PATVIRTINTA

VDU ,,Atzalyno® progimnazijos
direktoriaus 2023 m. gruodzio 29 d.
isakymu Nr. V- {02,

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vytauto DidZiojo universiteto ,,Atzalyno® progimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisykles) reglamentuoja VDU ,,Atzalyno™ progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbo tvarka.

2. Taisyklés — vidaus teises aktas, reglamentuojantis remiantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines teises, pareigas ir darbo
sutart] sudariusiy Saliy atsakomybes, darbo reZimga, poilsio laikg, darbuotojy skatinimo ir
drausminimo priemoniy taikyma, taip pat kitus Progimnazijoje darbo santykius reguliuojancius
klausimus.

3. Progimnazija savo veikla grindzia ir vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiu konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos S§vietimo, mokslo ir sporto ministro norminiais aktais, Kauno miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymais, Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus jsakymais, Progimnazijos
nuostatais, bendruoju ugdymo planu, mokslo metams parengtu ugdymo planu, bendrosiomis ugdymo
programomis.

4. Progimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia Progimnazijos steigéjas.

5. Progimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

5.1. Progimnazijos taryba, kuri yra auk3Ciausia savivaldos institucija, atstovaujanti
mokiniams, jy tévams (glob¢jams, riipintojams) ir mokytojams, svarbiausiy Progimnazijos veiklos
uzdaviniy sprendimui; .

5.2. Mokytojy taryba yra nuolat veikianti Progimnazijos savivaldos institucija, svarstanti
mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus;

5.3. Mokiniy taryba yra auksCiausia mokiniy savivaldos institucija, atstovaujanti visiems
Progimnazijos mokiniams;

5.4. Mokiniy tévy taryba, inicijuojanti ir koordinuojanti tévy itaka Progimnazijos ugdymui
organizuoti, ugdymo saglygoms sudaryti;

5.5. Metodiné taryba koordinuojanti metodiniy grupiy darba.

6. Progimnazijoje veikia Darbo taryba — darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis
darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

7. Progimnazijoje nustatyta tvarka gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos.

8. Progimnazijos bendruomenés nariai gali burtis i visuomenés nepolitines ir profesines
organizacijas, darbo taryba, savi§vietos, kultiiros grupes, ivairias sekcijas, biirelius, klubus, sajungas.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMAS [ DARBA, PERKELIMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

9. Darbuotojai priimami j darba, perkeliami j kitas pareigas ir atleidZiami i§ darbo
vadovaujantis Lictuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK), Lietuvos Respublikos biudZetiniy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu bei kitais norminiais
teisés aktais, reglamentuojan¢iais darbo santykius. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
priémimas, darbo salygy keitimas ir atleidimas i§ pareigy ar i§ darbo jforminamas Progimnazijos
direktoriaus ir darbuotojo pasirasoma darbo sutartimi, Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

10. Progimnazijos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti i darba mokytojus bei kitus
darbuotojus dél jy lyties, rasés, tautybes, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padeties, tikejimo,
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jsitikimy ar paZiliry, amZiaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, religijos,
sveikatos bukles, ketinimo turéti vaikg (vaiky), jvaikj (jvaikiy), globotinj (globotiniy), riipintinj
(rUpintiniy) (toliau — vaikas), santuokinés ir $eiminés padéties, priklausymo politinéms partijoms,
profesinéms sgjungoms ir asociacijoms, aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis
savybémis, asociacijy laisves, laisvy kolektyviniy deryby ir teisés imtis kolektyviniy veiksmy
principais.

11. Asmuo, kuris priimamas dirbti pedagogu, pateikia dokumentus, jrodancius, jog jis atitinka
Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymo 48 straipsnyje nustatytus reikalavimus.

12. Priimami j darbg pedagogai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata,
pateikti biitinus, jstatymuose ar kituose norminiuose teisés aktuose numatytus dokumentus.

13. Su pritmamu darbuotoju sudaroma darbo sutartis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka. Priémimas j darba jforminamas rasytine darbo sutartimi (Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinta pavyzdiné darbo sutarties forma). Sutartj pasiraso
Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir prilmamas i darbg asmuo. Kiekvienoje
konkrecioje darbo sutartyje $alys sulygsta dél biitinyjy ir papildomy darbo sutarties salygy.

14. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcija ar jos dalj gali
atlikti kitose vietose. Galimybé dirbti nuotoliniu b@idu suteikiama Saliy susitarimu arba pagal
darbuotojo praSyma. Tokio darbo atlikimo tvarka numatyta Progimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintame Nuotolinio darbo tvarkos aprase.

15. Priimami i darba pedagogai ir kiti darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos,
specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Progimnazijos vidaus
tvarkai bei teisétiems Progimnazijos direktoriaus jsakymams, o Progimnazijos direktorius
isipareigoja mokéti pedagogams bei kitiems darbuotojams darbo uZmokestj pagal Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
istatyma ir uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose jstatymuose,
kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

16. Priimami ] darbg pedagogai ir kiti darbuotojai supazindinami su Darbo tvarkos
taisyklémis, Progimnazijos nuostatais, pareigybés apraSymu, kitais susijusiais su ju darbu
dokumentais, turi iSklausyti privalomus instruktazus.

17. Mokytojai ir kiti darbuotojai neturi teisés be Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam (-iems) asmeniui (-ims).

18. Darbo sutarties sglygu keitimg inicijuoti gali tiek Progimnazijos direktorius, tiek
darbuotojas.

19. Keisti biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél i$bandymo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko
ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo ru$] Progimnazijos direktoriaus iniciatyva galima tik su
darbuotojo radytiniu sutikimu.

20. Darbo sutartis Progimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iama, pasikeitus jas
reglamentuojantiems teisés aktams ar ekonominio, organizacinio butinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo ragytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Progimnazijos direktorius turi aiSkiai pagristi
ekonominj, organizacinj biitinumg keisti darbo sutarties salygas.

21. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasifilytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos riisies darbo laiko rezimu turi biiti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sifiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie §iy salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie§ protingg termina, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas sglygas darbuotojui pasirengti blisimiems pasikeitimams. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pasitilytomis pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo
santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés Sio kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka.
Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj negali biiti laikomas teiséta prieZastimi
nutraukti darbo sutart].

22, Darbo sglygy keitimas darbuotojo iniciatyva vykdomas vadovaujantis DK 46 straipsniu.

23. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties aliy pasitilymas keisti darbo sutarties sglygas kitai Saliai
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yra priimtinas, vykdomas rasytinis darbo sutarties pakeitimas.

24. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai raStu ispej¢s Progimnazijos direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny,
o dél svarbiy priezas¢iy — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

25. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

26. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena Progimnazijoje.

27. Darbuotojui pageidaujant, Progimnazijos direktorius privalo i§duoti jam paZymga apie
darbg Progimnazijoje, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), darbo pradzios ir pabaigos
Progimnazijoje datas.

28. Nutraukiant darbo sutart], ne véliau kaip paskutine savo darbo dieng darbuotojas privalo
Progimnazijos direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams grazinti darbuotojui patikéta ar darbo
funkcijoms vykdyti perduotg turta, mokymo priemones, o bibliotekininkui — darbuotojui perduotas
knygas, vadovélius, kt. mokymo priemones, tokios biiklés, koks turtas, mokymo priemoneés, knygos
ir kt. jam buvo perduotas, atsizvelgiant j to turto normaly nusidévéjima.

II. MOKINIU PRIEMIMO [ PROGIMNAZIJA IR ISVYKIMO TVARKA

29. Pra§ymy priimti mokytis pagal prieSmokyklinio ugdymo programa, pradinio ugdymo
programa, pagrindinio ugdymo programos pirmaja dalj priémimo pradzios datg ir laika kiekvienais
kalendoriniais metais nustato Miesto taryba. Mokslo mety metu asmenys priimami tik j laisvas
mokyklos vietas.

30. Progimnazija savo interneto svetaingje ir kitose informacinese laikmenose paskelbia
informacijg dél priémimo pradéti mokytis, kurioje nurodo:

30.1. Progimnazijoje vykdomas ugdymo programas;

30.2. komplektuojamy grupiy ir klasiy skai¢iy pagal atitinkamas programas ir planuojamg
priimti mokiniy skaiéiy (81 informacija skelbiama tik Tarybai priémus sprendimg);

30.3. dokumentus, kuriuos turi pateikti i Progimnazijg priimami asmenys;

30.4. dokumenty priémimo laika ir vieta;

30.5. laisvy viety pagal programas ir atitinkamas klases skaic¢iy (Si informacija nuolat
atnaujinamay.

31. Jei vieno i§ tévy (globéjy, ripintojy) ir vaiko gyvenamoji vieta yra deklaruota
Savivaldybés teritorijoje, praSyma galima pateikti per praSymy priimti mokytis j bendrojo ugdymo
mokyklas informacine sistema https://imokykla.kaunas.lt (toliau — Informaciné sistema) nuo Tarybos
nustatytos praSymy priimti mokytis i bendrojo ugdymo mokyklas pateikimo pradZios. Prisijungimo
prie Informacinés sistemos ir interaktyvaus mokykly aptarnavimo teritorijy Zemélapio adresai
skelbiami interneto svetainéje www.kaunas.lt. Informacinés sistemos nuostatus tvirtina Kauno miesto
savivaldybés administracijos direktorius. Pasibaigus pradymy registravimui per Informacing sistema,
praSymus mokytis galima pateikti Progimnazijoje.

32. Jei né vieno i$ tévy (globéjy, rapintojy) gyvenamoji vieta néra deklaruota Savivaldybes
teritorijoje arba néra galimybiy praSyma pateikti per Informacing sistema, praSymg galima pateikti
Progimnazijoje.

33. Jei prasymus priimti mokytis per Informacing sistema atskirai pateikia to paties asmens
kiekvienas i§ tévy (globéjy, rupintojy), priimamas tik vienas (pirmiau pateiktas) praSymas.

34, Per Informacine sistema gautus pra¥ymus Progimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas
atsakingas asmuo ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo jy gavimo atspausdina ir registruoja
pradymy priimti mokytis registre (toliau — Registras). Registre nurodoma:

34.1. registracijos numeris ir data;

34.2. Informacinés sistemos sugeneruotas pra§ymo kodas;

34.3. pradymo pateikéjo vardas, pavarde;

34.4. pageidaujan&io mokytis asmens vardas ir pavarde;

34.5. pradymo pateikimo data ir laikas.

35. Jei Progimnazija gauna pradyma tiesiogiai (ne per Informacing s1stemq) asmuo, priimantis
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praSymus, jkelia § praSymg j Informacine sistemg, atspausdina ir registruoja Registre. Pradymai
segami j mokiniy asmens bylas.

36. Nepriklausomai nuo to, kokiu biidu buvo pateiktas prasymas, pareiSkéjo reikalavimu jam
tur1 biiti pateikta popierinés formos prasymo kopija su Progimnazijos registracijos numeriu ir data.

37. Popierinés formos prasymai ir popierinés formos Registras saugomas Progimnazijoje
vadovaujantis galiojanciais teiseés aktais.

38. PraSymai mokytis nagrinéjami tik gavus teis¢ pasinaudoti pirmumu priimti mokytis
kriterijus pagrindZiangius ir patvirtinanéius dokumentus. Sie dokumentai Progimnazijai pateikiami
ne veéliau kaip likus trims darbo dienoms iki pirmojo Progimnazijos mokiniy priémimo komisijos
(toliau — Komisija) posédzio. Komisijos darbo laikas skelbiamas mokyklos interneto svetainéje.

39. Komisija pra§ymus priimti mokytis i pirmas pradines klases privalo i$nagrinéti iki einamy
mety birZelio 1 dienos, ] kitas klases — iki atitinkamy klasiy ugdymo proceso pabaigos pagal Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta ugdymo proceso trukmeg (toliau — ugdymo
proceso pabaiga).

40. Komisijai 13nagrinéjus pra§ymus ir jvertinus priémimo prioritetus sudaromi priimamuy |
Progimnazija asmeny sgrasai pagal klases.

41. Progimnazija elektroniniu pastu ar kitomis priemonémis per tris darbo dienas informuoja
praSymus pateikusius asmenis apie asmens, pageidaujanc¢io mokytis, galimybe mokytis pasirinktoje
mokykloje: dél priémimo j pirmas pradines klases — po birzelio 1 d., dél priemimo j kitas klases — po
ugdymo proceso pabaigos.

