagal papildomas pareigas — 40 (keturiasdeSimties) darbo dieny kasmetinés atostogos),
darbuotojui per jo darbo metus taip pat priklauso ilgesnés trukmés atostogos, taciau po 20 (dvideSimties)
darbo dieny darbuotojas turi teis¢ grizti j pagrindines pareigas tgsiant atostogas dar 20 (dvideSimt) darbo
dieny papildomose pareigose.

68.4. Darbuotojui, atlickan¢iam dvi darbo funkcijas, dalis kasmetiniy atostogy suteikiama abiem
pareigom vienu metu pagal Taisykliy 73.1 ir 73.2 papunkc¢iuose nustatyta tvarka. Jei darbuotojuituo paciu
laikotarpiu suteikiamos skirtingos trukmés kasmetinés atostogos, atostogy dalis, kuri suteikiama uz darbg
pagal abi funkcijas, apmokama vidutiniu darbo uzmokesciu, apskai¢iuotu iSuzmokesc¢io uz darbg pagal abi
funkcijas. O likusi atostogy dalis, suteikta uz darbg pagal funkcijg, kuriai taikytinos ilgesnés trukmés
atostogos, apmokama vidutiniu darbo uzmokes¢iu, apskaiciuotu i§ uzmokescio tik uz darbg pagal $ig
funkecija.

69. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams darbuotojo
rastiSku prasSymu suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka. PraSymas
ne véliau kaip prie§ 2 (dvi) darbo dienas derinamas su tiesioginiu darbo vadovu, su kuriuo aptariamos
vadavimo galimybés.

69.1. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSymg suteikti ne trumpesnes, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia:

69.1.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, — iki 14 (keturiolika) kalendoriniy
dieny;

69.1.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos metyar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos bitinumas, — iki 30 (trisdeSimties)
kalendoriniy dieny;

69.1.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezitiros atostogy metu tévasjo
pageidavimu (motina — tévo atostogy Vvaikui prizitiréti metu); Siy atostogy bendra trukmé negali virSyti 3
(trijy) ménesiy;

69.1.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos
prieziiiros jstaiga;

69.1.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki 3 (trijy) kalendoriniy dieny;

69.1.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki 5 (penkiy) kalendoriniy dieny.

70. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo $vietimo programas, i§ mokymosi jstaigos

pateikus pazyma apie mokymasi (egzaminy sesijg, laboratoriniy darby atlikimo ar diplominiy darby gynima
ir pan.) ir pra§yma, mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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70.1. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatuose nenumatytais mokymosi atvejais
(pavyzdziui, paskaity lankymas ir pan.) atostogos suteikiamos kitais pagrindais (gali biti suteiktos
kasmetinés arba nemokamos atostogos).PraSymas ir pazyma pateikiami derinimui tiesioginiam darbo
vadovui. Suderintas praSymas ne véliau kaip 5 (penkios) darbo dienos iki planuojamy atostogy pradzios
pateikiamas rastinésadministratoriui.

71. Tévystés atostogos bei atostogos vaikui prizitréti suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka pateikus Darbdaviui rastiska praSyma dél atostogy suteikimo ir vaiko gimimo
liudijimo israsa.

72. Kity rsiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

73. Progimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindZiami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, lygiateisiskumo, geranoriskumo bei abipusés pagarbos principais.

74. Darbuotojas privalo:

74.1. Atlikti darbo sutartyje bei Saliy susitarimu sulygtas pareigybés funkcijas savarankiskai,
kvalifikuotai, nesaliskai ir saziningai. Vengti skubotumo ir pavirsutiniskumo, bet ir nevilkinti darby.

74.2. Laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Darbdavio ar jo jgalioto asmens nurodymus, laikytis teisés
akty nustatyty reikalavimy.

74.3. Susipazinti su Progimnazijos administracijos siun¢iama darbuotojo nurodytu el. pastu (arba
Progimnazijos suteiktu el. pastu) ir (ar) el. dienyno priemonémis informacija ir dokumentais. Tikrinti el.
pastg ir TAMO dienyng bent du kartus per dieng — prie$ darbo pradzig ir darbo pabaigoje.

74.4. Laikytis nustatyto darbo laiko rezimo bei darbo drausmés, nustatytu darbo laiku biiti darbo
vietoje.

74.5. Pranesti tiesioginiam darbo vadovui apie pastebétas patycias, mustynes, traumas, kitus galimus
teisés akty pazeidimus.

74.6. Grieztai laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kity nustatyty reikalavimy
bei instrukcijy ir to reikalauti i§ mokiniy ir kity mokyklos lankytojy:

74.6.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti kolektyvines ir (ar)
asmenines apsaugos priemones;

74.6.2. savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar Kituose
jrenginiuose, pastatuose, kitose Progimnazijos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar Zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirt] ir apie jy gedimus pranesti darbuotojy
atstovui saugai ir sveikatai ir (ar) Darby vadovui;

74.6.3. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisy ar jy tvarkyti;

74.6.4. nedelsiant pranesti Darby vadovui, sveikatos priezitiros specialistei apie situacijg darbo
vietose ar kitose Progimnazijos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy, mokiniy ir (ar) kity
lankytojy saugai ir sveikatai;

74.6.5. praneSti Darby vadovui ir sveikatos prieziliros specialistei apie darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys paSalinti negali arba neprivalo;

74.6.6. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti prieZastims, galin¢ioms sukelti
traumas, tmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti Darby vadovui ir sveikatos prieziiiros
specialistei;nedelsiant pranesti savo tiesioginiam darbo vadovui apie darbo metu gautas traumas, kitus su
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darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

74.6.7. jvykus nelaimingam atsitikimui, kuris gali bati traktuojamas kaip nelaimingas atsitikimas
pakeliui j darbg arba is jo, nedelsiant informuoti apie jvykj ir jo aplinkybes savo tiesioginj darbo vadova;

74.6.8. jei per nelaimingg atsitikimg nukencia mokinys, nedelsiant informuoti Progimnazijos
administracija, klasés vadova, mokinio tévus (glob&jus, riipintojus), visuomenés sveikatos prieziliros
specialista;

74.6.9. pradéjus dirbti jgyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo Zziniy ir jgidziy ir gauti tai
patvirtinantj pazyméjima, o véliau, kas penkeri metai Sias zinias atnaujinti;

74.6.10. prie§ pradedant dirbti pagal darbo sutartj, o véliau karta metuose tikrintis sveikata dél
kenksmingy veiksniy pagal Darbdavio patvirtintg grafikg. Sveikatos knygele (pazyméjima) su tikrinimo
zyma laiku pateikti atsakingam uz sveikatos tikrinimg asmeniui. Privaloma sveikatos patikrinimg
rekomenduojama atlikti mokiniy atostogy laiku arba nekontaktinio darbo metu.

