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DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Jono Basanaviiaus progimnazijos (toliau — progimnazijos) darbo ir vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja progimnazijos darbo ir vidaus tvarka. Jy paskirtis — stiprinti
progimnazijos darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo drausmg, uZtikrinti auksta darbo kokybg
ir gerus progimnazijos bendruomenés nariy santykius.

2. Progimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos §vietimo jstatymu, Lieturos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos, Vilniaus
miesto savivaldybés (toliau — savivaldybé) norminiais aktais, kitais teisés aktais, progimnazijos nuostatais
ir Siomis taisyklémis.

3. Progimnazijai valstybés institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba kitas jo jgaliotas
progimnazijos darbuotojas.

4. Progimnazijos taisykles tvirtina progimnazijos direktorius, suderings su progimnazijoje
veikiancia profesine sajunga arba darbuotojy taryba.

5. Progimnazijos direktorius privalo supazindinti visus dirbanciuosius ir naujai priimamus
darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis) su taisyklémis, supaZindinima registruojant darbuotojy,
supazindinty su taisyklémis, registracijos Zurnale.

6. Progimnazija turi teis¢ darbuotojams suteikti el. pasta.

7. Darbuotojas su jo biisimo darbo salygomis, taisyklémis, kitais progimnazijoje galiojanciais
teisés aktais, reglamentuojanciais jo darbg bei akty pakeitimais, gali biiti supazindinamas el. pastu, per el.
dienyng TAMO, informaciniuose stenduose, pasirasytinai, bendroje informacingje sistemoje. Darbuotojai
Progimnazijos suteiktg el. pasta turi tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo diena.

8. Taisykliy pakeitimus ar papildymus inicijuoja progimnazijos direktorius ar kiti progimnazijos
bendruomenés nariai.

9. Darbuotojai gali buti stebimi techninémis priemonémis (mokyklos koridoriuose ir mokyklos
teritorijoje, kur jrengtos vaizdo stebéjimo kameros). Jeigu konkregioje darbo vietoje (klaséje) vykdomas
vaizdo steb¢jimas, apie tai papildomai informuojama pakabinant i§kabg matomoje vietoje. Techninémis
priemonémis surinkti darbuotojy duomenys saugomi ne ilgiau kaip 6 ménesius. Darbuotojas, pareiskes
raSytinj praSymag, turi teise susipazinti su darbdavio apie ji techninémis priemonémis surinkta ir saugoma
informacija.




II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

10. Progimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojus: ugdymui, neformaliajam
Svietimui ir dkiui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja progimnazijos veiklg tiesiogiai
arba per direktoriaus pavaduotojus.

11. Progimnazijoje dirbandiy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareiginiai nuostatai, kurie skelbiami progimnazijos elektroninéje
svetainéje. Darbuotojai asmeniskai atsako uZ savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo atlikimg.

12. Pedagoginiai darbuotojai ir §vietimo pagalbos specialistai planuoja, organizuoja ugdymo
procesg ir / ar teikia Svietimo pagalbg bei dalyvauja mokyklos veiklose pagal patvirtintg darbo savaités
laiko normos grafika.

13. Direktorius yra atsakingas progimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.

14. Direktorius leidZia jsakymus ir kitus teisés aktus, patvirtintus jsakymais. Isakymai jforminami
isakymy blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — tvirtinimo Zyma.

15. Progimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti mokyklos
darbuotojai.

16. Progimnazijos pareigybiy sara$g nustato ir tvirtina direktorius, suderings su steigéju.
DidZiausig leisting pareigybiy skaiiy nustato progimnazijos steigéjas, mokytojy skaidiy lemia klasiy
komplekty ir mokiniy skai&ius.

17. Progimnazijoje veikia savivaldos institucijos: progimnazijos taryba, mokiniy taryba, mokytojy
taryba, profesiné sgjunga ar darbo taryba, tévy komitetas, klasiy tévy komitetai, direktoriaus jsakymu
sudarytos darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja progimnazijos nuostatai ar $vietimo teisiniai
dokumentai. Progimnazijos bendruomenés nariai gali burtis | visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas.

18. Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi administracijos ir mokytojy informaciniuose
susirinkimuose, kurie vyksta vieng kartg per savaite arba pagal konkrecios situacijos poreikj. Metodiniy
grupiy susirinkimai ir mokytojy tarybos posédziai vyksta ne rediau nei 3 kartus per metus, jei reikia ir
daZniau. Susirinkimy ir posédZiy data skelbiama progimnazijos ménesio plane, kuris yra tvirtinamas
direktoriaus jsakymu.

III. PRIEMIMO IR ISVYKIMO TVARKA.
KLASIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA

19. Mokiniy priémimas ir i§vykimas vykdomas remiantis »Priémimo j Vilniaus miesto
savivaldybés bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprasu®, kurj tvirtina Vilniaus miesto savivaldybés
taryba.