42. Jeigu asmuo yra pateikes prasymus j kelias mokyklas ir gauna informacija, kad visi jo
praS§ymai patenkinti, ne véliau kaip per penkias darbo dienas po informacijos gavimo i§ mokyklos
dienos informuoja pasirinkta mokyklg apie savo galutinj apsisprendima. Asmuo, nepateikes §ios
informacijos iki nurodyto laiko, Komisijos sprendimu gali biiti ibrauktas i8 priimty mokytis asmeny
sgrasy.

43. Sudariusi priimamy mokytis mokiniy sara$us, Progimnazija nustato mokymo sutaréiy
pasiraS§ymo datg ir informuoja pradymus pateikusius asmenis, kokius dokumentus (mokymosi
pasiekimy jteisinimo arba atitinkamos ugdymo programos baigimo dokuments, specialiuosius
poreikius jrodanéiy dokumenty kopijas ir kitus teisés aktuose nurodytus dokumentus) ir kada jie turi
pateikti Progimnazijai. Sveikatos patikrinimo pazyma, skelbiama e. sveikatos sistemoje, jos pristatyti
nereikia.

44. Progimnazija uztikrina asmens duomeny apsaugg ir nereikalauja papildomy dokumenty ir
duomeny, kurie neturi jtakos asmeniui priimti | Progimnazijg, i§skyrus tuos dokumentus, kurie
reikalingi asmeniui jregistruoti § Mokiniy registrg.

45. Asmeny priémimg organizuoja ir vykdo Progimmazijos direktoriaus paskirtas
Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

46. Progimnazijos direktorius:

46.1. yra tiesiogiai atsakingas uz mokiniy priémima, grupiy ir klasiy komplektavimg teises
akty nustatyta tvarka, teisingos informacijos ir tiksliy duomeny pateikima Progimnazijos savininkui
ir kitiems subjektams;

46.2. kiekvienais kalendoriniais metais savo jsakymu paskiria asmenj, atsakingg uz Registro
tvarkyma, ir asmenj, priimant] pra§ymus, sudaro Komisijg ir patvirtina jos darbo reglaments.
Reglamente nurodoma Komisijos darbo vieta ir laikas, nariy atsakomybé, mokiniy ir tévy (globéjy,
riipintojy) informavimo tvarka, Komisijos posédzZiy protokoly ir asmeny pateikty dokumenty
saugojimo vieta;

46.3. kartu su Komisija sprendZia priemimo metu i8kilusius klausimus;

46.4. Progimnazijos interneto svetainéje viesai skelbia visa reikiama informacijg apie asmeny
priemima (priémima reglamentuojandius teisés aktus, Komisijos sudéti, jos darbo reglamenta, darbo
vietg ir laika, laisvy viety mokykloje skai¢iy, pateikusiy praS§ymus asmeny saraSus ir kitg aktualig
informacija);

46.5. isakymu tvirtina j Progimnazija priimtyjy asmeny sgrasus;

46.6. uztikrina, kad bity informuoti asmenys, kuriy pradymai nebuvo patenkinti, ir nurodo



pra8ymy netenkinimo prieZastis.

47. Komisija:

47.1. stebi priéemimo ] Progimnazija eigg ir informuoja Progimnazijos direktoriy apie
pastebétus pazeidimus;

47.2. tikrina, ar priimamy mokytis asmeny sgrasai sudaryti vadovaujantis Apra%u ir kitais
priémimg j mokyklas reglamentuojancias teisés aktais;

47.3. teikia Progimnazijos direktoriui rekomendacijas dél atskiry klasiy ir prieSmokyklinio
ugdymo grupiy komplektavimo;

47.4. stebi, ar Progimnazijos interneto svetainéje ir kitose laikmenose vieSai skelbiama visa
reikiama informacijg apie asmeny priémima.

48. Asmens priémimas mokytis iforminamas mokymo sutartimi:

48.1. mokymo sutartys sudaromos tik tada, kai yra pateikti visi reikiami dokumentai ir visiskai
sukomplektuotos klasés;

48.2. mokymo sutartis su kiekvienu naujai atvykusiu mokiniu ir tos mokyklos mokiniu,
pradedanéiu mokytis pagal auk3tesnio lygmens ugdymo programa, sudaroma jo mokymosi pagal ta
ugdymo programa laikotarpiui;

48.3. abu sutarties egzempliorius pasiraSo Progimnazijos direktorius ir praSymo pateikéjas.
Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas praSyma pateikusiam asmeniui, sutarties kopija segama |
mokinio asmens bylg;

48.4. u7 vaika iki 14 mety sutartj pasiraSo vienas i tévy (globéjy, rlipintojuy);

48.5. mokymo sutartis registruojama Mokiniy duomeny registre.

49. Mokiniy paskirstymas j grupes, klases (srautus) iforminamas Progimnazijos direktoriaus
isakymu (-ais). Klasés pradedamos komplektuoti pasibaigus atitinkamy klasiy ugdymo procesui
pagal Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro nurodytg ugdymo proceso pabaigos
data.

50. Mokiniy i8vykimas i§ Progimnazijos:

50.1. mokiniy tévams (globéjams, ripintojams) pateikus praSyma dél isleidimo i§ mokyklos,
mokiniy iSvykimas jforminamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu, nutraukiama Mokymosi
sutartis, mokinys iSregistruojamas Mokiniy registre;

50.2. idvykstanéiam i§ Progimnazijos mokiniui per 3 darbo dienas nuo prasymo pateikimo
i8duodamas i¥silavinima patvirtinantis dokumentas, Mokinio asmens bylos kopija (jei reikia).

IV. DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS

51. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darba), laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Progimnazijos vadovybes
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, suderintus su direktoriumi.

52. Progimnazijos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriS$kumo ir abipusés pagarbos principais.

53. Pedagogams ir kitiems Progimnazijos darbuotojams draudZziama ateiti | darba neblaiviems
ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy, Progimnazijos patalpose ir
teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotinémis, toksinémis ar psichotropinémis
medziagomis, riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

54. Pedagogai privalo pasirtpinti asmens medicinos knygelés pratesimu kasmet nepasibaigus
jos galiojimui. Mokytojai privalo turéti galiojan¢ius sveikatos Ziniy — pirmosios medicinos pagalbos
ir higienos jglidziy pazyméjimus.

55. Nepedagoginiai Progimnazijos darbuotojai privalo pasiripinti asmens medicinos knygelés
pratesimu kasmet nepasibaigus jos galiojimui, privalo turéti galiojant] higienos jgidziy pazymejima.

56. Pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde ar pasikeitus kitiems asmens duomenims per 5 darbo
dienas apie tai informuoti administracija, rastine ir, jei reikia, pateikti $iuos duomenis patvirtinancius
dokumentus.

57. Progimnazijos direktorius atsako uZ tvarka Progimnazijoje ir uz visg Progimnazijos veikla.
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Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.

58. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz Progimnazijos
bendruomenés $vietimo politikos igyvendinima, sudaro pamoky ir papildomo ugdymo tvarkarascius,
teikia profesing pagalbg mokytojams, ripinasi mokytojy darby sauga, organizuoja pedagogini
mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) $vietimg, informuoja tévus (globéjus, ripintojus) ir Kitas
suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiancius privalomo mokymosi, ir jstatymy nustatyta
tvarka imasi poveikio priemoniy. Jo teiséti nurodymai privalomi Progimnazijos mokytojams.

59. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz Progimnazijos pastaty,
irengimy, inZineriniy tinkly techning biikle, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga, organizuoja
pagalbinio personalo darba, ripinasi Progimnazijos sanitarija ir higiena bei jam pavaldZziy darbuotojy
darby sauga, apripina juos darbo jrankiais, pagal galimybes drabuziais, individualiosios saugos
priemonemis. Jo teiséti nurodymai privalomi jam pavaldiems darbuotojams.

60. Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei Gkio reikalams privalo:

60.1. turi informuoti mokyklos bendruomeng apie savo pareigy pasiskirstyma;

60.2. kurti Progimnazijoje darbingg aplinka, stengtis uzkirsti kelia konfliktams, kurti
bendruomeniskuma;

60.3. siekti, kad ju ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai bity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

60.4. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

60.5. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, jy jvykdymo salygomis bei terminais;

60.6. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

60.7. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiSkai, esant
galimybei — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

60.8. skatinti pavadZzius darbuotojus reiksti savo nuomong, ja iSklausyti ir gerbti;

60.9. vengti asmens oruma Zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy Zzodziy, veiksmy
ir priemoniy;

60.10.stengtis paskirstyti darba kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebejimai, galimybés ir profesine kvalifikacija;

60.11.skatinti pavaldZzius darbuotojus reik$ti savo nuomong ir jg iSklausyti;

60.12. stengtis deramai jvertinti pavaldZiy darbuotojy darba;

60.13. teikti profesing pagalbg mokytojams ir kitiems darbuotojams;

60.14. tartis su darbuotojy atstovais ir kitais mokyklos bendruomenés nariais organizuodami
mokyklos darba;

60.15. skatinti darbuotojy nora dirbti efektyviai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykines
kvalifikacijos kelima;

60.16. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbo saugos ir sveikatos instrukcijy,
higienos, prie$gaisrinés saugos reikalavimuy.

61. Progimnazijos pedagogai (mokytojai, klasiy vadovai, specialusis pedagogas, socialinis
veiklos formas ir metodus, formuoja mokiniy ugdymo turinj, vadovaudamiesi Bendruoju ugdymo
planu, mokymo programomis ir ugdymo standartais, teikia mokiniams 8iuolaikini mokslo ir kulttros
lygj atitinkantj iSsilavinima, brandina mokiniy kiirybinj mgstymg, savarankiSkumg ir gebéjimg
atsakyti uz savo veiksmus.

62. Pedagogai privalo:

62.1. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, biti pavyzdingo elgesio, aukstos kultiros
ir nepriekaistingos moralés pavyzdziu darbe, buityje bei vieSosiose vietose, gerbti mokiniy asmenybe;

62.2. kruop$tiai pasiruosti pamokoms, papildomiems mokiniy renginiams. Pamokas pradeti
nustatytu laiku. Nepalikti mokiniy be prieZitros kabinetuose, klasése, dirbtuvése, sporto sal¢je;

62.3. neisleisti i§ pamoky mokiniy, kurie dél savo sveikatos biiklés negali atlikti kiino kulturos
pratimy, o leisti jiems stebéti kity mokiniy veiksmus;

62.4. baigus pamoka, sulaukti kitos klasés mokiniy. Mokiniams, pasidéjus knygas, juos iSleisti



i$ kabineto ir jj uzrakinti;

62.5. pamoky, neformalaus $vietimo uZsiémimy ir pertrauky bei Progimnazijos organizuoty
renginiy metu palaikyti drausme, saugoti mokiniy sveikatg ir gyvybe;

62.6. mokyti mokinius saugaus eismo taisykliy, civilinés saugos pagrindy, saugaus elgesio
kino kultiiros pamokose, darby saugos fizikos ir chemijos kabinetuose, dirbtuvése;

62.7. mokiniy iSvykas ] gamtg, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus uz
Progimnazijos riby vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su Progimnazijos vadovybe (turint
Progimnazijos direktoriaus jsakyma), uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones (vadovautis
ekskursijy organizavimo tvarka);

62.8. palaikyti ry§] su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais) informuoti juos apie mokiniy
mokymasi ir elgesi;

62.9. gavus i$ socialinés paramos skyriaus sprendimus, padedant socialiniam pedagogui,
stebéti ar nemokamai maitinami mokiniai maitinasi;

62.10. specialiy poreikiy mokiniams ir jy tévams (globéjams, ripintojams) pagal galimybes
suteikti reikalingg pagalba;

62.11. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

62.12. analizuoti savo pedagogine veikla, apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus,
supazindinti su jais mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus) ir Progimnazijos vadovus;

62.13. tvarkyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus, dalyvauti Mokytojy tarybos
posédziuose ir kituose privalomuose renginiuose;

62.14. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti savo kulturinj akiratj, kelti
savo kvalifikacija ir nustatyta tvarka atestuotis;

62.15. pavaduoti sergantius ar i§vykusius pedagogus. Apie negaléjimg atvykti | darbg i$
anksto prane$ti Progimnazijos vadovams. ISeiti i§ atskiry pamoky galima tik gavus direktoriaus
leidimg ir pasiriipinus, kas pavaduos;

62.16. | pamokas pedagogai turi ateiti ne véliau 10 min. iki skambucio. Nuskambéjus pirmam
skambudiui, atrakinti kabineta;

62.17. grieztai draudZiama mokinius bausti fizinémis bausmeémis, juos uZgaulioti, iSvaryti uz
dury ir Salinti 1§ pamokos;

62.18. dalyko mokytojai TaMo dienyng privalo pildyti kiekvieng diena iki 17.00 wval.
neformalaus Svietimo valandas jrasyti TaMo dienyne po kiekvieno uZsiémimo;

62.19. vykdyti Progimnazijos veiklos jsivertinima.

