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PATVIRTINTA 

Vilkaviškio „Ąžuolo“ progimnazijos 

direktoriaus 2020 m. gruodžio 30 d. 

įsakymu Nr. V-165 

 
 

VILKAVIŠKIO „ĄŽUOLO“ PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS 

 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Vilkaviškio „Ąžuolo“ progimnazijos (toliau – Mokykla) darbo tvarkos taisyklės (toliau – 

Taisyklės) yra lokalinis teisės aktas, taikomas tik įstaigoje dirbantiems darbuotojams, 

nepriklausomai nuo jų darbo santykių terminų, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos 

Respublikos Darbo Kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos įstatymais. Darbo tvarkos taisyklių 

tikslas – įgyvendinti teisės aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykių reglamentavimo 

galimybes įstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisės aktais kuriamą darbo santykių 

reglamentavimą, priderinant jį prie Mokyklos specifikos, apibrėžti teisės aktuose neaptariamus 

darbo santykių aspektus. 

2. Kartu su teisės aktais ir kitais Mokyklos vidiniais dokumentais Taisyklės sukuria 

vieningą ir aiškią darbo teisinių santykių reglamentavimo sistemą ir struktūrą. 

3. Taisykles, suderinęs su darbuotojų atstovais, įsakymu tvirtina Mokyklos direktorius. 

Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos. 

4. Su Taisyklėmis visi darbuotojai supažindinami naudojantis dokumentų valdymo sistema 

KONTORA (toliau dvs), o mokiniai ir jų tėvai (globėjai) – mokyklos internetinėje svetainėje ar 

persiuntus jas elektroniniame dienyne.  

5. Mokyklos Taisyklių laikymasis yra viena iš darbo drausmės sudėtinių dalių. 

Darbuotojams už darbo tvarkos taisyklių pažeidimus yra taikomos drausminės nuobaudos 

įstatymų nustatyta tvarka, mokiniams – Mokyklos vidaus dokumentuose reglamentuota tvarka. 

6. Taisyklės gali būti keičiamos, papildomos, keičiantis įstatymams, keičiant Mokyklos 

darbo organizavimą, reorganizuojant Mokyklą. Pakeitimai ar papildymai suderinami su 

darbuotojų atstovais.  

 

II. STRUKTŪRA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS 

 

7. Vilkaviškio „Ąžuolo“ progimnazijos struktūra, valdymas ir veiklos organizavimas 

apibrėžtas Mokyklos nuostatuose. 

8. Mokyklos darbo santykių su darbuotojais metu vadovaujamasi lygių galimybių 

įgyvendinimo priemonėmis: 

8.1. priimant darbuotojus į darbą,  taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sąlygos; 

8.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo sąlygos, galimybės tobulinti kvalifikaciją;  

8.3. darbo santykių metu  naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo iš 

darbo kriterijai; 

8.4. už tokį patį ir vienodos vertės darbą  mokamas vienodas darbo užmokestis. 

9. Darbuotojai, kurie mano, kad jų lygios galimybės yra pažeidžiamos, turi teisę su prašymu 

raštu kreiptis į Mokyklos direktorių, kuris savo kompetencijos ribose arba, pasitelkdamas mokyklos 

savivaldos institucijas, ištiria situaciją ir per 15 d. d. pateikia atsakymą. 

 

 

III. DARBO SANTYKIŲ ĮFORMINIMAS, REGLAMENTAVIMAS 

 

10. Darbuotojų priėmimą į darbą, atleidimą iš darbo reglamentuoja Lietuvos Respublikos 

darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymas, vietiniai Mokyklos teisės aktai, 
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darbuotojų pareigybių kvalifikacinių reikalavimų aprašai ir kiti norminiai teisės aktai. 

11. Darbo santykiai reglamentuojami vadovaujantis teisinio apibrėžtumo, teisėtų lūkesčių 

apsaugos ir visokeriopos darbo teisių gynybos, saugių ir sveikatai nekenksmingų darbo sąlygų 

sudarymo, darbo santykių stabilumo, laisvės pasirinkti darbą, teisingo apmokėjimo už darbą, darbo 

teisės subjektų lygybės, nepaisant jų lyties, lytinės orientacijos, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, 

socialinės padėties, tikėjimo, ketinimo turėti vaiką (vaikų), santuokinės ir šeiminės padėties, 

amžiaus, įsitikinimų ar pažiūrų, priklausomybės politinėms partijoms ir asociacijoms, aplinkybių, 

nesusijusių su darbuotojų dalykinėmis savybėmis, asociacijų laisvės, laisvų kolektyvinių derybų ir 

teisės imtis kolektyvinių veiksmų principais. 