20. Mokiniy priémimo j progimnazijg principus nustato progimnazijos nuostatai bei direktoriaus
Isakymu patvirtintas priémimo j progimnazija tvarkos aprasas.

21. Mokiniai priimami mokytis pagal pradinio, pagrindinio ugdymo II dalies programas.

22. Klasés vadovas per dvi savaites uZpildo atvykusio mokinio asmens byla.

23. Mokiniui atvykus i§ kitos mokyklos, i§siun¢iamas patvirtinimas j buvusig mokinio mokykla
apie mokinio mokymasi $ioje $vietimo jstaigoje.

24. ISvykstant i§ progimnazijos, direktoriui pateikiamas tévy (globéjy, ripintojy) pradymas,
bdoma mokykla, kurioje mokinys mokysis.




25. Klasiy komplektavimas, mokiniy priémimas ir i§vykimas jforminamas direktoriaus jsakymu.
IV. PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

26. Progimnazijos veikla organizuojama, jgyvendinant progimnazijos strateginj plang, metinj
veiklos plang bei ugdymo plana.

27. Kiekvieng ménesj sudaromas progimnazijos ménesio veiklos planas, kuriame tikslinamos ir
konkretinamos progimnazijos veiklos priemonés, skelbiami atsakingi ir dalyvaujantys darbuotojai,
mokiniai.

28. Progimnazijos strateginj plana, metinj veiklos plang bei ugdymo plang rengia progimnazijos
bendruomenés nariy darbo grupés, ménesio plang — progimnazijos administracija.

29. Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui informacijg apie strateginio plano,
metinio veiklos plano vykdymag teikia progimnazijos tarybai, mokytojy tarybai, tévy komitetui, mokiniy
tarybai.

30. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas asmeniSkai atsako uZz kokybiskg savo funkcijy
vykdymag.

31. Pasiilymus dél progimnazijos veiklos ZodZiu ar rastu pavaduotojams arba direktoriui gali
pateikti kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys.

32. Mokiniy paZanga ir pasiekimai vertinami vadovaujantis ,,Pradinio, pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programy apraSu“ (2015), ,,Geros mokyklos koncepcija (2015), ,,Bendrosiomis ugdymo
programomis® (2008, 2011) ir ,,Progimnazijos mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo tvarka®.

33. ] edukacines i¥vykas mokiniai vyksta remiantis ,J§vyky ir edukaciniy renginiy organizavimo
tvarkos aprasu®.

V. DOKUMENTU PASIRASYMAS, PAVEDIMU VYKDYMAS IR KONTROLE

34. Progimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos, kvalifikacijos
kélimo ir pan.) jsakymu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraSo jsakymus bei
dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilietiams.

35. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie
dokumento rengimg paZymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, tadiau dokumentg pasiraSo
direktorius. Ant jsakymy progimnazijos antspaudas nededamas.

36. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasira$o progimnazijos direktorius arba, jam
nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jy dedamas progimnazijos antspaudas.

37. Pazymas apie mokinio mokymgasi progimnazijoje gali pasirayti direktorius arba jo
pavaduotojas ugdymui.

38. Nurodymus ar pavedimus progimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai
pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

38.1. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavimag.
38.2. Atlikus uZduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.
_39. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbo pareigy
paZgidimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj vadova.




40. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti jo
kuruojami darbuotojai.

41. Bet kuris vykdymui paruoStas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy antroji
gali papildyti ir sukonkretinti pirmajg. Atsakomybé uz dokumento vykdyma tenka antroje rezoliucijoje
nurodytam atsakingam asmeniui, pirmoje rezoliucijoje nurodytas asmuo kontroliuoja pavedimo
vykdyma.

42. Apie kiekvieno pavedimo, nurodymo atlikimg darbuotojas informuoja t3 administracijos
atstova, kurio pavedimus vykdé.

VI. DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

43. Kiekvienais mokslo metais progimnazijos rastinés vedéjas rengia dokumentacijos plana, kurj
tvirtina progimnazijos direktorius.

44. UZ atitinkamg byly formavimg ir atidavima archyvui atsako dokumentacijos plane nurodyti
progimnazijos darbuotojai, sudarant dokumenty perdavimo akta.

45. Progimnazijos rastinés elektroninio pasto adresu gaunamus laigkus rastinés darbuotojai
persiuncia direktoriui. Gautus dokumentus uZregistruoja ir t3 pacia arba kita darbo dieng pateikia
progimnazijos direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojan&iam direktoriaus pavaduotojui.

46. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave progimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés darbuotojams uZregistruoti.

47. Progimnazijos darbuotojai, turintys mokyklos suteikta elektroninio pasto adresa, i Siuo pastu
gautus laiSkus ar kito poblidZio pranesimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali
vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo j elektroniniu pastu gautg laiSka, apie tai privalo
informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja.

48. Progimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipaZines su
dokumentais, uZraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente keliamo/y klausimo/y
sprendimo buda, uzduoties jvykdymo terming ir graZina dokumentus j raStine.

49. Rastines darbuotojai ta padia diena iy dokumenty kopijas perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams (perduoti galima ir elektroniniu pastu). Dokumenty originalai jsegami j atitinkamas bylas
rastinéje.

50. Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus rastinés darbuotojai registruoja, uzra$ydami
reikalingus indeksus, ir i§siundia adresatams. Siy dokumenty antras kopijas jie jsega | atitinkamg byla
rastinéje.

51. Dokumentacijos plane nurodyti atsakingi darbuotojai sega dokumentus j atitinkamas bylas ir
atitinkamai paruostus perduoda rastinés vedéjai iki kiekvieny mety lapkri¢io 1 d.

52. Progimnazijos archyva tvarko radtinés vedéjas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Kiti asmenys, norintys jeiti j archyva, turi suderinti su
direktoriumi ir / ar rastinés vedéju. '

53. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.




VII. VISUOMENES INFORMAVIMAS APIE PROGIMNAZIJOS VEIKLA. INTERESANTU
PRIEMIMAS

54. Visuomené apie progimnazijos veiklg informuojama Svietimo ir mokslo ministerijos,
savivaldybés nustatyta tvarka.

55. Visuomenés informavimu apie progimnazijos veikla ir jos jvaizdZio formavimu riipinasi ir uz
Ji atsako progimnazijos direktorius ir paskirtas atsakingas uz komunikacija asmuo kartu su darbo grupe.

56. Visa informacija, susijusi su progimnazijos veikla, teikiama Ziniasklaidai ir / ar kitiems
Saltiniams ir / ar tretiesiems asmenims, privalo biti suderinta su mokyklos vadovu.

57. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, klasiy vadovali, kiti progimnazijos darbuotojai.

58. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biti
mandagis, atidis ir, iSsiai$king interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kit progimnazijos darbuotoja, kuris
gali padéti iSspresti problema.

VIIL. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR JU ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA,
PAVADAVIMAS

59. Progimnazijos darbuotojus, vadovaudamasis patvirtintu etaty sgra$u, priima arba atleidzia
progimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos), ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

60. Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai
priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu. Rasomas
direktoriaus jsakymas, su kuriuo supazindinamas darbuotojas. Mokytojai atrenkami Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka, kiti pretendentai — asmeninio pokalbio biidu.
Direktoriaus pavaduotojai priimami konkurso badu.

61. Kiekvienoje konkre€ioje darbo sutartyje alys sulygsta dél batinyjy sutarties salygy. Asmuo,
priimtas dirbti, pasiradytinai supaZindinamas su $iomis taisyklémis, progimnazijos nuostatais. Naujai
priimtam darbuotojui pavaduotojas tikio reikalams veda prie$gaisrinés saugos, sveikatos ir saugos darbe
instruktazus — jvadinius, darbo vietoje ir periodinius. F ormuojama darbuotojo asmens byla, prireikus jis
apripinamas asmeninémis apsauginémis priemonémis. Priimami darbuotojai rafo pra§ymg ir pateikia
asmens tapatybe liudijantj dokuments, iSsilavinima bei kvalifikacija patvirtinantj ir kitus reikiamus
dokumentus. Priimami j darbg darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg.

62. Priimami j darba darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami progimnazijos darbo ir vidaus tvarkos
tausykléms, o direktorius jsipareigoja uZtikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

63. Pedagogy darbo krivis (pamoky skaitius per savaite) gali keistis dél objektyviy prieZas¢iy
(sumaZejus klasiy komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu pedagogo ir vadovybés
susitarimu, atitinkamai jforminus §j pasikeitima.

64. | kvalifikuotg darbo vieta priimami darbuotojai, turintys atitinkamo i$silavinimo specialybe,
pateikg tai jrodantj dokuments.

‘ 65. Darbuotojas gali bati perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.
66. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su progimnazija pasibaigia Darbo
ustatytais pagrindais.




67. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas ne véliau kaip paskutine darbo sutarties galiojimo dieng
Jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines vertybes perduoda kuruojanciam
pavaduotojui ugdymui ir pavaduotojui fikiui.

68. Darbuotojas negali pavesti kitam darbuotojui ar asmeniui atlikti jam paskirto darbo be
administracijos Zinios.

69. Mokytojas ar darbuotojas, vykstantis j kvalifikacijos kélimo renginius ir / ar kitas veiklas savo
paties iniciatyva, pasirlipina pamoky pavadavimu, suderindamas pavaduojanciyjy pavardes ir laikg su
pavaduotoju ugdymui, ir apie tai informuoja progimnazijos direktoriy savo pateiktame praS§yme.