63. Pedagogai atestuojami Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta
tvarka.

V. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

64. Budéjimas Progimnazijoje organizuojamas pagal Progimnazijos administracijos sudarytg
grafika.

65. Budéjimui skiriami Progimnazijos vadovai ir pedagogai.

66. Budéjimo postai idéstomi pagal Progimnazijoje nustatyta tvarka.

67. Progimnazijos vadovybé budéjimo rezultatus aptaria informaciniuose susirinkimuose,
kurie vyksta karta per savaite tre¢iadieniais mokytojy kambaryje.

68. Budintis Progimnazijos administracijos atstovas privalo stebéti mokytojy budéjima
Progimnazijoje, kilus nesusipratimams, padéti mokytojui.

69. Budintis pedagogas privalo:

69.1. atvykti ] Progimnazijg prie§ pamokas ar kitus renginius, budéti nurodytoje vietoje;

69.2. budintis mokytojas atsako uZ mokiniy saugumg pertrauky metu savo budéjimo vietose;

69.3. budintis mokytojas privalo pranesti apie pazeidimus budinfiam Progimnazijos
administracijos atstovui.

70. Mokytojai budéjimui $ventiniuose renginiuose skiriami direktoriaus jsakymu:

70.1. budéjimui $ventiniuose renginivose gali bati pasitelkiami mokiniy tévai (globéjai,



rlipintojai);
70.2. budintys $iuose renginiuose privalo neleisti i juos ne Sios Progimnazijos mokiniy, kity

asmeny, saugoti tvarka, neleisti vartoti svaigaly, rukyti, nepadoriai elgtis. Kilus rimtam konfliktui su
besiverziandiais j vidy paSaliniais, iSkviesti policijg.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

71. Progimnazijoje nustatyta 5 (penkiy) darbo dieny savaité.

72. Nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma yra keturiasdeSimt valandy per savaite,
nebent darbo teisés normos darbuotojui nustato sutrumpintg darbo laiko norma arba Salys susitaria
dél ne viso darbo laiko. Maksimalus darbo laikas (jskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarima
dél papildomo darbo) ne ilgesnis nei SeSiasdeSimt valanduy per savaite

73. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (specialiyju pedagoguy, logopedy, karjeros
specialisty, psichology asistenty, psichology, socialiniy pedagoguy) darbo kriivio sandara nustatoma
vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darba jstatymu.

74. Mokytojy darbo kravis gali keistis kiekvienais mokslo metais dél objektyviy priezasciy
(mokiniy skai¢iaus, ugdymo plano, valandy, skirty mokiniy ugdymo (-osi) poreikiams tenkinti ir
mokymosi pagalbai teikti ir pan.).

75. Direktorius su mokytojais darbo kriivio sandarg derina individualiai.

76. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo laiko normg informuojami iki
prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

77. Mokytojy darbo laiko norma, atsizvelgiant i naujas aplinkybes, gali biiti koreguojama
darbdavio ar darbuotojo iniciatyva, abipusiu Saliy susitarimu.

78. Mokytojai Progimnazijoje dirba pagal lankstuji darbo grafika. Mokytojy darbo laikas
nustatomas kiekvienam pagal pamoky tvarkarasti. Pamoky tvarkaras¢io valandos prilyginamos
fiksuotoms (kontaktinéms) darbo valandoms (privaloma dirbti mokykloje). Likusios valandos
prilyginamos nefiksuotoms (nekontaktinéms) darbo valandoms. Nefiksuotomis darbo valandomis uz
savo saugumg darbuotojas atsako pats. Piety pertrauka — 30 min. pasirinktu laiku.

79. Kitiems Progimnazijos darbuotojams nustatomas toks normuotos darbo dienos laikas:

79.1. darbo pradzia 8.00 val.;

79.2. piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Jeigu, esant butinumui, dirbama piety
pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 45 minutés tuoj pat pabaigus darbg, dél kurio nebuvo
galimybés papietauti nustatytu laiku;

79.3. darbo pabaiga pirmadieniais—ketvirtadieniais 17.00 val., penktadieniais 15.45 val.;

79.4. §venéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
pedagoginius ir pagal sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

80. Darbo laikas budétojams, valytojams, darbininkams ir kt. nustatomas pagal specialy
grafika.

81. Bibliotekos darbo pradZia 8.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val., darbo
pabaiga pirmadieniais—ketvirtadieniais 17.00 val., penktadieniais 15.45 val.

82. Pamokos trukme visose klasése nustatoma ne ilgesné kaip 45 min.

83. Pertrauky tarp pamoky trukme 10-20 min.

84. Draudziama uZtesti pamokas per pertraukoms skirta laika, apkrauti mokinius mokymo
programoje nenumatytais darbais.

85. Pradiniy klasiy (1-4) mokiniams leidZiama pamokos metu daryti trumpg pertraukele.

86. Per mokslo metus mokiniams suteikiamos atostogos, kuriy laikas nustatomas pagal
Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintg grafikg ugdymo plane.

87. Progimnazijos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka pagal i§ anksto parengta, suderinta ir direktoriaus jsakymu patvirtinta grafika arba
atsizvelgiant j darbuotojo i§ anksto pateiktg praSymg suderinus su jstaigos vadovu.

88. Pedagogai turi teise gauti DK nustatytos pailgintos trukmés kasmetines atostogas vasarg



ir apmokamas kurybines atostogas.

89. Darbuotojo praSymu darbo poilsio ar $venéiy dienomis laikas ar vir$valandinio darbo
laikas, padauginti i§ Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 straipsnio 1-4 dalyse nustatyto
atitinkamo dydZio, gali biiti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

90. Darbo ir poilsio laikas taip pat regulivojamas ir kitais galiojanéiais aukStesniy institucijy
nurodymais ir teisés aktais.