74.6.10.1. Privalomas sveikatos patikrinimas atlickamas sveikatos patikrinimo jstaigoje, su kuria
Darbdavys sudargs medicininiy paslaugy teikimo sutartj. Profilaktinio sveikatos patikrinimo iSlaidos
apmokamos Darbdavio IéSomis.

74.6.10.2. Profilaktin] sveikatos patikrinimg atlikus kitoje, negu nurod¢ Darbdavys, sveikatos
patikrinimo jstaigoje, sveikatos patikrinimo i$laidas darbuotojas apmoka pats.

74.6.10.3. Darbuotojai, nepasitikring ar atsisak¢ nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, gali biti
nusalinti nuo darbo, nemokant darbo uzmokescio, arba atleisti i§ darbo teisés akty nustatyta tvarka.

74.7. Praradus darbo pazyméjima (jei buvo iSduotas) informuoti per 3 (tris) darbo dienas rastu
raStinés administratoriy.

74.8. Analizuoti savo profesing veikla, nuolat gilinti savo profesines zinias, kelti kvalifikacija.

74.9. Geranoriskai padéti i$siaiskinti darbo ir kitus drausmés pazeidimus.

74.10. Laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo* politikos, t. y. trumpam pasitraukus i§ darbo vietos
jungti slaptazodziu apsaugotg ekrano uzsklanda, baigus darbg i$jungti visas programas, isjungti kompiuterj,
ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius
arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne i§mesti j Siuksliy déze, o saugiai sunaikinti.

74.11. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, asmeniSkai atsako uz
konfidencialios informacijos apsauga teisés akty nustatyta tvarka.

74.12. Siekti, kad rengiami dokumentai atitikty jstatymy ir kity teisés akty, valstybinés kalbos ir
rastvedybos reikalavimus.

74.13. Nenaudoti savo pareigy, galiy ir vardo siekiant paveikti kity asmeny sprendima.

74.14. Nesinaudoti pareigomis asmeninei naudai gauti.

74.15. Priimti sprendimus vadovaujantis jstatymais, vieSumo, skaidrumo ir visy asmeny lygybés
principu.

74.16. Vengti interesy konflikto.

74.17. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su savo tiesioginiu darbo
vadowvu ir (ar) Darbdaviu.

74.18.  Apie konfliktines situacijas ar gincus su bendradarbiais, mokiniais, mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais) ar Kitais asmenimis informuoti savo tiesioginj darbo vadova ir (ar) Darbdavij.

74.19. Efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei
kitus materialinius i$teklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir
mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

74.20. Saugoti ir tausoti jiems perduota naudotis ir kita Progimnazijos turta (bendrai naudojamaar kitam
darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe naudotis ir Kiti darbuotojai), racionaliai ir taupiai
naudoti darbo priemones ir Kitus materialinius Progimnazijos isteklius. Turtg (iSskyrus Progimnazijos
finansinj turtg) darbuotojams iSduoda Darby vadovas uzfiksuodamas turto perdavimo-priémimo faktg.
Pastebéje turto sugadinimo ar kitas turtui galinc¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai kuo skubiau privalo
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pranesti apie tai Darby vadova. Darbuotojui sugadinus ar praradus Progimnazijos turtg bei kitais teisés akty
nurodytais atvejais, kai Progimnazijai padaroma materialiné Zzala, taikoma Lietuvos Respublikos
istatymuose numatyta materialiné atsakomybé.

74.21. Darbo dienos pabaigoje apziuréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros
prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus Kilti gaisrui, uzdaryti langus ir uzrakinti patalpa.

74.22. I8vykstant i§ darbo vietos, patalpy raktus palikti budétojui.

74.23. Uztikrinti, kad darbuotojams nesant darbe, kitiems atsakingiems (pavaduojantiems) darbuotojams
biity prieinama su darbu susijusi informacija ir dokumentai.

75. Progimnazijos patalpoje ir jos teritorijoje tvarkai ir mokiniy saugumui uZztikrinti skiriami
pedagoginiai darbuotojai:

75.1. Mokiniy priezitira Progimnazijoje organizuojama pagal Darbdavio patvirtintg tvarkarastj. Atskirais
atvejais (renginiy metu) priezitra gali buti organizuojama pagal atskirg Darbdavio jsakyma;

75.2. mokiniy priezitiros vVietos nurodomos mokiniy priezitiros tvarkarastyje;

75.3. prizitrintys asmenys privalo turéti prizitirin¢iojo kortele;

75.4. Progimnazijos vadovai, esant poreikiui, kei¢ia (papildo) priezitiros tvarkarastj;

75.5. priezitirai Sventiniuose renginiuose, min¢jimuose, vakaruose, diskotekose ir panaSiai gali bati
pasitelkiami mokiniy tévai (glob¢jai, riipintojai), saugos tarnybos, teisétvarkos institucijy atstovai.
Prizitirintieji tokiuose renginiuose privalo nejleisti pasaliniy asmeny, prizitréti tvarka, netoleruoti rukymo,
netinkamo elgesio, chuliganizmo, o kilus rimtam konfliktui, informuoti Darbdavi bei, esant poreikiui,
iSkviesti policija.

