PATVIRTINTA

Vilkaviskio ,,AZzuolo* progimnazijos
direktoriaus 2020 m. gruodzio 30 d.
jsakymu Nr. V-165

VILKAVISKIO ,,AZUOLO“ PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES
|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio ,,AZuolo* progimnazijos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) yra lokalinis teisés aktas, taikomas tik jstaigoje dirbantiems darbuotojams,
nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos Darbo Kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos jstatymais. Darbo tvarkos taisykliy
tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo
galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriamg darbo santykiy
reglamentavima, priderinant jj prie Mokyklos specifikos, apibrézti teisés aktuose neaptariamus
darbo santykiy aspektus.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais Mokyklos vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria
vieningg ir aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistema ir struktiirg.

3. Taisykles, suderings su darbuotojy atstovais, jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius.
Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

4. Su Taisyklémis visi darbuotojai supazindinami naudojantis dokumenty valdymo sistema
KONTORA (toliau dvs), o mokiniai ir jy tévai (globéjai) — mokyklos internetinéje svetainéje ar
persiuntus jas elektroniniame dienyne.

5. Mokyklos Taisykliy laikymasis yra viena 1§ darbo drausmés sudétiniy daliy.
Darbuotojams uz darbo tvarkos taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos
jstatymy nustatyta tvarka, mokiniams — Mokyklos vidaus dokumentuose reglamentuota tvarka.

6. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis jstatymams, kei¢iant Mokyklos
darbo organizavima, reorganizuojant Mokykla. Pakeitimai ar papildymai suderinami su
darbuotojy atstovais.

I1. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Vilkaviskio ,,AZuolo“ progimnazijos struktira, valdymas ir veiklos organizavimas
apibréztas Mokyklos nuostatuose.

8. Mokyklos darbo santykiy su darbuotojais metu vadovaujamasi lygiy galimybiy
igyvendinimo priemonémis:

8.1. priimant darbuotojus j darbg, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

8.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,

8.3. darbo santykiy metu naudojami vienodi darbo vertinimo Kriterijai ir vienodi atleidimo i$
darbo kriterijai;

8.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.

9. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidziamos, turi teis¢ su praSymu
raStu kreiptis 1 Mokyklos direktoriy, kuris savo kompetencijos ribose arba, pasitelkdamas mokyklos
savivaldos institucijas, istiria situacijg ir per 15 d. d. pateikia atsakyma.

I11. DARBO SANTYKIU JFORMINIMAS, REGLAMENTAVIMAS

10. Darbuotojy priémimg j darbg, atleidimg i§ darbo reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymas, vietiniai Mokyklos teisés aktai,
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darbuotojy pareigybiy kvalifikaciniy reikalavimy aprasai ir kiti norminiai teisés aktai.

11. Darbo santykiai reglamentuojami vadovaujantis teisinio apibréztumo, teiséty lukesciy
apsaugos ir visokeriopos darbo teisiy gynybos, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy
sudarymo, darbo santykiy stabilumo, laisvés pasirinkti darba, teisingo apmokejimo uz darba, darbo
teisés subjekty lygybés, nepaisant jy lyties, lytinés orientacijos, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, tikéjimo, ketinimo turéti vaikg (vaiky), santuokinés ir Seiminés padéties,
amziaus, jsitikinimy ar paziiiry, priklausomybés politinéms partijoms ir asociacijoms, aplinkybiy,
nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, asociacijy laisvés, laisvy kolektyviniy deryby ir
teisés imtis kolektyviniy veiksmy principais.

IV. DARBUOTOJU NEATEJIMAS | DARBA IR PAVADAVIMAS

12. Darbuotojas dél neatvykimo ] darbg be pateisinamos priezasties (ligos, $Seimos nario
mirties (Seimos nariu yra laikomas vyras/Zmona, vaikai, kartu gyvenantys tévai) privalo kuo
skubiau apie tai informuoti mokyklos direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja ugdymui. Apie
neatvykimg ] darbg ir jo priezast] bei trukme¢ pranesti telefonu, el. pastu prie§ prasidedant darbo
dienai arba i§ anksto.