 

IV. DARBUOTOJŲ NEATĖJIMAS Į DARBĄ IR PAVADAVIMAS 

 

12. Darbuotojas dėl neatvykimo į darbą be pateisinamos priežasties (ligos, šeimos nario 

mirties (šeimos nariu yra laikomas vyras/žmona, vaikai, kartu gyvenantys tėvai) privalo kuo 

skubiau apie tai informuoti mokyklos direktorių arba direktoriaus pavaduotoją ugdymui. Apie 

neatvykimą į darbą ir jo priežastį bei trukmę pranešti telefonu, el. paštu prieš prasidedant darbo 

dienai arba iš anksto. 

13. Pranešti privaloma šia tvarka: direktoriui privalo pranešti direktoriaus pavaduotoja 

ugdymui, ūkvedys, vyriausioji finansininkė, sekretorė, inžinierius-kompiuterininkas; pavaduotojai 

ugdymui – visų dalykų ir neformaliojo švietimo mokytojai, pedagoginiai darbuotojai, 

bibliotekininkė; ūkvedžiui – aptarnaujantis personalas. 

14. Nepavykus prisiskambinti atsakingam vadovui, apie savo neatvykimą būtina informuoti 

kitą mokyklos administracijos darbuotoją arba sekretorę. 

15. Dėl kitų neatvykimo į darbą priežasčių turi būti susitarimas su darbdaviu. 

16. Prašymas dėl planuojamo neatvykimo į darbą (dalykinės kelionės, išvykimas į seminarus 

ar konferencijas ir pan.) suderinus, pateikiamas direktoriui ne vėliau kaip prieš vieną dieną. 

17. Prieš išvykstant iš darbo pedagoginis ar kitas darbuotojas su atsakingu administracijos 

darbuotoju aptaria pamokų pavadavimą, mokinių užimtumą, kitų darbų atlikimą. 

18. Mokytojas dėl pateisinamų priežasčių gali nevesti atskiros/ų pamokos/ų tik gavęs 

direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimą. 

19. Nesant mokytojo, pamokas pavaduoja direktoriaus įsakymu paskirtas mokytojas arba kitas 

pedagogas, šiam sutikus. 

20. Apmokama už pedagogų vadavimą vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo 

ir sporto ministro nustatytu švietimo įstaigų darbuotojų ir kitų pedagoginių darbuotojų darbo 

apmokėjimo tvarkos aprašu arba už pavadavimą suteikiama laisva diena (už 6 pavaduotas pamokas 

- 1 laisva darbo diena mokinių atostogų metu). 

21. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoką pagal programą, sąžiningai ir tvarkingai 

sutvarkyti pedagoginės veiklos dokumentus, atlikti kitas vaduojamojo funkcijas: budėti pertraukų 

metų pagal vaduojamo mokytojo budėjimo grafiką, pateikti reikiamas ataskaitas, parengti 

informaciją dėl el. dienyno pildymo ir kt. 

22. Savavališkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai 

draudžiama ir tai laikoma darbo drausmės pažeidimu. 

23. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui  gali  rekomenduoti  direktoriui  netenkinti  mokytojų 

prašymų išvykti, jeigu neužtikrinamas ugdymo procesas. 

24. Apie savo grįžimo į darbą laiką darbuotojas informuoja tokia pat tvarka, kaip ir 

neatvykimo į darbą, ne vėliau kaip 1 diena iki grįžimo į darbą dienos. 

25. Darbuotojai atleidžiami nuo darbo įgyvendinti rinkimų teisės; pakviesti į ikiteisminio 

tyrimo įstaigas, į prokuratūrą ir teismą liudytoju, nukentėjusiuoju, specialistu, vertėju ar kviestiniu, 

asociacijos arba darbuotojų kolektyvo atstovu; atlikti donoro pareigų ir kitais įstatymų nustatytais 

atvejais, pranešus darbdaviui ir/ar pateikus patvirtinančius dokumentus. 
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V. DARBUOTOJŲ ATESTACIJA. KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS. 

 

26. Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui atestuojami Lietuvos Respublikos 

švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka. 

27. Mokytojai, pedagoginiai darbuotojai atestuojami Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo 

ministro nustatyta tvarka. Mokytojų atestaciją vykdo mokyklos mokytojų atestacijos komisija. 

28. Mokytojų atestacija organizuojama pagal mokykloje patvirtintą mokytojų atestacijos 

perspektyvinę programą, suderintą su mokyklos steigėju. 

29. Mokytojų atestacijos perspektyvinę programą tvirtina mokyklos direktorius įsakymu, 

suderinus su mokyklos steigėjui. 

30. Darbuotojų kvalifikacijos kėlimą organizuoja mokyklos direktorius, atsižvelgdamas į 

mokyklos strateginio plano tikslus, progimnazijos veiklos planą, darbuotojų įsivertinimo metu 

pateiktus siūlymus, Mokyklos darbuotojų kvalifikacijos kėlimo programą ir mokyklos finansines 

galimybes. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas – motyvuoti darbuotojus, suteikiant didesnes 

galimybes saviraiškai, sudaryti sąlygas progimnazijos mokytojams, pedagoginiams ir kitiems 

darbuotojams įgyti ir plėtoti profesines, dalykines, metodines kompetencijas, vykdyti gerosios  

darbo patirties sklaidą, geriau atlikti darbą. 