76. Progimnazijos darbuotojams draudZiama:

76.1. Vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

76.2. Pamoky, susirinkimy, posédziy ir kity renginiy metu naudotis mobiliaisiais telefonais ar kitais

76.3. Zeminti, jzeidinéti kita asmenj, menkinti kity darba ir (ar) uzimamas pareigas.

76.4. Skleisti apkalbas, $meizti Kitus, kurstyti nesantaikg bei kelti konfliktines situacijas, skatinti
nepasitikéjimg bendradarbiais ir Darbdaviu.

76.5. Prie mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, rupintojy), lankytojy, mokyklos sveciy kritikuoti, aptarinéti
Darbdavio sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, aptarinéti kolegas, mokinius, mokiniy tévus (globé¢jus,
ripintojus).

76.6. Pazeisti kitas zmogaus teises ir laisves.

76.7. Be Darbdavio ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui suderinimo nutraukti ugdymo procesg arba
pavesti atlikti savo darba kitam asmeniui.

76.8. Tycia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti Progimnazijos inventoriy.

76.9. Naikinti dokumentus, negavus Darbdavio ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui sutikimo.

76.10. Teikti klaidingg informacijg interesantams ir jstaigos administracijai.

76.11. Jei to néra nurodyta darbuotojo pareigybés nuostatuose, be iSankstinio suderinimo su
Darbdaviu, teikti bet kokig informacija apie Progimnazija ir su ja susijusius fizinius ir (ar) juridinius
asmenis (rastu ir (ar) zodziu) ziniasklaidai.

76.12. Leisti pasaliniams asmenims, iSskyrus 1 Progimnazija komandiruotus asmenis bei
Progimnazijoje praktikg atlickan¢ius asmenis, naudotis Progimnazijos elektoriniais rySiais, kompiuteriais ir
kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterio tinklo jranga ir kitomis priemonémis, neatidziai, aplaidziai
pildyti reikalaujamas ataskaitas ar jy visai nepildyti.

76.13. Darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat pasirodyti darbe
neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy.

76.14. Rikyti Progimnazijos patalpose ir jos teritorijoje;

76.15. IS jstaigos patalpy iSsineSti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy be
Darbdavio ar jo jgalioto asmens leidimo.
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76.16. Palikti atrakintas patalpy duris, nesant patalpoje darbuotojy.

77.  Darbuotojai turi teise:

77.1. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei Kkituose darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose aktuose numatytas atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas.

77.2. Suzinoti i§ Darbdavio ar jo jgalioto asmens apie darbo aplinkoje esancius sveikatai
kenksmingus ir pavojingus veiksnius.

77.3. Atsisakyti atlikti darbg, nesulygta darbo sutartimi.

77.4. Atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugial atlikti néra apmokyti.

77.5. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta Zala, padaryta
sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.

77.6. Tobulinti savo kvalifikacija, jgyti naujy teoriniy ziniy ir praktiniy jgudziy.

77.7. Biti profesinés sgjungos nariu, dalyvauti darbuotojy atstovy veikloje.

77.8. Teikti sitlymus dél Progimnazijos veiklos tobulinimo, ugdymo proceso organizavimo.

77.9. Naudotis kitomis teisémis, numatytomis Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

78.  Kitas darbuotojy teises ir pareigas, darbo ir elgesio reikalavimus nustato Lietuvos Respublikos
jstatymai, Kiti teisés aktai, Sios Taisyklés, pareigybés apraSymai, darbo sutartys ir susitarimai prie jy,
pedagogy etikos kodeksas, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasas, mokinio elgesio
taisyklés, progimnazijos veiklos reglamentas, patyciy prevencijos ir intervencijosvykdymo tvarkos aprasas
bei kiti lokaliniai teisés aktai.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU VEIKSMAI SUSIDURUS SU KORUPCINIO POBUDZIO VEIKA

79. Darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, dalyvaujantys komisijy bei darbo grupiy veikloje,
sprendimy, susijusiy su paslaugy suteikimu bei vykdantys priezitirg, privalo vykdyti funkcijas nesaliskai ir
objektyviai.

80. Progimnazijos darbuotojai turi neprovokuoti ir nereikalauti pazadéti duoti ar duoti kysj irelgtis
taip, kad savo elgesiu nesudaryty jspiidZio, jog yra pravokuojama ar reikalaujama duoti, pazadéti duoti kysj
ar susitarti dél kySio davimo uz darbo pareigy (nepriklausomai nuo to, ar nurodoma konkreti veika ir nuo to,
ar ji teiséta ar neteiséta) atlikimg ar neatlikima praeityje ar ateityje.

80.1. Kysiu laikomas bet koks turtinés ar kitokios asmeninés naudos sau ar kitam asmeniui forma
iSreikStas neteisétas ar nepagristas atlygis uz savo pareigy atlikimg ar neatlikima:

80.2. aiskus kysis — kySio dalykas perduodamas progimnazijos darbuotojui, kartu aptariant tuos
veiksmus, kurie reikalaujami i§ progimnazijos darbuotojo;

80.3. pasléptas kysis — dovana (pinigai, alkoholiniai gérimai, lengvatos jsigyjant paslaugas ar turtg ir
t.t.), nenumatyti atlygiai, pasinaudojimas pazintimis ir pan., kai tai gali sukelti viesyjy ir privaciy interesy
konflikta, iSkreipti progimnazijos darbuotojy Vveiklos ir atlygio uz jy nustatytg darbg principus bei sudaryti
prielaidas nevienodai traktuoti asmenis ir nevienodai teikti paslaugas.

81. Dovany émimo ir teikimo pagrindinés taisyklés:

81.1. Progimnazijos darbuotojas negali priimti dovany ar paslaugy arba jas teikti, esant situacijoms,
kai vien jau tokio dovanojimo aplinkybés (vieta, laikas, forma ir pan.) galéty biiti suprastos
nevienareik§miskai ir vertinamos priestaringai bei kokiu nors budu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai
su Progimnazijos veikla;

81.2. Sis apribojimas netaikomas asmenims, gavusiems dovany ar paslaugy pagal tarptautinj
protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirtoms dovanoms (valstybés, jstaigos ir kitokia simbolika,
kalendoriai, knygos ir kitokie informacinio pobiidzio spaudiniai), kuriy verte nevirsija 30 (trisdeSimt) eur.
Jei dovanos verté virSija 30 (trisdeSimt) eur., §i dovana yra laikoma Progimnazijos nuosavybe. Tokia
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dovana jvertinama ir saugoma nustatyta tvarka.