70. Mokytoju, susirgusiy arba ne savo iniciatyva negalin&iy vesti pamoky, vadavima organizuoja
pavaduotojai ugdymui.

71. Mokytojg, esant galimybei, vaduoja to paties dalyko ar pagalbos specialistas arba kito dalyko
mokytojas, turintis laisva pamoka arba tg dieng neturintis savo pamoky.

72. Techninio aptarnavimo darbuotojy pavadavima, kai tai biitina, organizuoja pavaduotojas Tikio
reikalams.

73. Jeigu darbuotojui pavedama pavaduoti laikinai nesantj kita mokytoja / darbuotojg, laikoma,
kad darbuotojo darbo sutarties sglygos néra kei¢iamos ir pavadavimas nelaikos vir§valandiniu darbu.

IX. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

74. Darbuotojai turi teise:

74.1. reikalauti, kad bty sudarytos saugios ir higienos reikalavimus atitinkangios darbo sglygos;
74.2. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartyje ir kuriuos saugiai dirbti néra
apmokyti; ;

74.3. reikalauti, kad biity laikomasi Darbo kodekse nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

74.4. dél nesutarimy su administracija kreiptis j progimnazijos profesing sajunga ar darbo taryba,
Valstybing darbo inspekcijg arba teisma;

74.5. dél priezasCiy, numatyty Darbo kodekse, gauti nemokamy atostogy.

75. Darbuotojai privalo:

75.1. saZiningai atlikti savo pareigas, pavestg darba, laikytis darbo drausmes, tiksliai ir laiku
vykdyti teisétus progimnazijos vadovybés nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus bei
nevir§yti suteikty tarnybiniy jgaliojimy;

75.2. savitarpio santykius gristi supratimo, tolerancijos, geranoriskumo, abipusés pagarbos
principais; su mokiniais ir jy tévais, kitais interesantais bendrauti dalykiSkai, pagarbiai ir oriai;

75.3. nedelsiant Salinti klittis, neleidZiangias dirbti arba apsunkinancias darbg (konfliktai,
technikos priemoniy, inventoriaus gedimai ir pan.), ir skubiai pranesti apie tai progimnazijos vadovui;

75.4. reguliariai pasitikrinti sveikatg pagal progimnazijos direktoriaus patvirtintg sveikatos
tikrinimo grafika;

75.5. pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris, i$silavinimas ir kt.) per
dvi darbo dienas pateikti informacijg ir dokumentus progimnazijos rastinei;

75.6. saugoti ir tausoti progimnazijos nuosavybe, naudoti jg tik pagal paskirtj, taupiai naudoti
energetinius resursus, vandenj, savo darbo vietoje uztikrinti Svarg ir tvarkg;

75.7. susirgus ar dél kitos pateisinamos priezasties neatvykus j darbg, apie neatvykima
informuoti progimnazijos administracija ne véliau kaip likus 30 min. iki tos dienos darbo pradzios. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai Ju pavedimu gali
padaryti ir kiti-asfhenys. ‘
rogimnazijos darbuotojams draudZiama:




76.1. ateiti | darbg neblaiviems, progimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius
gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, vartoti necenziirinius ZodZius;

76.2. iS progimnazijos patalpy iSsine$ti mokyklai priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy be direktoriaus ar kuruojan¢io pavaduotojo leidimo ar Zinios, darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose;

76.3. atsivesti | darbg paSalinius asmenis;

76.4. savavaliSkai keisti darbo grafika, pamoky ir kt. uzsiémimy tvarkarastj, trumpinti darbo
laika, veéluoti j darba;

76.5. iSvaryti mokinj i§ pamokos, paliekant jj be suaugusiyjy prieZidros;

77. Progimnazijos direktorius atsako uz visa progimnazijos veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi
visiems progimnazijos darbuotojams.

78. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako uZ $vietimo politikos jgyvendinimg
progimnazijoje, sudaro pamoky ir neformaliojo $vietimo tvarkara§Cius, teikia profesing pagalbg
mokytojams, organizuoja mokiniy tévy S$vietimg, bendrauja su mokiniy tévais, spresdami mokiniy
lankomumo, mokymosi ir elgesio klausimus, informuoja atitinkamas institucijas apie mokinius,
vengianCius privalomojo ugdymo, ir jstatymy nustatyta tvarka imasi poveikio priemoniy. Jy teiséti
reikalavimai privalomi progimnazijos mokytojams, mokiniams ir jy tévams (globéjams).