13. Pranesti privaloma S$ia tvarka: direktoriui privalo pranesti direktoriaus pavaduotoja
ugdymui, tkvedys, vyriausioji finansininké, sekretoré, inzinierius-kompiuterininkas; pavaduotojai
ugdymui — visy dalyky ir neformaliojo S$vietimo mokytojai, pedagoginiai darbuotojai,
bibliotekininké; tikvedziui — aptarnaujantis personalas.

14. Nepavykus prisiskambinti atsakingam vadovui, apie savo neatvykimg biitina informuoti
kita mokyklos administracijos darbuotojg arba sekretorg.

15. Dél kity neatvykimo j darbg priezas¢iy turi bati susitarimas su darbdaviu.

16. PraSymas dél planuojamo neatvykimo j darba (dalykinés kelionés, iSvykimas j seminarus
ar konferencijas ir pan.) suderinus, pateikiamas direktoriui ne véliau kaip prie§ vieng dieng.

17. Prie$ iSvykstant i§ darbo pedagoginis ar kitas darbuotojas su atsakingu administracijos
darbuotoju aptaria pamoky pavadavima, mokiniy uzimtuma, kity darby atlikima.

18. Mokytojas dél pateisinamy priezasCiy gali nevesti atskiros/y pamokos/y tik gaves
direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima.

19. Nesant mokytojo, pamokas pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas mokytojas arba kitas
pedagogas, Siam sutikus.

20. Apmokama uz pedagogy vadavimg vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo
ir sporto ministro nustatytu Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos apraSu arba uz pavadavimg suteikiama laisva diena (uz 6 pavaduotas pamokas
- 1 laisva darbo diena mokiniy atostogy metu).

21. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai ir tvarkingai
sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus, atlikti kitas vaduojamojo funkcijas: budéti pertrauky
mety pagal vaduojamo mokytojo bud¢€jimo grafika, pateikti reikiamas ataskaitas, parengti
informacijg dél el. dienyno pildymo ir kt.

22. Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai
draudziama ir tai laikoma darbo drausmés pazeidimu.

23. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui gali rekomenduoti direktoriui netenkinti mokytojy
prasymy iSvykti, jeigu neuZtikrinamas ugdymo procesas.

24. Apie savo grjzimo j darbg laika darbuotojas informuoja tokia pat tvarka, kaip ir
neatvykimo i darba, ne véliau kaip 1 diena iki grjzimo j darba dienos.

25. Darbuotojai atleidziami nuo darbo jgyvendinti rinkimy teisés; pakviesti ] ikiteisminio
tyrimo jstaigas, ] prokuratiirg ir teisma liudytoju, nukentéjusiuoju, specialistu, vertéju ar kviestiniu,
asociacijos arba darbuotojy kolektyvo atstovu; atlikti donoro pareigy ir kitais jstatymy nustatytais
atvejais, pranesus darbdaviui ir/ar pateikus patvirtinancius dokumentus.
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V. DARBUOTOJU ATESTACIJA. KVALIFIKACIJOS KELIMAS.

26. Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui atestuojami Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

27. Mokytojai, pedagoginiai darbuotojai atestuojami Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka. Mokytojy atestacija vykdo mokyklos mokytojy atestacijos komisija.

28. Mokytojy atestacija organizuojama pagal mokykloje patvirtinta mokytojy atestacijos
perspektyvine programa, suderintg su mokyklos steigéju.

29. Mokytojy atestacijos perspektyving programg tvirtina mokyklos direktorius jsakymu,
suderinus su mokyklos steigéjui.

30. Darbuotojy kvalifikacijos kélimg organizuoja mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j
mokyklos strateginio plano tikslus, progimnazijos veiklos plana, darbuotojy jsivertinimo metu
pateiktus sitilymus, Mokyklos darbuotojy kvalifikacijos kélimo programg ir mokyklos finansines
galimybes. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — motyvuoti darbuotojus, suteikiant didesnes
galimybes saviraiSkai, sudaryti salygas progimnazijos mokytojams, pedagoginiams ir kitiems
darbuotojams jgyti ir plétoti profesines, dalykines, metodines kompetencijas, vykdyti gerosios
darbo patirties sklaida, geriau atlikti darbag.

31. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo programa aprobuojama mokyklos Mokytojy tarybos
susirinkime.

32. Mokyklos darbuotojai, mokytojai savo kvalifikacijg gali kelti savarankiSkai arba
mokyklos nustatyta tvarka ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvaudami mokyklos poreikius
atitinkanciuose kvalifikacijos kélimo renginiuose.

33. Darbuotojai dalyvauja suplanuotuose kvalifikacijos tobulinimo kursuose.

34. Mokytojy dalyvavimas kvalifikacijos keélimo renginiuose mokyklos nustatyta tvarka,
apmokamas i§ mokyklos mokymo 1é8y, darbuotojy — i§ Savivaldybés skirty asignavimy.

35. Darbuotojai, siekdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikla
(vestas pamokas, uzsiémimus, organizuoti darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios
patirties sklaida, atlikti kitus darbus ir kt.) ir pagristi savo veikla, suplanuoti ugdytinas
kompetencijas, tobulintinus jgiidZius, jsivertinti atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo
mety pabaigoje, birzelio mén. pradzioje, pildo meting Veiklos jsivertinimo formg ir jg pristato
mokyklos direktoriui. Jsivertinimas aptariamas sutartu laiku iki mokytojy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy pradzios.

VI. MOKYKLOS ADMINISTRACIJOS, MOKYTOJU, KLASES VADOVU IR KITU
DARBUOTOJU PAGRINDINES TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

36. Mokyklos administracijos (direktoriaus, pavaduotojo ugdymui, vyriausios finansininkés,
tkvedzio, sekretorés), mokytojy, klasés vadovy, kity darbuotojy teisés, pareigos ir atsakomybé
reglamentuojama Siose taisyklése, pareigybiy apraSymuose, Saugos ir sveikatos bei priesgaisrinése
saugos taisyklése ir kituose Mokyklos vidaus dokumentuose, kuriy visi Mokykloje dirbantys
darbuotojai privalo laikytis.

37. Mokyklos darbuotojy pareigos:

37.1. savo darbo funkcijas vykdyti atsakingai ir ripestingai. Darbuotojai turi jiems pavestas
darbo funkcijas vykdyti patys ir neperduoti jy vykdyti kitiems darbuotojams be Mokyklos sutikimo;

37.2. vykdyti pareigybiy aprasymuose nurodytas funkcijas, laikytis Darbo tvarkos taisykliy,
Darbo saugos instrukcijy ir kity teisés akty nuostaty, reglamentuojanciy darbuotojy pareigas;

37.3. susipazinti su Mokykloje galiojanciais ir darbuotojui taikytinais teisés aktais ir (ar)
vykdyti kitus galiojancius teisés aktus ar nurodymus, taikomus darbuotojo darbui;

37.4. laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko bei darbo rezimo;

37.5. tikrintis sveikatg pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika. Esant atskiram
darbdavio nurodymui, darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata ir ne pagal patvirtintg darbuotojy
sveikatos tikrinimo grafika;
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37.6. nekelti konfliktiniy situacijy, neskatinti nepasitikejimo bendradarbiais ir darbdaviu; bet
kokius kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su vadovu arba su
vadovo jgaliotu asmeniu;

37.7. laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarkos, saugoti jiems
patikéta materialinj turta;

37.8. atlyginti Mokyklai padaryta zalg jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka,;

37.9. saugoti Mokyklos intelektinj turta bei jiems patikéta konfidencialia Mokyklos
informacijg, biiti lojaliis Mokyklai ir vengti interesy konflikto;

37.10. nesidalyti informacija apie kity darbuotojy darbo uzmokestj nei su treCiaisiais
asmenimis, nei su kitais kolektyvo nariais.