82. Progimnazijos darbuotojas, gaves pasitlyma priimti kysj, privalo:

82.1. nepriimti kySio, nepriklausomai nuo jo vertés;

82.2. aiskiai pareiksti ir savo elgesiu parodyti asmeniui, kad netoleruoja tokio elgesio;

82.3. paaiskinti asmeniui, kad jo veiksmai gali buti traktuojami kaip nusikalstami ir uztraukti
baudziamaja atsakomybe;

82.4. informuoti savo tiesioginj darbo vadova ir Darbdavj apie gautg sitilyma priimti kysj.

83. Asmeniui padavus kysj (pavyzdziui, palikus, padavus su kitais daiktais, atsiuntus per kurjerj ir
pan.), darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj darbo vadova ir Darbdavj. Tokiu atveju suraSomas
aktas ir, jei yra galimybé, paliktas daiktas grazinamas jj palikusiam asmeniui.

84.  Progimnazijos darbuotojas, kuris susidiré su kitomis korupcinio pobtidzio nusikalstamomis
veikomis, kaip jos apibréziamos Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatyme,privalo:

84.1. aiSkiai pasakyti ir parodyti savo elgesiu, kad nedalyvauja ir nedalyvaus tokioje veikloje;

84.2. jspéti korupcinio pobudzio subjekts, kad uz tokia veiklg gresia baudziamoji atsakomybé;

84.3. informuoti apie tokig situacijg savo tiesioginj darbo vadova ir Darbdavij.

V  SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

85. Kvalifikacijos tobulinimo tikslai:

85.1. skatinti darbuotojy dalyko ir metodinés veiklos tobulinimg, profesinés kompetencijosaugima;

85.2. siekti didesnés darbuotojy atsakomybés uz profesinés veiklos rezultatus;

85.3. sudaryti salygas pedagogams jgyvendinti Kkvalifikacinius reikalavimus, apibréztus Pedagogy
atestacijos nuostatuose.

86. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas atsizvelgiant  iskeltus
Progimnazijos strateginius tikslus, darbuotojo poreikius ir darbo specifika bei patvirtinta mety biudzeta.

87. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas gali bati finansuojamas:

87.1. i§ savivaldybés biudZeto ir mokiniy krepselio 1éSy;

87.2. asmeninémis léSomis;

88. kity Saltiniy 1éSomis.

89. Apie darbuotojy kvalifikacijai skirtas biudZzeto léSas kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus
biudzeta) Darbdavys informuoja direktoriaus pavaduotojus, metodinés tarybos pirmininkg, profesinés
sajungos pirmininkg. Skirstant 1éSas, atsizvelgiama j kvalifikacijos tobulinimo renginio svarbg, kokybe¢ bei
jo reikalinguma Progimnazijos konkretaus darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo sritims.

90. Progimnazija sudaro sglygas darbuotojams pasinaudoti teise ne maziau kaip 5 (penkias) dienas per
metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

91. Progimnazijos darbuotojas, ketindamas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne
veliau kaip prieS 5 (penkias) darbo dienas teikia praSyma dél dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo
renginyje atsakingam uz kvalifikacija direktoriaus pavaduotojui ugdymui su kuriuo suderinamas
kvalifikacijos kélimo renginio pamokéjimo galimybés. Su tiesioginiu darbo vadovu suderinamas
pavadavimas. Suderintas praSymas pateikiamas rastinés administratoriui. Dalyvavimas kvalifikacijos
tobulinimo renginyje iforminamas Darbdavio jsakymu, kuris ne véliau kaip prie§ 1 (vieng) dieng iki
renginio pradzios i$siunc¢iamas darbuotojui ir jo tiesioginiam darbo vadovui Tamo dienyno Zzinute ar (ir)
nurodytais e. pastais.

92. Jei kvalifikacinis tobulinimo renginys yra nemokamas, vyksta ne darbo metu, praSymas dél
dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginyje ir suderinimas su tiesioginiu darbo vadovu néra biitinas.

93. [ tos pacios programos kvalifikacijos tobulinimo renginj gali vykti ne daugiau kaip 2 (du)darbuotojai,
0 esant poreikiui, ir didesné darbuotojy grupé.
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94. Progimnazijos administracija gali rekomenduoti ar sitlyti darbuotojui ar komandai vykti |
kvalifikacijos tobulinimo renginj, susijusj su Progimnazijos veikla ar strateginiais tikslais.

95. Darbuotojams tobulinant kvalifikacija pirmenybé teikiama, jeigu:

95.1. kvalifikacijos kélimo renginiai atitinka Progimnazijos tikslus ir uzdavinius;

95.2. darbuotojas planuoja atestuotis tais metais;

95.3. darbuotojas néra dalyvaves kvalifikacijos renginiuose ta pac¢ia tema tais paciais metais;

95.4. kvalifikacija tobulinama ne kontaktinio darbo metu;

95.5. siekiama paskatinti darbuotojg uz gerus darbo rezultatus.

96. Grijze i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai:

96.1. ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas pateikia (atsiuncia) sekretorei dalyvio mokescio saskaita-
faktiirg, Kitus susijusias iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus (jei buvo susitarta dél apmokéjimo);

96.2. vykdo gerosios patirties sklaidg (atsiskaito metodinés grupés susirinkimuose, mokytojy tarybos
posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose ir pan.).

97. Pedagogai, sickdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veiklg (vestas
pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidg ir kt.) ir
pagristi savo veiklos atitikima turimai kvalifikacinei kategorijai, mety pabaigoje pildo Asmeninio
tobuléjimo formg, apibendrina, mokslo mety pabaigoje aptaria su kuruojanciu vadovu.