31. Darbuotojų kvalifikacijos kėlimo programa aprobuojama mokyklos Mokytojų tarybos 

susirinkime. 

32. Mokyklos darbuotojai, mokytojai savo kvalifikaciją gali kelti savarankiškai arba 

mokyklos nustatyta tvarka ne mažiau kaip 5 dienas per metus dalyvaudami mokyklos poreikius 

atitinkančiuose kvalifikacijos kėlimo renginiuose. 

33. Darbuotojai dalyvauja suplanuotuose kvalifikacijos tobulinimo kursuose. 

34. Mokytojų dalyvavimas kvalifikacijos kėlimo renginiuose mokyklos nustatyta tvarka, 

apmokamas iš mokyklos mokymo lėšų, darbuotojų – iš Savivaldybės skirtų asignavimų. 

35. Darbuotojai, siekdami įvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekėsi patobulinti savo veiklą 

(vestas pamokas, užsiėmimus, organizuoti darbą su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios 

patirties sklaidą, atlikti kitus darbus ir kt.) ir pagrįsti savo veiklą, suplanuoti ugdytinas 

kompetencijas, tobulintinus įgūdžius, įsivertinti atitikimą turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo 

metų pabaigoje, birželio mėn. pradžioje, pildo metinę Veiklos įsivertinimo formą ir ją pristato 

mokyklos direktoriui. Įsivertinimas aptariamas sutartu laiku iki mokytojų, darbuotojų kasmetinių 

atostogų pradžios. 

 

VI. MOKYKLOS ADMINISTRACIJOS, MOKYTOJŲ, KLASĖS VADOVŲ IR KITŲ 

DARBUOTOJŲ PAGRINDINĖS TEISĖS, PAREIGOS IR ATSAKOMYBĖ 

 

36. Mokyklos administracijos (direktoriaus, pavaduotojo ugdymui, vyriausios finansininkės, 

ūkvedžio, sekretorės), mokytojų, klasės vadovų, kitų darbuotojų teisės, pareigos ir atsakomybė 

reglamentuojama šiose taisyklėse, pareigybių aprašymuose, Saugos ir sveikatos bei priešgaisrinėse 

saugos taisyklėse ir kituose Mokyklos vidaus dokumentuose, kurių visi Mokykloje dirbantys 

darbuotojai privalo laikytis.  

37. Mokyklos darbuotojų pareigos: 

37.1. savo darbo funkcijas vykdyti atsakingai ir rūpestingai. Darbuotojai turi jiems pavestas 

darbo funkcijas vykdyti patys ir neperduoti jų vykdyti kitiems darbuotojams be Mokyklos sutikimo;  

37.2. vykdyti pareigybių aprašymuose nurodytas funkcijas, laikytis Darbo tvarkos taisyklių, 

Darbo saugos instrukcijų ir kitų teisės aktų nuostatų, reglamentuojančių darbuotojų pareigas;  

37.3. susipažinti su Mokykloje galiojančiais ir darbuotojui taikytinais teisės aktais ir (ar) 

vykdyti kitus galiojančius teisės aktus ar nurodymus, taikomus darbuotojo darbui;  

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

37.5. tikrintis sveikatą pagal patvirtintą darbuotojų sveikatos tikrinimo grafiką. Esant atskiram 

darbdavio nurodymui, darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatą ir ne pagal patvirtintą darbuotojų  

sveikatos tikrinimo grafiką; 
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37.6. nekelti konfliktinių situacijų, neskatinti nepasitikėjimo bendradarbiais ir darbdaviu; bet 

kokius kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spręsti su vadovu arba su 

vadovo įgaliotu asmeniu;  

37.7. laikytis materialinių vertybių ir dokumentų apskaitos ir saugojimo tvarkos, saugoti jiems 

patikėtą materialinį turtą;  

37.8. atlyginti Mokyklai padarytą žalą įstatymų nustatytais atvejais ir tvarka;  

37.9. saugoti Mokyklos intelektinį turtą bei jiems patikėtą konfidencialią Mokyklos 

informaciją, būti lojalūs Mokyklai ir vengti interesų konflikto;  

37.10. nesidalyti informacija apie kitų darbuotojų darbo užmokestį nei su trečiaisiais 

asmenimis, nei su kitais kolektyvo nariais.  