37.11. informuoti apie jvykusius pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono
numerio, paso arba asmens tapatybés kortelés, valstybinio socialinio draudimo pazyméjimo
pakeitimus, susituokus, gimus vaikui bei apie kitus juridinius faktus, turinCius jtakos darbuotojo
darbui, pareigoms ir statusui;

37.12. teikti informacija apie Mokykla arba informacija, kurig galima susieti su Mokykla, tik
suderinus su direktoriumi arba jo jgaliotu darbuotoju ir jiems leidus;

37.13. nepazeisti darbo drausmés, neatlikti darbo pareigy pazeidimy ir nekartoti veiksmy ar
pareigy nevykdymo, dé¢l kuriy darbuotojas gavo rastiSkg darbdavio jspéjima;

37.14. Darbuotojai privalo laikytis darbo etikos, Pedagogy etikos kodekso, elgtis taip, kad
nebity Zeminamas Mokyklos vardas ir reputacija. Visi darbuotojai j darbg privalo ateiti blaivis,
mokyklos patalpose ir teritorijoje nevartoti alkoholiniy gérimy, kity svaigaly, nertkyti.

38. Mokyklos darbuotojy teisés:

38.1. gauti informacijg, susijusig su jo darbo santykiais;

38.2. kreiptis zodziu ir rastu | Mokyklos administracija darbo sutarties ir kitais klausimais;
gauti nustatytg darbo uZzmokestj uz atlikta darba;

38.3. kelti kvalifikacija;

38.4. naudotis kasmetinémis, tikslinémis, nemokamomis atostogomis;

38.5. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje, higienos
reikalavimus atitinkancioje aplinkoje;

38.6. dalyvauti Mokyklos savivaldos institucijy veikloje, reiksti savo nuomone dél Mokyklos
darbo tvarkos;

38.7. burtis | visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos grupes, dalykines ir
metodines grupes, birelius ir susivienijimus;

38.8. dalintis patirtimi su bendradarbiais;

38.9. teikti sitlymus Mokyklos, Mokytojy tarybai, Mokyklos administracijai,

38.10. naudotis Mokyklos materialine baze mokiniy ugdymo, kvalifikacijos tobulinimo ir
kiirybos, saviraiskos tikslais;

38.11. naudotis jstatymuose ir kity teisés aktuose nustatytomis teisémis.

39. Mokyklos darbuotojy atsakomybé reglamentuojama darbuotojy pareigybés aprasyme.

40. Mokyklos direktorius atsako uz tvarkg mokykloje ir uz visg mokyklos veikla. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis mokyklos
nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

41. Direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui atsako uz mokyklos bendruomenés Svietimo
politikos jgyvendinima.

42. Darbuotojai materialiai atsako, saugo, ekonomiskai naudoja darbuotojui patikéta
inventoriy, medziagas ir priemones.

43. Pastebéje gedimg ar netvarka, galinCig sukelti pavojy mokiniy, darbuotojy sveikatai,
gyvybei, nedelsiant informuoja administracijg, imasi priemoniy saugumui uztikrinti.

44. Visi mokyklos darbuotojai privalo imtis biitiny priemoniy, kad bty uztikrintas mokiniy
saugumas, drausmé ir tvarkos mokykloje ir jos teritorijoje laikymasis.

45. Visi mokyklos darbuotojai, atlikdami savo pareigas, privalo vadovautis Lietuvos
Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, saugoti informacija, susijusig su
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mokyklos bendruomenés nariy privaciu gyvenimu ir asmens duomenimis.