79. Direktoriaus pavaduotojas tikiui apriipina progimnazijg materialiniais iStekliais, atsako uZ
progimnazijos pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly technine biiklg, inventoriaus ir mokymo priemoniy
apsaugg, organizuoja techninio aptarnavimo personalo darba, riipinasi progimnazijos sanitarija ir higiena
bei visy progimnazijos darbuotojy darby sauga, prie$gaisrine sauga, veda darbo ir prieSgaisrinés saugos
instruktazus visiems progimnazijos darbuotojams, atsako uZ inventoriaus, mokymo priemoniy, sporto
irenginiy, patalpy ir pan. sauguma, organizuoja atvykusiy | progimnazijg asmeny registracija, yra
materialiai atsakingas uz visg progimnazijos turtg.

80. Mokytojas:

80.1. be administracijos leidimo nekei¢ia pamoky, uZsiémimy laiko, tvarkaras¢io, nevaduoja
kito mokytojo;

80.2. pamokas ir kitus uzsiémimus pradeda ir baigia nustatytu laiku, skiriant pakankama
démesj ir laikg pasiruo$iant ugdymo procesui;

80.3. nuskambéjus pirmajam pamokos skambuéiui mokytojas, turintis pamoka, nedelsdamas
eina jg vesti;

80.4. pasiruoSia kiekvienai pamokai, uzsiémimui: numato tikslus ir uzdavinius, metodus,
parengia priemones, racionaliai suplanuoja darbo laika ir kt.

80.5. atsako uZ drausmg ir tvarka pamokoje, pamokas ir kitus uZsiémimus veda tvarkingoje,
iSvédintoje klaséje; pastebéjes, kad klaséje sugadintas inventorius ar yra kity trikumu, nedelsdamas
informuoja administracijg, uZregistruoja trikumus sasiuvinyje, esantj pas progimnazijos budétoja;

80.6. eidamas j pamoka, i§ budétojo paima kabineto rakta, kurj pasibaigus pamokai nedelsdamas
grazina j vieta; perduoti raktg mokiniams draudZiama;

80.7. pildo elektroninj dienyng pagal ,Elektroninio dienyno tvarkymo ir pildymo nuostatus”,
patvirtintus progimnazijos direktoriaus jsakymu.

80.8. gerbia mokinius, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto, aprasyto ,»Paty¢iy prevencijos
ir inetervencijos vykdymo Vilniaus Jono Basanavidiaus progimnazijos tvarkos apraSe”, patvirtintame
progimnazijos direktoriaus jsakymu.

80.9. iSleidzia mokinj i§ pamokos vieng ar su kitais asmenimis tik suderings su administracija.

0.10. atsako uz mokiniy saugumg uZsiémimy metu, neleidZia mokiniams be prieziliros biiti
ugdymo patalpose;




80.11. bendrauja ir bendradarbiauja su mokiniy tévais (globéjais), informuoja juos ir klasés
vadovg apie mokiniy mokymasi ir elges;;

80.12. bendradarbiauja su kolegomis, dalijasi darbo patirtimi, dalyvauja metodiniy grupiy
veikloje; ‘

80.13. analizuoja savo pedagoging veikla, apibendrina mokiniy ugdymo(si) rezultatus,
supazindina su jais mokinius, jy tévus (globéjus), progimnazijos administracija;

80.14. tvarko savo pedagoginés veiklos dokumentus, dalyvauja mokytojy tarybos,
informaciniuose ir kituose mokyklos administracijos, metodiniy grupiy organizuojamuose posedZziuose,
progimnazijos renginiuose, tobulina savo kvalifikacijg ne maziau kaip 5 dienas per mokslo metus,
nustatyta tvarka atestuojasi; “

80.15. kiekvieny kalendoriniy mety pabaigoje atsiskaito progimnazijos administracijai uz veikla
pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg metinés veiklos vertinimo pokalbio forma.

80.16. suderings su administracija, pavaduoja sergan&ius ar i§vykusius mokytojus;

80.17. priziuri savo darbo viets, uztikrina tvarka kabinetuose, kuria dalykiska, jaukia ir estetiska
aplinka.

80.18. namy darbus, jei tokius numato, skiria iki pamokos pabaigos. Pareikalauja, kad mokiniai
palikty $vary kabinetg, sutvarkytas mokymo priemones.

80.19. mokytojas nepalieka klaséje vieny mokiniy. I$eidamas i§ kabineto, Jji uzZrakina.

80.20. mokytojas yra atsakingas uZ kabineto inventoriaus sauguma, kabineto Svarg ir tvarka
pamoky metu. PaaiSkéjus, kad daiktai sugadinti arba dinge, iSaiskina pazeideja ir apie tai pranesa
direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, klasés vadovui, kabineto vadovui. Po pamokos mokytojas
organizuoja naudoty mokymo priemoniy padéjima j joms skirta vietg. Be kabinety vadovy Zinios
draudZiama priemones nesti j kitus kabinetus.