98. Mokyklos darbuotojai kiekvieny mokslo mety pabaigoje gali buti kvie¢iami Metiniam pokalbiui su
istaigos vadovu darbo rezultaty aptarimui.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PSICHOLOGINIO SAUGUMO UZTIKRINIMAS

99. Progimnazija jsipareigoja uztikrinti visy darbuotojy psichologinj saugumg darbo aplinkoje.

100. Psichologinis saugumas suprantamas kaip darbuotojo gebéjimas biiti savimi, laisvai reik§ti nuomone,
dalyvauti sprendimy priémime, nebijant patirti neigiamy pasekmiy.

101. Darbuotojai turi teis¢ anonimiSkai pranesti apie paty¢ias, spaudima, psichologinj smurtg ar mobingg.

102. PraneSimai gali bati teikiami zodZiu, rastu arba elektroninémis priemonémis.

103. Gautg informacijg nagrinéja speciali komisija, sudaryta i§ administracijos atstovy ir darbuotojy
pasitikéjima turinciy asmeny.

104. Tyrimo metu uztikrinamas konfidencialumas, nesaliSkumas ir sprendimy objektyvumas.

105. Jstaiga gali organizuoti mokymus, konsultacijas ir kitas priemones psichologiniam saugumui stiprinti.

VII. SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

106. Darbuotojams, kuriy darbo pobudis tai leidZia, gali biti taikomas nuotolinis arba misrus darbo modelis.

107. Dél nuotolinio darbo susitariama rastu. Susitarime nurodomas darbo grafikas, darbo vieta, komunikacijos
biidai ir atsakomybés.

108. Dirbdamas nuotoliniu buidu, darbuotojas jsipareigoja laikytis visy jstaigos vidaus taisykliy, uztikrinti
konfidencialumg ir saugy duomeny naudojima.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SIULYMU IR SKUNDU TEIKIMAS

109. Darbuotojai turi teise teikti pasitilymus ar skundus ra$tu ar el. pastu. Jie nukreipiami tiesioginiam vadovui arba
administracijai.

110. Atsakymas turi biiti suteiktas ne véliau kaip per 10 darbo dieny.

111.Skundai, susij¢ su emocine gerove, nagrin¢jami konfidencialiai.

IX SKYRIUS
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ELEKTRONINIS DOKUMENTU PATEIKIMAS

112.Su vidaus dokumentais darbuotojai gali buti supazindinti el. budu per TAMO, Teams ar el. pasta.
113.Supazindinimas el. budu laikomas lygiaver¢iu ra$ytiniam pasira$§ymui.

X SKYRIUS
ASMENS DUOMENU BEI KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS TVARKYMO IRNAUDOJIMO
REIKLAVAIMAI

114. Darbdavys tvarko darbuotojy asmens duomenis teisétai, skaidriai ir tik tokia apimtimi, kuri reikalinga
darbo funkcijoms atlikti.

115. Darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su savo duomenimis, juos taisyti, reikalauti apriboti jy tvarkymg arba
juos iStrinti, kai tai neprieStarauja jstatymams.

116. Atsakingas asmuo uz asmens duomeny apsauga nurodomas jstaigos interneto svetaingje.

117. Progimnazija saugo progimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo

valdymo tikslais. Progimnazija neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne darbo
reikméms) jkelia j Progimnazijos jrenginius arba saugo (kaupia) Progimnazijos patalpose.

118. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, sutinka pateikti Progimnazijai savo asmens
duomenis, btinus darbo santykiams vykdyti, ir nepriestarauja, kad jo asmens duomenys biity naudojamidarbo
santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais.

119. Darbdavys, pasiraS§ydamas su darbuotoju darbo sutartj, jsipareigoja naudoti darbuotojo asmens
duomenis darbo santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais, neperduoti jy tretiems asmens,
nebent tai nustato Lietuvos Respublikos jstatymai. Informacija ir statistiniai duomenysapie darbuotojus gali
buti teikiami valstybinéms institucijoms teisés akty nustatyta tvarka.

120. Susipazinti su dokumentais, kuriuose yra darbuotojy asmens duomenys, teis¢ suteikiama
vadovaujantis principu ,,biitina Zinoti®, t. y. teis¢ su tokiais dokumentais suteikiama tik darbuotojams,
kuriems sie dokumentai skirti ir kity institucijy darbuotojams, kuriems toks supazinimas bitinas
jgyvendinant jiems priskirtas funkcijas ir (ar) pagal suteiktus jgaliojimus.

121. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas(-i) darbuotojy asmens duomenis, privalo vadovautis
Bendrajame duomeny apsaugos reglamente apibréztais duomeny tvarkymo principais ir laikytis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme nustatyty reikalavimy.

122. Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, e. pasto
adresas) bei kitiems juridiniams faktams, turintiems jtakos darbuotojo darbui, jo pareigoms ar statusui, darbuotojas
privalo apie tai informuoti rastinés administratoriy ir pateikti juridinj fakta patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei yra
bitina) per 5 (penkias) darbo dienas.

123. Darbuotojams draudziama skleisti kity darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) asmens
duomenis tretiesiems asmenis, i§skyrus Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytus atvejus ar (ir) esant
asmens, kurio duomenys atsileidziami, ar jo atstovo sutikimui.

124.Asmens duomeny rinkimo apimtys, tvarkymo tikslai ir saugojimo terminai apibrézti Lietuvos
Respublikos teisés aktuose bei Asmens duomeny tvarkymo Progimnazijoje tvarkos aprase. Kituose
Lietuvos Respublikos bei Progimnazijos vidaus administravimo teisés aktuose gali biiti numatyta ir kity
papildomy asmens apsaugos duomeny priemoniy ir reikalavimy.

X1 SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

125.Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo
jstatymu, Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtinta mokytojy darbo apmokéjimo tvarka bei mokyklos
direktoriaus jsakymais.

126.Nustatant darbo uzmokestj konkretiems darbuotojams vadovaujamasi Lietuvos Respublikos
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valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatytais kriterijais, susijusiais su
darbuotojo kvalifikacija, profesiniu darbo stazu, darbuotojui tenkancios atsakomybés laipsniu, atlieckamy
darby pobudziu, pasiektais rezultatais ir kitais objektyviais kriterijais, kurie gali buti nustatyti atskiruose
dokumentuose.