VIil. DARBO LAIKAS

46. Darbo laikas — laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai.

47. ] darbo laiko jeina:

47 1. faktiskai dirbtas laikas;

47.2. tarnybinés komandiruotés, tarnybinés kelionés j kitg vietove laikas;

47.3. laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruoSti ir
sutvarkyti;

47 4. pertraukos darbe pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika;

47.5. privalomy medicininiy apzitry laikas;

47.6. stazuote, kvalifikacijos kélimas darbovietéje ar mokymo centruose;

47.7. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos;

47.8. nuotolinis darbas;

47.9. kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

48. ] darbo laikg nejeina:

48.1. pravaiksta;

48.2. neatvykimas j darbg administracijos leidimu;

48.3. valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy atlikimas, kariné¢ tarnyba arba mokomosios
karinés pratybos;

48.4. nedarbingumo laikas;

48.5. pertraukos pailséti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, §ventés, atostogos;

48.6. kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

49. Darbo laiko trukmé:

49.1. darbo laikas negali buti ilgesnis kaip keturiasdeSimt valandy per savaite;

49.2. kasdieniné darbo laiko trukmé neturi virSyti astuoniy darbo valandy. ISimtis gali
nustatyti jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kolektyvinés sutartys;

49.3. darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo, per
darbo dieng negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj.

50. Mokytoju, pedagoginiy darbuotojy darbo laikas reglamentuojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés teises aktuose.

51. Mokykloje nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir
sekmadienis, $venciy dienos.

52. Mokyklos darbo laiko pradzia — 6.45 val., pabaiga — 21.30val.

53. Mokyklos darbuotojo darbo laikas reglamentuojamas, direktoriaus jsakymu patvirtintu
Mokyklos darbuotojo darbo laiko grafiku, kuriame nurodoma: darbo laiko pradzia, pabaiga ir
pertrauka pailséti ir pavalgyti.

54. Visi mokyklos darbuotojai privalo dirbti pagal patvirtintus darbo grafikus.

55. Mokytojy darbo grafikas yra jo pamoky, neformaliojo Svietimo uZsiémimy
tvarkaraS¢iuose nustatytas, budéjimy mokykloje, ekskursijy mokiniams organizavimo ir kitas darbo
laikas.

56. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos d¢l darbo pobiidzio, suteikiama galimybe
pavalgyti darbo metu.

57. Darbo pabaiga priessventinémis, savaitgaliy dienomis — viena valanda anksc¢iau.

58. Mokslo metai pradedami ir baigiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos pateiktais pradinio ir pagrindinio ugdymo programy ugdymo planais.

59. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta pamoky tvarkarastyje.
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60. Pamokos trukmé pirmose klasése nustatoma — ne ilgesné kaip 35 min., aukStesnése
klasése — ne ilgesné kai 45 min. Pamokos gali baiti trumpinamaos.

61. Pertrauky tarp pamoky trukmé — 10 min., dvi pertraukos, skirtos mokiniams pavalgyti, —
ne trumpesnés kaip 20 min.

62. Pradiniy klasiy (1-4) mokiniams rekomenduojama pamokos metu daryti trumpa
pertraukéle.

63. Mokykloje organizuojamos pailgintos grupés laikas — iki 16.40 val.

64. Mokiniams namy darbai rastu ir Zodziu skiriami atsizvelgus ] mokiniy amziy bei
sugebéjimus ir jy atlikimo trukmé neturéty sudaryti daugiau kaip 35-40% mokymosi laiko
mokykloje:

pirmos ir antros klasiy mokiniams — ne daugiau kaip 0,5 val.;

trecios ir ketvirtos klasiy mokiniams — ne daugiau kaip 1 val.;

penktos ir Sestos klasiy mokiniams — ne daugiau kaip 1,5 val.;

septintos ir astuntos klasiy mokiniams — ne daugiau kaip 1,5-2 val.

65. Pagalbos specialisty darbo laikas gali prasidéti pries pamokas arba po pamoky. Jy pagalba
gali biti teikiama ir pamoky metu.

66. Pamoky, neformaliojo Svietimo laikas, pritarus pedagoginiy darbuotojy susirinkimui, i§
anksto informavus mokinius ir jy tévus (globéjus), gali bati trumpinamas.