37.11. informuoti apie įvykusius pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono 

numerio, paso arba asmens tapatybės kortelės, valstybinio socialinio draudimo pažymėjimo 

pakeitimus, susituokus, gimus vaikui bei apie kitus juridinius faktus, turinčius įtakos darbuotojo 

darbui, pareigoms ir statusui;  

37.12. teikti informaciją apie Mokyklą arba informaciją, kurią galima susieti su Mokykla, tik 

suderinus su direktoriumi arba jo įgaliotu darbuotoju ir jiems leidus;  

37.13. nepažeisti darbo drausmės, neatlikti darbo pareigų pažeidimų ir nekartoti veiksmų ar 

pareigų nevykdymo, dėl kurių darbuotojas gavo raštišką darbdavio įspėjimą;  

37.14. Darbuotojai privalo laikytis darbo etikos, Pedagogų etikos kodekso, elgtis taip, kad 

nebūtų žeminamas Mokyklos vardas ir reputacija. Visi darbuotojai į darbą privalo ateiti blaivūs, 

mokyklos patalpose ir teritorijoje nevartoti alkoholinių gėrimų, kitų svaigalų, nerūkyti. 

38. Mokyklos darbuotojų teisės: 

38.1. gauti informaciją, susijusią su jo darbo santykiais; 

38.2. kreiptis žodžiu ir raštu į Mokyklos administraciją darbo sutarties ir kitais klausimais; 

gauti nustatytą darbo užmokestį už atliktą darbą; 

38.3. kelti kvalifikaciją; 

38.4. naudotis kasmetinėmis, tikslinėmis, nemokamomis atostogomis; 

38.5. dirbti savitarpio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje, higienos 

reikalavimus atitinkančioje aplinkoje; 

38.6. dalyvauti Mokyklos savivaldos institucijų veikloje, reikšti savo nuomonę dėl Mokyklos 

darbo tvarkos; 

38.7. burtis į visuomenines ir profesines organizacijas, savišvietos grupes, dalykines ir 

metodines grupes, būrelius ir susivienijimus; 

38.8. dalintis patirtimi su bendradarbiais; 

38.9. teikti siūlymus Mokyklos, Mokytojų tarybai, Mokyklos administracijai; 

38.10. naudotis Mokyklos materialine baze mokinių ugdymo, kvalifikacijos tobulinimo ir 

kūrybos, saviraiškos tikslais; 

38.11. naudotis įstatymuose ir kitų teisės aktuose nustatytomis teisėmis. 

39. Mokyklos darbuotojų atsakomybė reglamentuojama darbuotojų pareigybės aprašyme. 

40. Mokyklos direktorius atsako už tvarką mokykloje ir už visą mokyklos veiklą. Jo teisėti 

nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis mokyklos 

nuostatais ir vykdo jo pareigybės aprašyme nurodytas funkcijas. 

41. Direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui atsako už mokyklos bendruomenės švietimo 

politikos įgyvendinimą. 

42. Darbuotojai materialiai atsako, saugo, ekonomiškai naudoja darbuotojui patikėtą 

inventorių, medžiagas ir priemones. 

43. Pastebėję gedimą ar netvarką, galinčią sukelti pavojų mokinių, darbuotojų sveikatai, 

gyvybei, nedelsiant informuoja administraciją, imasi priemonių saugumui užtikrinti. 

44. Visi mokyklos darbuotojai privalo imtis būtinų priemonių, kad būtų užtikrintas mokinių 

saugumas, drausmė ir tvarkos mokykloje ir jos teritorijoje laikymasis. 

45. Visi mokyklos darbuotojai, atlikdami savo pareigas, privalo vadovautis Lietuvos 

Respublikos Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu, saugoti informaciją, susijusią su 
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mokyklos bendruomenės narių privačiu gyvenimu ir asmens duomenimis. 

 

VII. DARBO LAIKAS 

 

46. Darbo laikas – laikas, kurį darbuotojas privalo dirbti jam pavestą darbą, ir kiti jam 

prilyginti laikotarpiai. 

47. Į darbo laiko įeina: 

47.1. faktiškai dirbtas laikas; 

47.2. tarnybinės komandiruotės, tarnybinės kelionės į kitą vietovę laikas; 

47.3. laikas, reikalingas darbo vietai, darbo įrankiams, saugos priemonėms paruošti ir 

sutvarkyti; 

47.4. pertraukos darbe pagal norminius teisės aktus įskaitomos į darbo laiką; 

47.5. privalomų medicininių apžiūrų laikas; 

47.6. stažuotė, kvalifikacijos kėlimas darbovietėje ar mokymo centruose; 

47.7. nušalinimo nuo darbo laikas, jeigu nušalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos 

darbovietėje tvarkos; 

47.8. nuotolinis darbas; 

47.9. kiti norminių teisės aktų nustatyti laikotarpiai. 

48. Į darbo laiką neįeina: 

48.1. pravaikšta; 

48.2. neatvykimas į darbą administracijos leidimu; 

48.3. valstybinių, visuomeninių ar piliečio pareigų atlikimas, karinė tarnyba arba mokomosios 

karinės pratybos; 

48.4. nedarbingumo laikas; 

48.5. pertraukos pailsėti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, šventės, atostogos; 

48.6. kiti norminių teisės aktų nustatyti laikotarpiai. 