91. Progimnazijos administracija turi teise, esant reikalui, trumpinti pamokas ar laikinal
nutraukti ugdymo procesa.

VII. DARBO UZMOKESTIS

92. Darbo uzmokestis nustatomas ir mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu (toliau
— Istatymas), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau— DK), Lietuvos Respublikos istatymais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo apmokéjimo salygas, Progimnazijos darbo
apmokéjimo sistemos tvarkos aprasu.

93. Darbo uzmokestis pedagogams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménesj
$iomis dienomis: 8 d. — atlyginimas, 23 d. — avansas, ta¢iau darbuotojo pageidavimu gali buti
mokamas vieng kartg ménesyje — 8 d.

94. Visy kategorijy darbuotojams uZ pavadavimg, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito
darbuotojo pareigybei nustatytas funkeijas, uZ papildomy rastu suformuluoty uzduociy atlikima, kai
dél to virSijamas jprastas darbo kravis arba kai atliekamos pareigybés apraSyme nenustatytos
funkcijos, uz jprastg darbo kriivi vir§ijan¢ia veikla, kai yra padidéjes darby mastas, atliekant
pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko trukme,
Progimnazijos direktorius gali biti skiriamos priemokos. Jos negali biiti maZesné kaip 10 procenty
pareigineés algos, o jy suma negali vir§yti 80 procenty pareiginés algos.

95. Nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavima, pamokos yra jungiamos. Jungti
galima klases ar klasés grupes. Apmokéjimas uZ pamoky pavadavima numatytas Progimnazijos darbo
apmokéjimo sistemoje. Uz pamoky jungima mokytojui nemokama.

96. Darbuotoju komandiruotés apmokamos vadovaujantis DK 107 straipsniu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,.Dél dienpinigiy ir kity
komandiruociy i§laidy apmokéjimo®.

97. Uz darba poilsio ir §vendiy dienomis, vir§valandinj darba mokama pagal DK 144 straipsnj.

08. Kasmetiniy atostogy laiku visy kategorijy darbuotojams paliekamas ju vidutinis darbo
uzmokestis (atostoginiai), kurie i¥mokami pagal DK 130 straipsnj.

99, Darbuotojams ligos i¥moka mokama pagal Lietuvos Respublikos ligos ir motinystes
socialinio draudimo jstatyma.

VIII. DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

100. Darbuotojai gali biiti skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu.

101. Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teise:

101.1. nudalinti darbuotoja nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas darbo
umokeséio ir uz ta dieng (pamaing), jei jis darbo metu buvo apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar toksiniy medZiagy;

101.2. ra$tu nugalinti darbuotoja nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas darbo
uzmokes&io, pagal pareigliny arba organy, kuriems jstatymai suteikia nusalinimo teisg, raSytin
reikalavima iki trijy ménesiy;

101.3. tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes, gali
nusalinti darbuotojs nuo darbo iki trisdesimt kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj jo darbo
uzmokesti;
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101.4. per vieng meénesj nuo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidimo paaiskéjimo dienos, jeigu ir pirmasis paZzeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiskinti, radtu jspéti darbuotoja apie galimg atleidima i§ darbo uz antrg tokj
pazeidima;

101.5. atleisti i§ darbo darbuotojg jstatymuose numatyta tvarka, jei per paskutinius dvylika
ménesiy darbuotojas padaro antrg tokj patj darbo pareigy pazeidima.

IX. DOKUMENTU RENGIMAS IR TVARKYMAS

102. Progimnazijos dokumentai rengiami ir tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo
ugdymo Svietimo programas vykdanéiy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy
rodykle, Progimnazijos nuostatais.

103. Trumpai ir ilgai saugomi kitoms S$alims perduodami informaciniy technologijy
priemonémis sudaryti elektroniniai dokumentai, pasirasyti elektroniniu parasu, gali biiti sudaromi ne
pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas oficialiyjy elektroniniy
dokumenty specifikacijas.

104. Popierinius veiklos dokumentus, i$skyrus nuolat saugomus dokumentus, galima
i§saugoti elektronine forma, nesaugant popierinio dokumento, jeigu yra uztikrinamas popierinio
dokumento skaitmeninio vaizdo tikrumas. Popieriniy dokumenty atrankos ir ju iSsaugojimo
elektronine forma tvarkg nustato Lietuvos vyriausiasis archyvaras. Popieriniai veiklos dokumentai
saugomi Progimnazijos archyve.

105. Dokumentai registruojami naudojantis dokumenty valdymo sistema ,. Kontora® (toliau —
DVS). DVS registruojant dokumentus, prie dokumento kortelés pridedama dokumento rinkmena arba
skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas), jei tai nepriestarauja teisés aktams. Dokumentai
skirstomi j bylas, kokios yra patvirtintos jstaigos dokumentacijos plane.

106. Elektroniniy dokumenty pasira§ymas DV'S priemonémis laikomas lygiaver¢iu raSytiniam
paradui, kaip tai nustatyta 2018 m. balandZzio 26 d. Lietuvos Respublikos Elektroninés atpaZinties ir
elektroniniy operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy jstatymas ir vadovaujantis Kauno miesto
savivaldybés administracijos 2020 m. geguzés 22 d. susitarimu Nr. SR-313 ,D¢l elektroniniy
dokumenty sudarymo ir perdavimo®, Kauno miesto savivaldybés 2021 m. geguzes 19 d. susitarimu
Nr. SR-144 ,.Dél 2020 m. geguzés 22 d. elektroniniy dokumenty sudarymo ir perdavimo susitarimo
Nr. SR-313 pakeitimo®.

107. DVS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptaZodis),
vienareikimiskai identifikuojantys konkrety darbuotojg, dirbantj pagal darbo sutart] (toliau —
Darbuotojas), kurio duomenys logiskai susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi elektroniniu paraSu ir
turi tokia pat teising galig kaip ir parafas Progimnazijos raSytiniuose vidaus dokumentuose.
Darbuotojai gave DVS prisijungimus pasiraSo Konfidencialumo pasizadéjimg. PasiraSytas
pasizadéjimas saugomas asmens byloje.

108. Dokumenty rezoliucijos, vizos, susipazinimo, suderinimo Zymos jforminamos ir
pavedimai perduodami vykdytojams naudojantis DVS. UZregistruotus dokumentus perdavus
Progimnazijos Darbuotojams, laikoma, kad jie dokumentus gavo ir su jais susipaZino. UZregistruoty
dokumenty originalai segami i dokumenty bylas ir vykdytojams pateikiami tik pagal poreiki.