80.21. PlanSetiniy kompiuteriy paémima j kabinetus ir naudojimo laikg derina su IT specialistu
pagal progimnazijos direktoriaus patvirtinta tvarkg ir tvarkarastj.

80.22. Jei mokinys susirgo ir ilgesnj laikg negali lankyti progimnazijos, remiantis mediky
rekomendacijomis, organizuojamas mokymas namuose.

80.23. Klasiy vadovai ir dalyky mokytojai supaZindina su mokinio elgesio taisyklémis ir su
saugaus darbo ir elgesio taisyklémis fizikos, biologijos, chemijos, informaciniy technologijy, $okiy, kiino
kultdiros ir technologijy pamokose.

X. PATALPY PANAUDOJIMAS

81. Mokytojai, atsakingi uZ kabinetus, uZtikrina kryptingg kabineto apipavidalinimg edukacine
medZiaga ir turtina jj metodinémis priemonémis.

82. Mokytojas, vedantis kabinete pamokas, atsako uz inventoriaus, edukaciniy priemoniy
i$saugojima, palieka §vary, tvarkinga kabinety ir lentg.

83. Kabinety, koridoriy stenduose esanti medZiaga turi biiti mokslidkai pagrista, estetiskai pateikta
Ir sistemingai atnaujinama. MedZiaga stenduose publikuoja mokytojai ir mokiniai. Mokiniai suderina
stenduose publikuojama turinj su mokytoju, atsakingu uz kabineta.

84. Koridoriuose esan¢iy stendy prieiiira ir sistemingg jy medZiagos atnaujinima pagal ar&iausiai
esanciy kabinety principg vykdo metodinés grupés nariai. Uz darby pasiskirstyma atsakingas metodinés
grupés pirmininkas.

85. gimnazijos renginiai vyksta akty arba sporto salése, prireikus — kitose progimnazijos
°se, koridoriuose, fojé, valgykloje ir kitoje mokyklos teritorijoje.




86. Uz tvarkg tose patalpose ir inventoriaus i$saugojimg renginiy metu atsako renginio
organizatoriai. Po renginio organizatoriai sutvarko patalpas.

87. Mokytojy kambarys — mokytojy poilsio, profesiniy diskusijy, pasirengimo pamokai,
konsultavimo vieta, kurioje jie palaiko $varg ir tvarka.

88. Reikiama informacija mokytojams skelbiama mokytojy kambario skelbimy lentose,
elektoriniame dienyne, el. paStu. Mokytojas laikomas susipaZings su jsakymu, gaves jj el. pastu ar per
TAMO dienyna.

89. Reikiama informacija mokiniams, tévams (globé&jams, ripintojams) skelbiama tam skirtose
skelbimy lentose, elektroriniame dienyne, el. laiskais.

XI. KITI BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

90. Darbe turi biiti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.

91. Progimnazijos patalpose grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy, neriikoma.

92. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy.

93. Progimnazijos techninémis, informacinémis, mokymo, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

94. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, $iluma,
vanden] ir kitus materialinius i$teklius.

95. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose.
DraudZiama perduoti raktus kabinete nedirbantiems asmenims.

96. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje,
mokiniy ir kity asmeny priémimo vietose nevartoti maisto produkty.

97. Progimnazijos darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus, iSjungti
kompiuterius, spausdintuvus ar kitas pagalbines technines priemones, uZrakinti duris, jjungti signalizacijg
ten, kur ji jrengta.

98. Darbuotojai su mokiniais, jy tévais ir kitais progimnazijos darbuotojais bendrauja taisyklinga
lietuviy kalba, draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

99. Progimnazijos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkingg, §varia apranga, taciau tokia,
kuri nesukelty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakeijos.

XII. DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

100. Progimnazijoje nustatoma 5 dieny darbo dieny savaite, pamoky pradzia — 8.00 val., viena
pamoka trunka 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes. Kiekvienos klasés pamoky pradzig
ir pabaigg reglamentuoja pamoky tvarkarastis.

101. Progimnazijos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro Isakymais, kitais teisés aktais ir tvirtinamas
progimnazijos direktoriaus.

102. Progimnazijos darbuotojai planuoja, organizuoja ugdymo procesg ir / arba §vietimo pagalbg
bei darbus su bendruomene pagal progimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo savaités laiko normos
grafika (toliau — grafikas). Grafikg suderina su atsakingu direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

103. Techninio aptarnavimo personalas dirba pagal darbo grafikus, kuriuos parengia direktoriaus
pavaduotojas Tikiui ir tvrtina progimnazijos direktorius.

104. Darbo grafikai turi atitikti nepertraukiama dienos ir savaités poilsio rézima, jtvirtintg

L/uii‘a/%s Respublikos darbo kodekse.
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105. Svenéiy dieny i¥vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas 1 wval., i$skyrus
darbuotojus, dirbanc¢ius sutrumpintg darbo laiko norma.