49. Darbo laiko trukmė: 

49.1. darbo laikas negali būti ilgesnis kaip keturiasdešimt valandų per savaitę; 

49.2. kasdieninė darbo laiko trukmė neturi viršyti aštuonių darbo valandų. Išimtis gali 

nustatyti įstatymai, Vyriausybės nutarimai ir kolektyvinės sutartys; 

49.3. darbo laikas, įskaitant viršvalandžius ir darbą pagal susitarimą dėl papildomo darbo, per 

darbo dieną negali būti ilgesnis kaip dvylika valandų, neįskaitant pietų pertraukos, ir šešiasdešimt 

valandų per kiekvieną septynių dienų laikotarpį. 

50. Mokytojų, pedagoginių darbuotojų darbo laikas reglamentuojamas Lietuvos Respublikos 

Vyriausybės teisės aktuose. 

51. Mokykloje nustatoma penkių darbo dienų savaitė. Poilsio dienos – šeštadienis ir 

sekmadienis, švenčių dienos. 

52. Mokyklos darbo laiko pradžia – 6.45 val., pabaiga – 21.30 val. 

53. Mokyklos darbuotojo darbo laikas reglamentuojamas, direktoriaus įsakymu patvirtintu 

Mokyklos darbuotojo darbo laiko grafiku, kuriame nurodoma: darbo laiko pradžia, pabaiga ir 

pertrauka pailsėti ir pavalgyti. 

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

55. Mokytojų darbo grafikas yra jo pamokų, neformaliojo švietimo užsiėmimų 

tvarkaraščiuose nustatytas, budėjimų mokykloje, ekskursijų mokiniams organizavimo ir kitas darbo 

laikas.  

56. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos dėl darbo pobūdžio, suteikiama galimybė 

pavalgyti darbo metu. 

57. Darbo pabaiga prieššventinėmis, savaitgalių dienomis – viena valanda anksčiau. 

58. Mokslo metai pradedami ir baigiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo, 

mokslo ir sporto ministerijos pateiktais pradinio ir pagrindinio ugdymo programų ugdymo planais. 

59. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta pamokų tvarkaraštyje. 
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60. Pamokos trukmė pirmose klasėse nustatoma – ne ilgesnė kaip 35 min., aukštesnėse 

klasėse – ne ilgesnė kai 45 min. Pamokos gali būti trumpinamos. 

61. Pertraukų tarp pamokų trukmė – 10 min., dvi pertraukos, skirtos mokiniams pavalgyti, – 

ne trumpesnės kaip 20 min. 

62. Pradinių klasių (1–4) mokiniams rekomenduojama pamokos metu daryti trumpą 

pertraukėlę. 

63. Mokykloje organizuojamos pailgintos grupės laikas – iki 16.40 val. 

64. Mokiniams namų darbai raštu ir žodžiu skiriami atsižvelgus į mokinių amžių bei 

sugebėjimus ir jų atlikimo trukmė neturėtų sudaryti daugiau kaip 35–40% mokymosi laiko 

mokykloje: 

pirmos ir antros klasių mokiniams – ne daugiau kaip 0,5 val.; 

trečios ir ketvirtos klasių mokiniams – ne daugiau kaip 1 val.; 

penktos ir šeštos klasių mokiniams – ne daugiau kaip 1,5 val.; 

septintos ir aštuntos klasių mokiniams – ne daugiau kaip 1,5–2 val. 

65. Pagalbos specialistų darbo laikas gali prasidėti prieš pamokas arba po pamokų. Jų pagalba 

gali būti teikiama ir pamokų metu. 

66. Pamokų, neformaliojo švietimo laikas, pritarus pedagoginių darbuotojų susirinkimui, iš 

anksto informavus mokinius ir jų tėvus (globėjus), gali būti trumpinamas. 

67. Per mokslo metus mokiniams suteikiamos mokinių atostogos, kurių laiką ir trukmę 

reglamentuoja Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministras ir Mokyklos taryba, 

pritardama mokslo metų pradinio ir pagrindinio ugdymo programų ugdymo planuose. 

68. Priešmokyklinio ugdymo grupės, 1–5 klasių mokiniams papildomas atostogas nustato 

Mokyklos taryba, įsakymu tvirtina mokyklos direktorius. 

69. Darbuotojų dirbtas darbo laikas žymimas direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir ūkvedžio 

patvirtintos formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose. 

70. Darbuotojai gali dirbti nuotolinį darbą, kuris suprantamas taip, kaip jis apibrėžtas Lietuvos 

Respublikos darbo kodekso 52 straipsnyje, jei jo pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas 

įmanoma atlikti nuotoliniu būdu, tai yra sulygtoje šalims priimtinoje kitoje, negu yra darbovietė, 

vietoje. 