67. Per mokslo metus mokiniams suteikiamos mokiniy atostogos, kuriy laikg ir trukme
reglamentuoja Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministras ir Mokyklos taryba,
pritardama mokslo mety pradinio ir pagrindinio ugdymo programy ugdymo planuose.

68. PrieSmokyklinio ugdymo grupés, 1-5 klasiy mokiniams papildomas atostogas nustato
Mokyklos taryba, jsakymu tvirtina mokyklos direktorius.

69. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir tkvedzio
patvirtintos formos darbo laiko apskaitos ziniaraséiuose.

70. Darbuotojai gali dirbti nuotolinj darba, kuris suprantamas taip, kaip jis apibréztas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 52 straipsnyje, jei jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas
Jmanoma atlikti nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje Salims priimtinoje kitoje, negu yra darboviete,
vietoje.

VIIl. DARBO UZMOKESTIS

71. Mokyklos darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta direktoriaus jsakymu, nustato mokyklos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes bei kiekvienos jy
apmokeéjimo formas, detalizuoja pareiginés algos pastoviosios ir kintamosios dalies nustatymo
kriterijus, darbo uzmokesCio apskai¢iavimg esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy,
papildomo apmokeéjimo skyrimo pagrindus ir tvarka.

72. Darbo uzmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménesj 3-
6 ir 20-22 dienomis. Pinigai pervedami j darbuotojo asmening¢ saskaita jo pasirinktame banke.
Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménes;.

73. Visiems darbuotojams mokyklos direktoriaus jsakymu, gali biiti mokamos priemokos ir

premijos. Jy mokéjimo tvarka nustatyta progimnazijos darbo apmokeéjimo sistemoje.

IX. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

74. Kasmetinés ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

75. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, paliekant darbo vietg (pareigas) ir mokant jam atostoginius.

76. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu pagal progimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtintg kasmetiniy atostogy grafikg sudaromg iki vasario 1 d., atsizvelgiant
1 darbuotojo pageidavima, atostogy suteikimo eiliSkumg ir darby intensyvuma, suderinus su
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progimnazijos direktoriumi ir tkvedziu. Su kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojai susipazjsta
pasirasytinai. Mokytojams kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos mokiniy atostogy metu, kai
nevyksta ugdymo procesas.

77. ISimtinais atvejais, esant motyvuotam prasymui, mokytojams kasmetinés atostogos gali
biti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

78. Darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta kasmetiniy atostogy
grafike, motyvuotus praSymus direktoriui pateikia ne véliau kaip prie§ 2 savaites iki atostogy
pradzios.

79. Darbuotojams, kuriy darbas susijgs su protine emocine jtampa (direktoriui, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui, mokytojams, spec. pedagogui, soc. pedagogui, logopedui, psichologui)
suteikiamos pailgintos 40 darbo dieny atostogos.

80. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.
Dirbantiems ne visg darbo dieng arba ne visg darbo savaite atostogos nesutrumpinamos.

81. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir dalimis. Viena
kasmetiniy atostogy dalis negali biiti trumpesné nei desSimt darbo dieny.

82. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais S$alia kasmetiniy
minimaliy atostogy suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

83. Mokytojams neiSnaudota atostogy dalis suteikiama per mokiniy rudens, ziemos ar
pavasario atostogas. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims
susitarus, gali buti perkeliamos j kitus metus.

84. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Kasmetinés atostogos taip pat perkeliamos, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ar jgyja teise
Darbo Kodekso nustatyta tvarka.

85. Atsaukti i$ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojui sutikus.

86. Atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus.

87. Atostogy negalima pakeisti pinigine kompensacija.

88. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytais
atvejais. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos
darbuotojo praSymu ir progimnazijos direktoriaus sutikimu.

89. Darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka.

X. DARBUOTOJU SVEIKATOS PRIEZIURA. CIVILINE SAUGA. DARBUOTOJU
SAUGA IR SVEIKATA

90. Mokyklos darbuotojai (mokytojai, pedagoginiai darbuotojai) privalo reguliariai — vieng
kartg per metus, kiti darbuotojai — karta per du metus tikrintis sveikata ir Asmens medicining
knygele (sveikatos pasg) su Seimos gydytojo jrasu pateikti tikvedziui, atsakingam uz darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma.