106. Progimnazijoje nedirbama $venéiy dienomis.

107. Jeigu darbuotojui reikia iseiti i§ darbo dél svarbiy prieZas&iy anks€iau nei numatyta grafike,
Jis privalo informuoti progimnazijos direktoriy, o jam nesant,vieng i§ direktoriaus pavaduotojy, ir gauti
sutikimg. Prie§ iSeidamas, turi uZsiregistruoti tam skirtame Zurnale, esandiame pas rastinés vedéja. Jei
darbuotojas i8 mokyklos turi i§vykti dél darbo reikaly, reikia pateikti praSyma, suderintg su kuruojanéiu
direktoriaus pavaduotoju, ir gauti pasira$yta direktoriaus jsakyma.

108. D¢l blogos savijautos arba neatidéliotiniy $eimyniniy, asmeniniy priezaséiy darbuotojas
ilgiausiai iki 2 darbo dieny, bet ne dazniau kaip 2 kartus per mokslo metus gali prasyti progimnazijos
direktoriaus neatvykti j darbg (jei darbuotojo vadavimas batinas — suderings savo vadavima) ir gaves jo
sutikimg telefonu / el. pastu sutarta laika darbe nebiti, o uZ praleistas dienas atidirbti kitu sutartu laiku.

109. Progimnazijos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu,
paprastai per vasaros atostogas. Atskirais atvejais yra tariamasi su administracija del galimybiy
atostogauti ne mokiniy vasaros atostogy metu.

110. Progimnazijos darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis,
taciau vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis vienos dalies atostogy trukmé turi
buti ne trumpesné nei 10 darbo dieny.

111. Mokiniy atostogy laika reglamentuoja mokyklos ugdymo planas.

112. Visi popamokiniai progimnazijos organizuojami uZsiémimai, repeticijos, varzybos baigiasi
iki 18 valandos (iSskyrus poilsio vakarus, diskotekas ir $ventinius minéjimus).

113. Diskotekos, poilsio vakarai, §ventiniai minéjimai 5-6 klasiy mokiniams baigiami 20 val.,
7-8 klasiy mokiniams — 21 val. 5-8 klasiy mokiniai klasiy vadovams i§ anksto pateikia tévy rastiskg
praSyma leisti jy vaikui ilgiau pasilikti diskotekoje, jeigu jie jsipareigoja mokinj pasiimti namo.
Diskotekose, poilsio vakaruose, §ventiniuose minéjimuose budi paskirti mokytojai, aptarnaujanéio
personalo darbuotojai ir vienas i§ progimnazijos vadovy.

114. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo dienomis bei
dél neatitinkan€iy higienos reikalavimy normy (esant $altoms patalpoms, dél techniniy kliti¢iy ir pan.).
Pamokos laikas gali bati sutrumpintas iki 30 minuéiy. Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo $vietimo
uzsiémimy laikas.

XIII. DARBO UZMOKESTIS

115. Darbo uzmokestis nustatomas pagal ,,Vilniaus Jono Basananaviéiaus progimnazijos
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasa“, parengta vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XIII-198 ir jo
aktualia redakcija ir 2016 m. rugséjo 14 d. Lietuvos Respublikos darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo
ir jgyvendinimo jstatymu Nr. XII[-2603.

116. Darbuotojams karta per ménesj ra$tu ar elektroniniu biidu pateikiama informacija apie
apskaiCiuotas, i§moketas ir i¥skaigiuotas sumas bei darbo laiko trukme.

117. Darbuotojui i§vykus j kvalifikacijos tobulinimo renginj, jam mokamas vidutinis jo darbo
uzmokestis.

118. Jei darbuotojas mokosi, jam gali biiti suteikiamos mokymosi atostogos ir mokamas vidutis
darb%@nokestis, kai studijos susijusios su uZimamomis pareigomis, turimos kvalifikacijos kélimu ar
p9si alifikavimu, atsiZvelgiant j progimnazijos poreikius bei turimas léas.
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125.3. neatéjimas j darbg be administracijos sutikimo visg darbo dieng (pamaing);

125.4. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi
(darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nusalinamas nuo darbo ir jam uz ta laika, kurio
metu tikrinasi sveikatg, nemokamas darbo uzmokestis), atsisakymas iSklausyti privaloma higienos Ziniy
ir pirmosios medicininés pagalbos kursg, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos mokymus.

125.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

125.6. bandymas ty€ia padaryti bei tyCia padaryta turtiné zala progimnazijai;

125.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

125.8. darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

125.9. interviu, teksty, nuotrauky ir kitos medziagos, susijusios su progimnazijos veiklomis,
teikimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams) arba skleidimas kitiems iSorés $altiniams,
tretiesiems asmenims be progimnazijos direktoriaus sutikimo.