109. Prasymai gali biti teikiami tiesiogiai, pareilkéjui atvykus j Progimnazija, siunciami
pastu, teikiami elektroninémis priemonémis, per DVS.

110. Darbuotojai prasymus teikia per DVS ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki praSyme
nurodyto termino pradzios. Pateikus praiyma nesilaikant nustatyto termino, DVS praSymas gali buti
netenkintas.

111. Darbuotojai, ketinantys pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, kol nesudarytas atostogy
grafikas, arba po grafiko sudarymo, taip pat darbuotojai, norintys pakeisti atostogy grafike nurodyta
atostogy data, motyvuotus pragymus ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki atostogy pradZios pateikia
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per DVS.

112. Jei darbuotojas atostogy metu tampa laikinai nedarbingas (gauna nedarbingumo
pazymejimg), apie tai nedelsdamas turi praneSti savo tiesioginiam direktoriui ir darbuotojui,
atsakingam uz personalo administravimg, bei susiderinti dél atostogy dalies, nepanaudotos dél ligos,
pratesimo, perkélimo ] kitg laikg arba pridéjimo prie kity mety kasmetiniy atostogy. Pasibaigus
nedarbingumo laikotarpiui darbuotojas privalo pateikti praSyma perkelti dél ligos nepanaudoty
atostogy dalj j kita laika, pridéti prie kity mety kasmetiniy atostogy ar pratesti nepanaudoty atostogy
dalj i$ karto pasibaigus atostogoms, jei tai netrukdo Progimnazijos veiklai. Darbuotojy atostogos
pratesiamos Progimnazijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai su jsakymu supazindinami per DVS.
Pateikus praSyma nesilaikant nustatyto termino, DVS prafymas gali biiti netenkintas.

113. PraSymai dél tiksliniy atostogy suteikimo pateikiami per DVS ne véliau kaip pries
keturiolika kalendoriniy dieny (iSskyrus né$tumo ir gimdymo atostogas, atostogas dél artimyjy
mirties ar dél kity skubiy ir objektyviy priezas¢iy) iki atostogy pradzios, pridedant teisg | tikslines
atostogas pagrindzianéius dokumentus. Pateikus praSyma nesilaikant nustatyto termino, DVS
pra§ymas gali buiti netenkintas.

114. IJstatymuose nustatyta papildoma poilsio diena darbuotojams suteikiama prie$ 5 darbo
dienas pateikus praSyma per DVS. Papildoma poilsio diena suteikiama Progimnazijos dircktoriaus
jsakymu. Darbuotojai su jsakymu supaZindinami per DVS. Pateikus praSymag nesilaikant nustatyto
termino, DVS praSymas gali biiti netenkintas.

115. PraSymai nutraukti darbo sutartj pateikiami per DVS vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatytais terminais, nebent darbo sutarties Salys susitaria kitaip.

116. Darbuotojai, neturintys prieigos prie DVS, teikia popierinj pasiraSyta praSymg
tiesioginiam direktoriui, o jis pasiraSes suderinimo Zyma pateikia dokumenta Progimnazijos
direktoriui.

117. Darbuotojo pradyma direktorius turi vizuoti ar uZra$yti rezoliucija ta pacia darbo dieng
arba ne véliau kaip per 1 darbo dieng nuo praSymo pateikimo dienos.

X. ELEKTRONINIO PASTO, DVS, TAMO DIENYNO, TELEFONO NAUDOJIMAS

118. Progimnazijos darbuotojai privalo kiekvieng dieng darbo metu atsakingai ir sgZiningai
tikrinti darbo elektroninj pastag, DVS, TaMo dienyno (pedagogams, specialistams), telefono
prane$imus. Prisijungimas prie darbo elektroninio pasto, DVS, TaMo dienyno, telefono laikoma
darbuotojo el. parasSu.

119. Progimnazijos darbuotojai su Progimnazijos vidaus dokumentais supaZindinami
elektroniniu biidu — per DVS, ar i§siuniant darbo elektroniniu pastu. Informacijg iSsiuntus per DVS
ar darbiniu elektroniniu pastu, laikoma, kad dokumentai jteikti (informacija pateikta), Progimnazijos
darbuotojas yra su ja susipaZings iSsiuntimo dieng, jeigu informacija iSsiysta nustatytu darbuotojo
darbo laiku. Jeigu informacija per DVS ar darbiniu elektroniniu pastu iSsiysta po darbuotojo nustatyty
darbo valandu, laikoma, kad Progimnazijos darbuotojas yra susipazings kit darbo dieng po jos
i¥siuntimo (i§skyrus tuos atvejus, kai darbuotojo néra darbe dél objektyviy priezaséiy). Progimnazijos
darbuotojai su Progimnazijos vidaus dokumentais gali biti supazindinami asmeniSkai (pasiraSytinai),
kai tai nurodyta vidaus dokumente.

120. Darbuotojo darbo sutartyje nurodytas elektroninis pastas susizinojimui, informacijos ir
(arba) pranesimy teikimui yra naudojamas tais atvejais, kai darbo santykiai pasibaigia arba darbo
santykiy metu, kai darbuotojas laikinai nevykdo darbo funkeijy (yra laikinai nedarbingas, atostogauja,
nu$alinamas ir kt. atvejais), kai darbuotojas neturi prieigos prie DVS ir darbo elektroninio pasto.

121. Darbuotojai, neturintys prieigos prie DVS ir darbo elektroninio paSto. Su visais
Progimnazijos vidaus dokumentais supazindinami asmeniSkai.

122. Progimnazijos darbuotojai privalo i elektroninius laiskus atsakyti per laiSko siuntéjo
prafomg termina, o jeigu terminas nenurodytas — paprastai per 1 darbo diena. Nesant galimybes
pateikti prasomos informacijos, elektroninio laisko siuntéjui privalo biiti nusiystas praneSimas
nurodant terming iki kada bus atsakyta arba nurodant, kad tai néra gavéjo veiklos sritis.
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123. Darbuotojai turi reguliariai tvarkyti savo darbo elektroninj pastg: iStrinti neaktualius
elektroninius laiSkus, kuriuose yra asmens duomeny, nelaikyti asmeninio pobudZio elektroniniy
laisky.

124, Darbuotojas turi teise neatsakyti j laiSkus, 1§siystus naudojant ne oficialius Progimnazijos
elektroninio pato adresus.