91. Ukvedys, atsakingas uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma, Asmens
medicining knygele (sveikatos pasg) darbuotojui perduoda pries ménesj iki pase esancios Zymos
apie darbuotojo sveikatg galiojimo pabaigos.

92. Mokyklos darbuotojai sveikatg tikrina pagal GikvedZio parengta ir mokyklos direktoriaus
patvirtintg darbuotojy profilaktiniy sveikatos patikrinimy grafika.

93. Priimami j darbg darbuotojai pateikia pazymas apie sveikatos buikle pries darbo sutarties
sudarymg. Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkame
sgrase nurodytomis ligomis, mokykloje dirbti negali.

94. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose
Mokyklos veiklos etapuose, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji biity kiek
Imanoma sumazinta.
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95. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty reikalavimais.

96. Mokykloje darbo apsaugai vadovauja mokyklos direktorius. Uz darbo sauguma
atsakingas tkvedys.

97. Kiekvienais mokslo metais ir prie§ priimant j darbag mokytojai ir aptarnaujan¢io personalo
darbuotojai supazindinami ir iSklauso jvadinj instruktaza, priémus — pradinj ir reguliariai periodinj.

98. Mokyklos tkvedys kontroliuoja, kaip laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy.

99. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniais norminiais teisés aktais darbuotojai
vadovo ar specialisto supazindinami pasiraSytinai.

100. Darbuotojams lokaliniy norminiy teisés akty vykdymas yra privalomas.

101. Kiekvieno darbuotojo pareiga vykdyti mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
dokumenty reikalavimus ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus, su
kuriais jie supazindinti ir apmokyti, ir kaip galima labiau riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir
sveikata, remiantis savo ziniomis ir vadovaujantis direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui
ar tkvedZzio duotais nurodymais.

102. Darbuotojai, riipindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

102.1. 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;

102.2. savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar
kituose jrenginiuose, pastatuose, kitose mokyklos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti tkvedziui
ar direktoriui;

102.3. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisus ar juos tvarkyti, i§jungti visus
prietaisus, jrangg pasibaigus darbo dienai;

102.4. nedelsdami pranesti tkvedziui, direktoriui apie situacija darbo vietose ar kitose
mokyklos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir mokiniy saugai ir sveikatai;

102.5. pranesti tkvedziui, direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

102.6. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti priezastims, galin¢ioms
sukelti traumas, Gimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti ikvedziui ir direktoriui;

102.7. nedelsdami pranesti ikvedziui, direktoriui apie darbo metu gautas traumas, kitus su
darbu susijusius sveikatos sutrikimus.

103. Pedagoginiai darbuotojai, pradéje dirbti, privalo jgyti pirmosios medicininés pagalbos
teikimo Ziniy ir jgudZiy, higieniniy jgidziy ir kitus biitinus pazyméjimus, o véliau kas penkeri metai
ar kitu nurodytu pazyméjime laikotarpiu, Sias Zinias atnaujinti.

104. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio léSomis.

105. Kiekvienam darbuotojui turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Jstatyme.

106. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas.

XI. MOKYTOJU IR KITU DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

107. Mokyklos darbuotojai skatinami ir drausminami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu. Uz sazininga, ilgalaikj ir nepriekaiStingg, profesionaly darba, drausmingiems ir
pavyzdingo elgesio darbuotojams gali biiti taikomos Sios paskatinimo priemonés:

107.1. padéka zodZiu;

107.2. padéka rastu;

107.3. piniginis skatinimas.
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108. Piniginis skatinimas taikomas i§ mokyklos sutaupyty ar kity 1ésy.

109. Materialinis skatinimas skiriamas darbuotojams kalendoriniy mety pabaigoje ar
jubiliejaus proga direktoriaus jsakymu.