127.Mokytojy pareiginés algos pastovioji dalis, kintamoji dalis bei priemokos nustatomos atsizvelgiant j
kvalifikacija, darbo rezultatus, papildomy funkcijy vykdyma bei kitus teisés aktuose nustatytus kriterijus

128.Papildomas apmokéjimas taikomas uz darba su specialiyjy ugdymosi poreikiy turiniais mokiniais, uz
ugdomajg veikla ne pamoky metu, darbg per atostogas ar poilsio dienomis — vadovaujantis konkreciais teisés aktais.

129.Visi darbo uzmokes¢io paskyrimai fiksuojami direktoriaus jsakymais ir pateikiami darbuotojui pasirasytinai
arba elektroninémis priemonémis

130.Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Darbo uzmokes¢io avansas mokamas iki
einamojo ménesio 15 d. Galutinis atsiskaitymas uz iSdirbtg ménesj — paskuting ménesio darbo dieng.
Darbuotojo darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per ménesj, jeigu yra darbuotojo rasytinis
praSymas ir (ar) atitinkamas jrasas darbo sutartyje.

131.Progimnazijos darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

131.1.  pareiginé alga (pastovioji dalis ir kintamoji dalis arba tik pastovioji dalis);

131.2.  mokéjimai uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba;

131.3.  numatytais atvejais darbuotojams, atsizvelgiant Progimnazijos darbo uzmokesc¢io fondg, gali
bti skiriamos:

131.3.1. priemokos;

131.3.2. premijos.

132.Darbuotojo darbo uzmokestis apskai¢iuojamas atitinkamg pareiginés algos koeficientg dauginant is
galiojancio pareiginés algos bazinio dydzio.

133.Pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijai (tiek, kiek to nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas):

133.1.  Veiklos sudétingumas:

133.1.1. Didelis — vyrauja pavestos vykdyti uzduotys neapibréztos (reikalaujancios savarankiskai
ieSkoti informacijos, kiirybiSkumo, greity sprendimy ir sprendimy, kuriems reikia analitinio situacijos
jvertinimo), yra susijusios su specialiy ziniy panaudojimu kasdienéje veikloje, vidiniy teisés aktyrengimu,
kompleksinio pobudzio uzduo¢iy, kurioms bitinas analitinis mastymas, vykdymu, dideliu darbo
intensyvumu ir jtampa;

133.1.2.  Vidutinis — vyrauja pavestos vykdyti funkcijos apibréztos, susijusios su specialiy ziniy
panaudojimu kasdienéje veikloje, kompleksinio pobtidzio uzduoc¢iy, kurioms bitinas analitinis mastymas,

vykdymu, savarankisku veiklos planavimu, siekiant jvykdyti uzduotis tinkama ir laiku;

133.1.3.  Mazas — vyrauja pavestos vykdyti funkcijos apibréztos ir atliekamos pagal standarta.

133.2. Darbo kravis:

133.2.1. Didelis — be jprastiniy darby daznai tenka atlikti skubias ir sudétingas uzduotis, galimi
staigils ir dazni darbo kriivio pasikeitimai;

133.2.2.  Vidutinis — be jprastiniy darby 1-2 kartus per ménesj tenka atlikti skubias ir sudétingas
uzduotis, gali biiti darbo kriivio pasikeitimy;

133.2.3. Mazas — darbo mastas yra tolygus, tik i$skirtiniais atvejais tenka atlikti skubias irsudétingas
uzduotis.

133.3.  Atsakomybés lygis:

133.3.1. Didelis — pavestos vykdyti funkcijos susijusios su vienasmene ar kolektyvine (komisijos
narys), taciau tiesiogine atsakomybe uz sprendimus ar (ir) asmuo yra materialiai atsakingas uz
Progimnazijos turta, kuris jam perduotas, jo priémima, pirkima, saugojima, iS§davimg. Darbuotojas vykdo
didesnés rizikos grupei priskirtas funkcijas (pavyzdziui, funkcijas, turin€ias tiesioginés jtakos finansinei
atskaitomybei, funkcijos, susijusios su viesai neskelbtinos ir neteiktinos informacijos tvarkymu, priimamy
sprendimy jtaka darbovietei, joje dirbantiems ar tretiesiems asmenims ir pan.);
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133.3.2. Vidutinis — pavestos vykdyti funkcijos yra susijusios su pasidalijama atsakomybe
(darbuotojas néra vienintelis uz rezultatg atsakingas asmuo), taciau darbuotojas vykdo funkcijas susijusias
su didesnei rizikos grupei priskirtomis funkcijomis;

133.3.3. Mazas - pavestos vykdyti funkcijos yra susijusios su pasidalijama atsakomybe (darbuotojas
néra vienintelis uz rezultatg atsakingas asmuo).

134.  Pareiginés algos pastovioji dalis konkreciam darbuotojui nustatoma Darbdavio jvertinus Siy
Taisykliy 116 punkte nurodytus kriterijus ir priskiriant atitinkamo didzio koeficienta, kuris negali virSyti
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nurodyty
maksimaliy dydziy.

135.  Pareiginés algos pastovioji dalis gali buti kei¢iama tik Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbo apmokéjo jstatymo nurodytais atvejais ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

136. Darbo uzmokes¢io skaiiavimo ir mokéjimo nuostatos, kity darbuotojy pavadavimo
apmokéjimo tvarka ir salygos, priemoky, premijy ir pasalpy mokéjimo tvarka ir salygos Progimnazijoje
detalizuotos patvirtintoje Progimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje.

137. Darbuotojas turi teise susipazinti su savo darbo uzmokesé¢io apskai¢iavimu ir paai$kinimu. Gincai
deél darbo uzmokescio sprendziami pagal Darbo kodekso nustatytg tvarka.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUSTAIKYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMO TVARKA

138. Uz darbo rezultatus darbuotojai gali buti skatinami materialinémis ir nematerialinémis
skatinimo priemonémis.Gali bati taikomos Sios materialinés skatinimo priemonés:

138.1. vienkartine pinigine iSmoka (premija);

138.2. skiriant pareiginés algos kintamajg dalj.