125. Progimnazijos darbuotojai, esant informaciniy technologijuy (el. pasSto, DVS, TaMo)
sutrikimams, su Progimnazijos vidaus dokumentais gali biti supazindinami asmeniskai
(pasiraSytinai).

126. Mokytojams draudziama naudotis telefonu pamoky metu, jei tai nesusij¢ su ugdymo
procesu. Jei tai susije su ugdymo procesu — atsiliepti j skambucius telefonu, Zinutes, praleidus
skambutj atskambinti, atrasSyti.

127. Darbuotojas turi teise atsisakyti reaguoti i el. laiSkus ir skambucius ne darbo grafike
nurodytu metu, i§jungti skaitmeninius prietaisus ir likti darbdavio nepasiekiamu nedarbo metu, naktj,
poilsio ir §venéiy dienomis, jei to nereikalauja darbo pobiidis arba vykdyti tokius darbus tik ra8ytiniu
darbdavio pavedimu.

128. Asmeniniai darbuotojy telefono numeriai ar kiti kontaktiniai duomenys, be jy sutikimo,
interesantams neteikiami.

XI. DARBO PRIEMONIU, PROGIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR
APSAUGA

129. Darbuotojai privalo saugoti jiems iSduotas darbo priemones — kompiuterine technika,
programing jranga, kanceliarines priemones, mobiliuosius telefonus, taip pat taupiai naudoti jiems
patikétas Progimnazijos bendro naudojimo darbo priemones, inventoriy, organizacing ir
telekomunikacijy jranga, elektros energija.

130. Darbuotojai, turintys prieiga prie vidiniy ar i$oriniy (kity jstaigy ar institucijy) duomenuy
baziy bei registry, gali rinkti, perzitréti, tikrinti, analizuoti ten esancia informacijg ir (ar) duomenis
(iskaitant ir asmens duomenis) ar kitaip jais disponuoti tik darbo funkcijoms atlikti. Darbuotojai
privalo uZtikrinti, kad nesudarys galimybes naudotis jiems prieinama informacija ir (ar) duomenimis
(tarp jy ir asmens duomenimis) ar perduoti $ios informacijos ir (ar) duomeny tretiesiems asmenimis,
kurie neturi teisés susipaZzinti su tokia informacija ir (ar) duomenimis.

131. Darbuotojams draudziama leisti svefiams naudotis darbuotojams patikétomis
Progimnazijos bendro naudojimo darbo priemonémis.

132. Kompiuterinés jrangos, telekomunikacijy jrangos priezitirg bei remontg ir taikomosios
programinés jrangos diegimg organizuoja informaciniy technologijy sistemy administratorius.
Darbuotojams neleidZiama patiems remontuoti kompiuterinés jrangos, keisti ar jdiegti programinés
irangos.

133. Darbuotojai privalo laikytis Taisykliy ir nesinaudoti techniskai netvarkingomis darbo
priemoneémis, apie pastebétus gedimus, galimg pavojy darbuotojams ar Progimnazijos veiklai,
atsizvelgdami j situacija, nedelsdami turi pranesti Progimnazijos administracijai.

134. Darbuotojai, kuriems i3duoti Progimnazijos mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Mobilieji telefonai darbo metu turi buti
jjungti, i¥skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais
telefonais. Progimnazijos i¥duotuose mobiliuosiuose telefonuose draudziama diegti nesaugia ir
darbuotojo darbo funkcijoms nebiiting programine jranga.

135. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prijungimo prie Progimnazijos tinklo
istekliy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo uZtikrinti, kad slaptaZzodis nebuty atskleistas
kitiems asmenims.

136. Darbuotojai, pastebéje, kad jiems suteikta prieiga prie duomeny (jskaitant ir asmens
duomenis), kurie néra reikalingi jy darbo funkcijoms atlikti, apie tai turi informuoti informaciniy
technologiju sistemy administratoriy, o §is imasi veiksmy, kad tokia prieiga biity panaikinta.

137. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Progimnazijos



13

kabinetais, informaciniu centru, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis ir
informacinémis mokymo priemonémis, kompiuterine ir programine jranga, inventoriumi ir kt.

138. Kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Progimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrengimus ir jrankius, racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, elektros energija, tinkamai tvarkyti ir prizitréti darbo vieta, nenaudoti Progimnazijos turto
savanaudiskiems tikslams.

139. Progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto priegaisrinio saugumo
reikalavimy.

140. Pedagogai, kiti Progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, Zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

141. Progimnazijos budintysis i3eidamas i3 darbo jjungia apsauging signalizacijg, at¢jes ryte
i darba, jg i§jungia.

142. Uz sugadintg Progimnazijos inventoriy, technines ir informacines mokymo priemones,
sugadintas ar pamestas Progimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai
Progimnazijai turi buti atlyginti geranoriSskai. Darbdaviui nusta¢ius darbuotojo darbo pareigy
pazeidima dél jo kaltés, gali biiti daromos i$skaitos i darbo uzmokescio dél Zalos atlyginimo laikantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostaty.

XII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMALI

143. Progimnazijoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimuy.

144. Progimnazijos darbuotojai turi biiti tvarkingos 13vaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari,
etidka, saikingas papuosaly kiekis, laikomasi elementariy $varos reikalavimy (rankos, veidas — Svarts,
makiaZas — saikingas, Sukuosena — tvarkinga), nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptes,
permatomi ar itin atviri riibai ir pan.), kvepinamasi santiriai, kad netrikdyty aplinkiniy.

145. Progimnazijos direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliu
144 punkto reikalavimy.

XIII. PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

146. Progimnazijos darbuotojui, paZeidusiam &ias Taisykles, taikomas jspéjimas dél darbo
pareigy pazeidimo, ar atleidimas 1§ darbo.

147. Progimnazijos darbuotojy darbo pareigy pazeidimy atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

148. Vidaus tvarka Progimnazijoje reglamentuoja ir kiti vidaus norminiai teisés aktai.

149. Sios Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetainéje www.vduprogimnazija.lt.

150. Darbuotoja priimant j darba su Siomis Taisyklémis supaZindina pasiraSytinai
administratorius.

151. Taisyklés gali buti kei¢iamos Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

152. Pakeitus Taisykles visi Progimnazijos darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami per
DVS ir atsako uz juy laikymasi.