110. Nedrausmingiems, neriipestingai atlickantiems savo pareigas arba jy nevykdantiems
darbuotojams gali biiti taitkomos Sios drausminimo priemonés:

110.1. pastaba;

110.2. papeikimas;

110.3. atleidimas is darbo.

111. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teisg:

111.1. laikinai nuSalinti darbuotojg nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemokéti jam darbo
uzmokescio, jei jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy
svaiginanciy preparaty. Jtardamas darbuotojo girtuma, direktorius turi teis¢ patikrinti darbuotoja,
pasitelkdamas medicinos darbuotojus arba policijos pareigtinus;

111.2. atleisti i§ darbo darbuotoja jstatymuose numatyta tvarka, jei jis pazeidinéja darbo
drausme, daro pravaikstas, nesilaiko darby saugos taisykliy.

112. Mokyklos vadovai ir pedagogai jstatymuose numatyta tvarka gali buti atleisti i§ darbo,
kai jy elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis.

113. Mokiniai skatinami vadovaujantis Mokiniy skatinimo tvarkos aprasu, drausminami —
priemonémis, nustatytomis Mokiniy elgesio taisyklése, Mokymo sutartyse, kituose teisés aktuose.

XIl. DARBO ETIKA

114. Mokyklos darbo etika reglamentuoja darbuotojy santykius, grindziamus sgziningumu,
abipuse pagarba.

115. Mokyklos darbuotojai yra bendruomené, kuri sklandziausiai funkcionuoja tada, kai jos
nariai yra mandagis ir pagarbiis vieni kitiems, mokiniams, jy tévams (glob¢jams, teisétiems vaiko
atstovams).

116. Darbuotojai turi:

116.1. laikytis Mokyklos nustatyto darbo rezimo;

116.2. darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Mokyklos
elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

116.3. priimant svecius, biti mandagiais;

116.4. rupintis, pagarbiai bendradarbiauti su visais mokykloje dirbanciais darbuotojais.

116.5. gerbti kity privatuma.

117. Konfliktinése situacijose elgtis nesaliskai, iSklausyti abiejy pusiy argumentus ir ieSkoti
objektyvaus sprendimo.

118. Darbe teikti prioriteta mokyklos bendruomenés interesams.

119. Profesinéje veikloje, vieSose vietose savo iSvaizda, kalba ir elgesiu rodyti pavyzdj ir
laikytis visuotinai pripazinty etikos normy.

120. Nepiktnaudziauti darbine padétimi ir turima valdZia, nevirSyti savo kompetencijos ir
veikti pagal suteiktus jgaliojimus.

121. Progimnazijos darbuotojy etiketas:

121.1. nevieSinti mokytojy, darbuotojy pasitarimy, posédziy metu aptariamos informacijos,
darbuotojy darbo uzmokescio;

121.2. mokytojams nesinaudoti pamokos metu telefonu ir neleisti mokiniams jais naudotis;

121.3. darbo vietoje laikytis tvarkos, ja, pasibaigus darbui, palikti tvarkingg ir Svaria;

121.4. biiti punktualiems;

121.5. neiti | darbg sergant ar neblaiviems.

122. Darbuotojy skundai pateikiami Mokyklos direktoriui, kuris savo kompetencijos ribose
arba, pasitelkdamas mokyklos savivaldos institucijas, istiria ir per 15 d. d. pateikia atsakyma.

123. Sveciy j¢jima ;] Mokyklos pastatg kontroliuoja budétojas, padeda sveCiams orientuotis
mokykloje.
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XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

124. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams, keiciant
Mokyklos darbo organizavima, reorganizuojant Mokyklg. Pakeitimg ar papildyma daro mokyklos
direktorius, suderings su darbuotojy atstovais ir taisykles su pakeitimais tvirtina jsakymu, pritarus
Darbo tarybai.

125. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos.

PRITARTA

Darbo tarybos posédzio
2020 m. gruodzio 19 d.
protokolas Nr. 5