 

VIII. DARBO UŽMOKESTIS 

 

71. Mokyklos darbo apmokėjimo sistema, patvirtinta direktoriaus įsakymu, nustato mokyklos 

darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, darbuotojų pareigybių lygius ir grupes bei kiekvienos jų 

apmokėjimo formas, detalizuoja pareiginės algos pastoviosios ir kintamosios dalies nustatymo 

kriterijus, darbo užmokesčio apskaičiavimą esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų, 

papildomo apmokėjimo skyrimo pagrindus ir tvarką. 

72. Darbo užmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį 3-

6 ir 20-22 dienomis. Pinigai pervedami į darbuotojo asmeninę sąskaitą jo pasirinktame banke. 

Darbuotojo prašymu darbo užmokestis gali būti mokamas vieną kartą per mėnesį.  

73. Visiems darbuotojams mokyklos direktoriaus įsakymu, gali būti mokamos priemokos ir 

premijos. Jų mokėjimo tvarka nustatyta progimnazijos darbo apmokėjimo sistemoje. 

 

IX. ATOSTOGŲ SUTEIKIMAS 

 

74. Kasmetinės ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos  Respublikos Vyriausybės nutarimais. 

75. Kasmetinės atostogos – laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailsėti ir 

darbingumui susigrąžinti, paliekant darbo vietą (pareigas) ir mokant jam atostoginius. 

76. Darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos vasaros metu pagal progimnazijos 

direktoriaus įsakymu patvirtintą kasmetinių atostogų grafiką sudaromą iki vasario 1 d., atsižvelgiant 

į darbuotojo pageidavimą, atostogų suteikimo eiliškumą ir darbų intensyvumą, suderinus su 
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progimnazijos direktoriumi ir ūkvedžiu. Su kasmetinių atostogų  grafiku darbuotojai susipažįsta  

pasirašytinai. Mokytojams kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos mokinių atostogų metu, kai 

nevyksta ugdymo procesas.  

77. Išimtinais atvejais, esant motyvuotam prašymui, mokytojams kasmetinės atostogos gali 

būti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas. 

78. Darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta kasmetinių atostogų 

grafike, motyvuotus prašymus direktoriui pateikia ne vėliau kaip prieš 2 savaites iki atostogų 

pradžios. 

79. Darbuotojams, kurių darbas susijęs su protine emocine įtampa (direktoriui, direktoriaus 

pavaduotojai ugdymui, mokytojams, spec. pedagogui, soc. pedagogui, logopedui, psichologui) 

suteikiamos pailgintos 40 darbo dienų atostogos. 

80. Darbuotojams suteikiamos ne mažiau kaip 20 darbo dienų kasmetinės atostogos. 

Dirbantiems ne visą darbo dieną arba ne visą darbo savaitę atostogos nesutrumpinamos. 

81. Darbuotojo pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos ir dalimis. Viena 

kasmetinių atostogų dalis negali būti trumpesnė nei dešimt darbo dienų. 

82. Visiems darbuotojams (išskyrus pedagogus) už ilgalaikį nepertraukiamą darbą 

darbovietėje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais šalia kasmetinių 

minimalių atostogų suteikiamos kasmetinės papildomos atostogos. 

83. Mokytojams neišnaudota atostogų dalis suteikiama per mokinių rudens, žiemos ar 

pavasario atostogas. Nepanaudotos atostogos išimtinais atvejais darbuotojo prašymu, šalims 

susitarus, gali būti perkeliamos į kitus metus. 

84. Perkelti kasmetines atostogas leidžiama tik darbuotojo prašymu arba sutikimu. 

Kasmetinės atostogos taip pat perkeliamos, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ar įgyja teisę 

Darbo Kodekso nustatyta tvarka. 

85. Atšaukti iš kasmetinių atostogų galima tik darbuotojui sutikus. 

86. Atostogos turi būti suteikiamos bent kartą per darbo metus. 

87. Atostogų negalima pakeisti pinigine kompensacija. 

88. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytais 

atvejais. Ilgiau negu vieną darbo dieną trunkančios nemokamos atostogos gali būti suteikiamos 

darbuotojo prašymu ir progimnazijos direktoriaus sutikimu. 

89. Darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse 

nustatyta tvarka. 

 

X. DARBUOTOJŲ SVEIKATOS PRIEŽIŪRA. CIVILINĖ SAUGA. DARBUOTOJŲ 

SAUGA IR SVEIKATA 

 

90. Mokyklos darbuotojai (mokytojai, pedagoginiai darbuotojai) privalo reguliariai – vieną 

kartą per metus, kiti darbuotojai – kartą per du metus tikrintis sveikatą ir Asmens medicininę 

knygelę (sveikatos pasą) su šeimos gydytojo įrašu pateikti ūkvedžiui, atsakingam už darbuotojų 

saugos ir sveikatos reikalavimų vykdymą. 