139. Piniginés iSmokos skai¢iuojamos ir mokamos vadovaujantis Progimnazijos darbo
apmokéjimo Sistemos nuostatomis.

140.  Gali buti taikomos $ios nematerialinés skatinimo priemonés:

140.1. Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerijos, Siauliy miestosavivaldybés,
Progimnazijos direktoriaus padéka:

140.1.1. darbo Progimnazijoje sukakc¢iy ir jubiliejy (10 m., 15 m., 20 m., 25 m. ir t. t.) bei gimimo
sukakciy ir jubiliejy (45 mety, 50-mecio, 60-mecio ir t.t.) proga;

140.1.2. darbuotojui iSeinant j pensija;

140.1.3. uz miesto ir respublikiniy konkursy, olimpiady ir varzyby nugalétojy parengima;

140.1.4. uz darbuotojo atliktas vienkartines ypac svarbias uzduotis.

140.2. Pirmenybé dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginiuose;

140.3. Papildomy poilsio dieny skyrimas.

140.4. Gali buti taikomos ir Kkitos, Siose Taisyklése nenumatytos, nematerialinés skatinimo
priemones.

141. Paskatinimas neskiriamas darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy skirta
drausminé nuobauda.

142.  Paskatinimai jforminami Darbdavio jsakymais.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI
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143. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios darbo
tvarkos taisyklés ar darbo sutartis, nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.

144, Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normosar darbo
sutartis, pazeidima.

145.  Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

145.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

145.2. per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

146.  Siurki&iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

146.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

146.3. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbovietoje;

146.4. tycia padaryta turtiné zala darbo vietoje ar bandymas tyc¢ia padaryti turtinés Zalos;

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

146.6. Darbo pareigy pazeidimai:atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés

normas privalomas;

146.7. vélavimas j darba ir iSéjimas i§ darbo be administracijos leidimo;

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

146.9. samoningas jstaigos turto gadinimas;

146.10. jstaigos turto ar svecio turto vagyste;

146.11. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

146.12. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

146.13. nertipestingas savo pareigy atlikimas;

146.14. dokumenty, duomeny klastojimas;

146.15. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku;

146.16. netvarka darbo vietoje;

146.17.necenziriniy zodziy vartojimas jstaigos sveciy, darbuotojy akivaizdoje, jy jzeidinéjimas,
zeminimas;

146.18. siy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

146.19.pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

146.20.kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios darbo tvarkos taisyklés,
pareiginiai nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

147. Kilus pagrjstam jtarimui dél darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas per 5 (penkias) darbo dienas, nuo pareikalavimo, rastu pasiaiskinty dél darbo pareigy
pazeidimo.

148. Jei per 5 (penkias) darbo dienas, nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy
priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigy pazeidimg ir be
pasiaiskinimo. Siuo atveju, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo sudaro 3 (trijy) asmeny komisija, kuriy vienas
narys yra darbuotojy atstovas, ir suraso aktg dé¢l prasizengimo jforminimo.

149. Darbo pareigy pazeidimas nustatomas darbdavio jsakymu ir darbuotojui apie tai pranesama
pasiraSytinai.

150. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiSkinimo.

151. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto Kkartotinio tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
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biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo
pasiaiSkinti ir darbdavys per 1 (vieng) ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspé€jo apie
galimg atleidimg uz antrg tokj pat pazeidima.

152.  Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
ne véliau kaip per 1 (vieng) ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 (SesSis) ménesius nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki 2 (dvejy) mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

. XHISKYRIUS
ZALOS ATLYGINIMAS

153. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés Kitai sutarties Saliai padaryta turting zala, taip pat ir neturting zalg.

154.  Atlygintinos turtinés zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai ir negautos pajamos.

155.  Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

155.1. Zala padaroma tycia;

155.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

155.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniymedziagy
darbuotojo;zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

155.4. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

156.  Nustatant atlygintinos turtinés Zalos dydj, atsizvelgiama j:

156.1. prarasto turto ar turto, kurio vert¢ sumazejo, verte, atskaiCiavus nusidévéjimg, naturaly
sumaz¢jima Ir turétas islaidas (tiesioginius nuostolius);

156.2. zalg patyrusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti Zalos
atsiradimo;

156.3. fakta, kiek patirtai zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobudis.

157. Darbo gin¢a nagrinéjanti institucija gali sumazinti atlygintinos turtinés zalos dydj,
atsizvelgdamas j zalg padariusios darbo sutarties $alies finansines ir ekonomines galimybes, i$skyrus atvejus,
kai zala padaroma tycia.

158. Kai tam tikram darbuotojui atlygintinos turtinés zalos dydis sumazinamas, tai negali buti
pagrindas padidinti atlygintinos turtinés zalos dydj kitiems kartu zala padariusiems asmenims.

159. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta Zala
nevirsijant jo vieno ménesio vidutinio darbo uzmokescio gali bati iSskaitoma i§ darbuotojui priklausanciodarbo
uzmokesc¢io darbdavio raSytiniu nurodymu.

160. Darbdavio nurodymas iSieskoti $ig zalg gali biiti prilmamas ne véliau kaip per 3 (tris)
ménesius nuo Zalos paaiskéjimo dienos.

161. Dél isskaitos, kuri virSija 1 (vieno) ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokeséio dydj,arba
jeigu praleisti isskaitos terminai, darbdavys turi teise kreiptis j darbo gincus nagrinéjancius organus.

162. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teis¢ kreiptis j darbo gincus
nagringjanci institucija; kreipimasis i darbo gincus nagrinéjancia institucijg sustabdo isieskojima.