91. Ūkvedys, atsakingas už darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų vykdymą, Asmens 

medicininę knygelę (sveikatos pasą) darbuotojui perduoda prieš mėnesį iki pase esančios žymos 

apie darbuotojo sveikatą galiojimo pabaigos. 

92. Mokyklos darbuotojai sveikatą tikrina pagal ūkvedžio parengtą ir mokyklos direktoriaus 

patvirtintą darbuotojų profilaktinių sveikatos patikrinimų grafiką. 

93. Priimami į darbą darbuotojai pateikia pažymas apie sveikatos būklę prieš darbo sutarties 

sudarymą. Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkame 

sąraše nurodytomis ligomis, mokykloje dirbti negali. 

94. Darbuotojų sauga ir sveikata – tai visos darbuotojų darbingumui, sveikatai ir gyvybei 

darbe išsaugoti skirtos prevencinės priemonės, kurios naudojamos ir planuojamos visuose 

Mokyklos veiklos etapuose, kad darbuotojai būtų apsaugoti nuo profesinės rizikos arba ji būtų kiek 

įmanoma sumažinta. 
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95. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojų saugos ir sveikatos 

norminių teisės aktų reikalavimais. 

96. Mokykloje  darbo  apsaugai  vadovauja   mokyklos   direktorius.   Už   darbo   saugumą 

atsakingas ūkvedys. 

97. Kiekvienais mokslo metais ir prieš priimant į darbą mokytojai ir aptarnaujančio personalo 

darbuotojai supažindinami ir išklauso įvadinį instruktažą, priėmus – pradinį ir reguliariai periodinį. 

98. Mokyklos ūkvedys kontroliuoja, kaip laikomasi darbuotojų saugos ir sveikatos 

reikalavimų. 

99. Su visais darbuotojų saugos ir sveikatos lokaliniais norminiais teisės aktais darbuotojai 

vadovo ar specialisto supažindinami pasirašytinai. 

100. Darbuotojams lokalinių norminių teisės aktų vykdymas yra privalomas. 

101. Kiekvieno darbuotojo pareiga vykdyti mokyklos darbuotojų saugos ir sveikatos norminių 

dokumentų reikalavimus ir darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimus, su 

kuriais jie supažindinti ir apmokyti, ir kaip galima labiau rūpintis savo ir kitų darbuotojų sauga ir 

sveikata, remiantis savo žiniomis ir vadovaujantis direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui 

ar ūkvedžio duotais nurodymais. 

102. Darbuotojai, rūpindamiesi savo ir kitų darbuotojų sauga ir sveikata, privalo: 

102.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemonių dokumentuose, darbuotojų saugos     ir 

sveikatos instrukcijose nurodytus jų saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti 

kolektyvines ir (ar) asmenines apsaugos priemones; 

102.2. savavališkai  neišjungti,  nekeisti  arba  nešalinti   naudojamose  darbo  priemonėse   ar 

kituose įrenginiuose, pastatuose, kitose mokyklos vietose įrengtų saugos ir sveikatos apsaugos įtaisų 

(priemonių) ar ženklų, naudoti tokius įtaisus pagal jų paskirtį ir apie jų gedimus pranešti ūkvedžiui 

ar direktoriui; 

102.3. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisus ar juos tvarkyti, išjungti visus 

prietaisus, įrangą pasibaigus darbo dienai; 

102.4. nedelsdami pranešti ūkvedžiui, direktoriui apie situaciją darbo vietose ar kitose 

mokyklos vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavojų darbuotojų ir mokinių saugai ir sveikatai; 

102.5. pranešti ūkvedžiui, direktoriui apie darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų 

pažeidimus, kurių patys pašalinti negali arba neprivalo; 

102.6. pagal galimybes ir turimas žinias imtis priemonių pašalinti priežastims, galinčioms 

sukelti traumas, ūmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranešti ūkvedžiui ir direktoriui; 

102.7. nedelsdami pranešti ūkvedžiui, direktoriui apie darbo metu gautas traumas, kitus su 

darbu susijusius sveikatos sutrikimus. 

103. Pedagoginiai darbuotojai, pradėję dirbti, privalo įgyti pirmosios medicininės pagalbos 

teikimo žinių ir įgūdžių, higieninių įgūdžių ir kitus būtinus pažymėjimus, o vėliau kas penkeri metai 

ar kitu nurodytu pažymėjime laikotarpiu, šias žinias atnaujinti. 

104. Darbuotojų saugos ir sveikatos priemonės finansuojamos darbdavio lėšomis. 

105. Kiekvienam darbuotojui turi būti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai 

nekenksmingos darbo sąlygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos 

įstatyme. 

106. Darbuotojas turi teisę atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat 

dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti nėra apmokytas. 

 

XI. MOKYTOJŲ IR KITŲ DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS 

 

107. Mokyklos darbuotojai skatinami ir drausminami vadovaujantis Lietuvos Respublikos 

darbo kodeksu. Už sąžiningą, ilgalaikį ir nepriekaištingą, profesionalų darbą, drausmingiems ir 

pavyzdingo elgesio darbuotojams gali būti taikomos šios paskatinimo priemonės: 

107.1. padėka žodžiu; 

107.2. padėka raštu; 

107.3. piniginis skatinimas. 
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108. Piniginis skatinimas taikomas iš mokyklos sutaupytų ar kitų lėšų. 

109. Materialinis skatinimas skiriamas darbuotojams kalendorinių metų pabaigoje ar 

jubiliejaus proga direktoriaus įsakymu. 

110. Nedrausmingiems, nerūpestingai atliekantiems savo  pareigas  arba  jų  nevykdantiems 

darbuotojams gali būti taikomos šios drausminimo priemonės: 

110.1. pastaba; 

110.2. papeikimas; 

110.3. atleidimas iš darbo. 

111. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, turi teisę: 

111.1. laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo ir už tą laikotarpį nemokėti jam darbo 

užmokesčio, jei jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotikų ar kitokių 

svaiginančių preparatų. Įtardamas darbuotojo girtumą, direktorius turi teisę patikrinti darbuotoją, 

pasitelkdamas medicinos darbuotojus arba policijos pareigūnus; 

111.2. atleisti iš darbo darbuotoją įstatymuose numatyta tvarka, jei jis pažeidinėja darbo 

drausmę, daro pravaikštas, nesilaiko darbų saugos taisyklių. 

112. Mokyklos vadovai ir pedagogai įstatymuose numatyta tvarka gali būti atleisti iš darbo, 

kai jų elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir dėl to nesuderinamas su jų pareigomis. 

113. Mokiniai skatinami vadovaujantis Mokinių skatinimo tvarkos aprašu, drausminami – 

priemonėmis, nustatytomis Mokinių elgesio taisyklėse, Mokymo sutartyse, kituose teisės aktuose. 

 

XII. DARBO ETIKA 

 

114. Mokyklos darbo etika reglamentuoja darbuotojų santykius, grindžiamus sąžiningumu, 

abipuse pagarba. 

115. Mokyklos darbuotojai yra bendruomenė, kuri sklandžiausiai funkcionuoja tada, kai jos 

nariai yra mandagūs ir pagarbūs vieni kitiems, mokiniams, jų tėvams (globėjams, teisėtiems vaiko 

atstovams). 

116. Darbuotojai turi: 

116.1. laikytis Mokyklos nustatyto darbo režimo; 

116.2. darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis Mokyklos 

elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis; 

116.3. priimant svečius, būti mandagiais; 

116.4. rūpintis, pagarbiai bendradarbiauti su visais mokykloje dirbančiais darbuotojais. 

116.5. gerbti kitų privatumą. 

117. Konfliktinėse situacijose elgtis nešališkai, išklausyti abiejų pusių argumentus ir ieškoti 

objektyvaus sprendimo. 

118. Darbe teikti prioritetą mokyklos bendruomenės interesams. 

119. Profesinėje veikloje, viešose vietose savo išvaizda, kalba ir elgesiu rodyti pavyzdį ir 

laikytis visuotinai pripažintų etikos normų. 

120. Nepiktnaudžiauti darbine padėtimi ir turima valdžia, neviršyti savo kompetencijos ir 

veikti pagal suteiktus įgaliojimus. 

121. Progimnazijos darbuotojų etiketas: 

121.1. neviešinti mokytojų, darbuotojų pasitarimų, posėdžių metu aptariamos informacijos, 

darbuotojų darbo užmokesčio; 

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

121.3. darbo vietoje laikytis tvarkos, ją, pasibaigus darbui, palikti tvarkingą ir švarią; 

121.4. būti punktualiems; 

121.5. neiti į darbą sergant ar neblaiviems. 

122. Darbuotojų skundai pateikiami Mokyklos direktoriui, kuris savo kompetencijos ribose 

arba, pasitelkdamas mokyklos savivaldos institucijas, ištiria ir per 15 d. d. pateikia atsakymą. 

123. Svečių įėjimą į Mokyklos pastatą kontroliuoja budėtojas, padeda svečiams orientuotis 

mokykloje. 
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XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

124. Darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos, papildomos keičiantis įstatymams, keičiant 

Mokyklos darbo organizavimą, reorganizuojant Mokyklą. Pakeitimą ar papildymą daro mokyklos 

direktorius, suderinęs su darbuotojų atstovais ir taisykles su pakeitimais tvirtina įsakymu, pritarus 

Darbo tarybai. 

125. Darbo tvarkos taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo direktoriaus įsakymu dienos. 
 

 
 

PRITARTA 

Darbo tarybos posėdžio   

2020 m. gruodžio 19 d. 

protokolas Nr. 5 