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

X1V SKYRIUS
DARBO GINCAI

164. Nesutarimai tarp darbuotojo ir Darbdavio dél darbo jstatymuose, kituose teisés aktuose, darbo
sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy igyvendinimo sprendziami derybomis, kuriose darbuotojo raSytiniu
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praSymu gali dalyvauti arba ji atstovauti profsajungos atstovas. Gincai, kuriy nepavyko sureguliuoti
derybomis, nagriné¢jami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

165. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
166. Teise inicijuoti Taisykliy pakeitimus turi Darbdavys, Progimnazijos taryba, mokykloje
veikianti mokytojy profsgjunga.

167. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keic¢iant Progimnazijosdarbo
organizavimg, reorganizuojant Progimnazijg, atsiradus naujoms, Taisyklése nenumatytoms, salygoms.
Taisykliy pakeitimai rengiami ir tvirtinami suderinus su Progimnazijos taryba ir profsgjunga.su Taisyklémis
ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Naujai | darbg priimtus darbuotojus ir darbo
praktikag Progimnazijoje atlickanéius studentus su Taisyklémis prie§ jiems pradedant dirbti supaZindina
Darbdavys arba jo jgaliotas asmuo.

168. Darbdavys arba jo jgaliotas asmuo, pastebejes, kad darbuotojai nesilaiko Siy Taisykliy
nuostaty, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis.

169. Taisyklés skelbiamos Progimnazijos svetainéje www.juventa.lt.

SUDERINTA SUDERINTA
Mokytojy profesiné sajunga Progimnazijos tarybos
2022-06-02 posedzio 2022-05- 11 poseédzio

protokoliniu nutarimu Nr. 2 protokoliniu nutarimu Nr.4


http://www.juventa.lt/
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Direktorius

Siauliy ,,Juventos“ progimnazijos
Darbo tvarkos taisykliyl priedas
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Siauliy ,,Juventos“ progimnazijos
Darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

SIAULIU ,,JUVENTOS“ PROGIMNAZIJA

ATLEIDZIAMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO
LAPAS

20 m. d.

(atsiskaitanc¢io darbuotojo vardas ir pavardé)

(skyriaus pavadinimas, pareigos)

Eil. Skyriaus pavadinimas | Atsiskaitymo objektas Igalioto asmens | Pastabos
Nr. arba darbuotojas parasas
1. Darby vadovas Programiné ir techniné
jranga, Kkitos materialinés
vertybés (pagal perdavimo
— priémimo aktg)
2. Bibliotekininkas Knygos, spausdiniai
3. Atsiskaitancio Bylos, nurodytos
darbuotojo tiesioginis | Darbdavio  patvirtintame
darbo vadovas (0 jei dokumentacijos plane,
atsiskaito direktoriaus | reikalai (nebaigti vykdyti
pavaduotojas ar pavedimai, nebaigti spresti
darbuotojas, kurio klausimai ir pan., su tuo
pareigybé nepriskirta | susije¢ dokumentai) (pagal
konkre¢iam skyriui, — | perdavimo —  priémimo
Darbdavio jgaliotas aktg)
asmuo)
4 Rastinés Darbo  paZzyméjimas

administratorius
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Siauliy ,,Juventos<* progimnazijos
Darbo tvarkos taisykliy

3 priedas
(Atitikties nepriekai§tingos reputacijos reikalavimams deklaracijos forma)

ATITIKTIES NEPRIEKAISTINGOS REPUTACIJOS REIKALAVIMAMS DEKLARACIJA

(vardas, pavarde)

(data)

(vieta)

1. Ar esate jstatymy nustatyta tvarka pripazintas kaltu dél ty¢inio nusikaltimo padarymo ir
turite neiSnykusj ar nepanaikintg teistuma arba nepasibaigusj laidavimo terming? Jeigu taip, — kada,
pagal kokjLietuvos Respublikos baudziamojo kodekso straipsnj?

2. Ar esate jstatymy nustatyta tvarka pripazintas kaltu dél nusikaltimo valstybés tarnybai ir
vieSiesiems interesams ar dél korupcinio pobtdzio nusikaltimo, kaip jis apibréztas Lietuvos
Respublikoskorupcijos prevencijos jstatyme, padarymo ir turite neiSnykusj ar nepanaikintg teistuma
arba nepasibaigusj laidavimo terming? Jeigu taip, — kada, pagal kokj Lietuvos Respublikos
baudziamojo kodekso straipsnj?

3. Ar buvote atleistas 1§ darbo, pareigy ar prarades teise verstis atitinkama veikla uz kituose
jstatymuose keliamo nepriekaistingos reputacijos reikalavimo neatitiktj ar elgesio (etikos) normy
pazeidimg ir nuo atleidimo i§ darbo, pareigy ar teisés verstis atitinkama veikla praradimo dienos
nepraé¢jo3 metai?

4. Ar esate arba buvote jstatymy nustatyta tvarka uzdraustos organizacijos narys, jeigu
nuonarystes pabaigos nepra¢jo 3 metai?

5. Klausimas asmenims, pretenduojantiems vykdyti profesing veikla, susijusia su
tiesioginiais irreguliariais kontaktais su vaikais: ar esate jstatymy nustatyta tvarka pripazintas kaltu
uz nusikaltimus ar baudziamuosius nusizengimus zmogaus seksualinio apsisprendimo laisvei ir
nelieC¢iamumui, ar uz kitasnusikalstamas veikas, susijusias su vaiko seksualiniu i$naudojimu, vaiky
pornografija ar prostitucija, t.

y. uz vaiko iSnaudojimg pornografijai, vaiko pirkimg arba pardavima, pelnymasi i§ vaiko
prostitucijos, vaiko jtraukimg j prostitucijg ar disponavimg pornografinio turinio dalykais, kuriuose
vaizduojamas vaikas arba asmuo pateikiamas kaip vaikas, ar kitus tyCinius sunkius ar labai sunkius
jstatymuose, neatsizvelgiant j teistumo iSnykimg ar panaikinimg, jeigu nuo nusikalstamos veikos
padarymo néra praéje

25 metai? Jei taip, - kada, kurioje Salyje ir uz kokius nusikaltimus ar baudziamuosius
nusizengimus? nusikaltimus pries vaikus ar uz analogiskas veikas, numatytas kity valstybiy
baudZiamuosiuose

(parasas) pretendento vardas, pavardeé)