125.10. darbuotojo neteiséta veika, dél kurios progimnazija netenka pasitikéjimo darbuotoju;

125.11. kiti SiurkStiis paZeidimai, numatyti kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

125.12. Sistemingas darbo drausmés paZeidinéjimas, jskaitant atvejus, kai nesukeliama neigiamy
pasekmiy progimnazijai. Sistemingu darbo drausmés paZeidimu laikoma, kai per vienerius metus
padaromi trys ir daugiau darbo drausmés paZeidimai.

126. Vienas SiurkStus darbo pareigy pazeidimas arba du to paties pobuidZio darbo pareigy
pazeidimai per 12 mén. laikotarpj gali lemti darbo sutarties nutraukimg ir darbuotojo atleidimg i§ darbo
be jspéjimo. Taip pat pareigy pazeidimas gali sukelti darbdaviui turting ir neturting Zalg, kurig darbuotojas
privalo atlyginti darbo tvarkos taisykliy XXII skyriuje nurodyta tvarka, laikantis Darbo kodekso ir
Lietuvos Respublikos jstatymy.

127. Tirdamas darbo pareigy pazeidima, progimnazijos direktorius turi jvertinti paZeidimo
sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, prieZastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir
atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo.

128. Progimnazijos direktorius, tirdamas darbuotojo galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo
aplinkybes, informuoja profesing sajungg arba darbo tarybg apie galimai padarytg paZeidimg ir numatomga
tyrimo eigg ir gali nualinti darbuotoja nuo darbo iki trisde$imties kalendoriniy dieny, mokédamas jam
vidutinj darbo uzmokestj, iSskyrus atvejus, kai jstatymai leidZia nemokéti darbo uzmokeséio. Darbuotojo
atstovas gali dalyvauti tyrime stebétojo teisémis ir padéti tarpininkaudamas, jeigu tam nepriestarauja
pazeidimg galimai padares darbuotojas.

XVI. DARBUOTOJU NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUSTATYMO
TVARKA

129. Nustatyti neblaivumg ar apsvaigima galima alkotesteriu ar esant vienam i§ §iy poZymiy: i§
burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, neri3li kalba, nekoordinuoti judesiai. Toks
darbuotojas nedelsiant nusalinamas nuo darbo, jam nemokamas darbo uZmokestis bei atlickami kiti
veiksmai pagal jmonéje nustatyta tvarkg ir/arba teisés akty reikalavimus.

130. Darbuotojams leidZiama dirbti, kai alkoholio koncentracija kraujyje ir kituose organizmo
skysCiyose bei iSkvéptame ore yra 0,00 promiliy.

/" 131. Darbuotojas, nesutinkantis su apZitiros ar patikrinimy (neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo)
zultatais, ne véliau kaip per vieng valanda gali kreiptis j asmens sveikatos prieZitiros jstaiga, praSydamas

/g
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119. Jei darbuotojas mokosi, norédamas jgyti kita, su progimnazijos poreikiais nesusijusia
specialybe, jam gali buti suteiktos mokymosi atostogos, bet atlyginimas nemokamas.

XIV. DARBUOTOJU SKATINIMAS. PASALPU SKYRIMAS

120. Darbuotojai skatinami: padéka (Zodziu arba ra$tu), premijomis, priemokomis.

121. Premijos, priemokos skiriamos tik esant darbo uzmokes¢io fondo ekonomijai.

122. Premijos gali buti skiriamos mokytojams karta per metus atlikus vienkartines ypa¢ svarbias
istagos veiklai uzduotis. Premijos negali vir§yti mokytojo pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio. Jos
skiriamos nevirSijant progimnazijos darbo uZmokes¢iui skirty 1&sy.

123. Premijos, priemokos ir padékos gali buti skiriamos uZ ypa¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis:
konferencijy, seminary, reginiy organizavima, mokyklos, miesto, respublikiniy, tarptautiniy projekty
parengimg ir realizavimg, gerus ugdytiniy pasiekimus olimpiadose, konkursuose, varzybose (uZimta
priziné vieta ar tapimas laureatu), vadovavima metodinei grupei, mentoryste, vidaus audito ar kity tyrimy
atlikima, uZ labai gerai atlikta mokytojo veikla, jgyvendintus pavedimus, kokybiska ir rezultatyvy darba
komandoje ir / ar grupéje, progimnazijos veiklos pristatyma Ziniasklaidoje, dalyvavima rengiant
projektus, parengta metoding priemong, gera klasés vadovo funkeijy atlikimg, aktyvy dalyvavima
progimnazijos veikloje, gerg kabineto, auksto koridoriaus prieZifirg, asmeniniy $venéiy, jubiliejaus proga
ir uz kitus atliktus reik§mingus progimnazijai darbus.

XV. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI IR JU PASEKMES

124. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo uzduo&iy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés, taip pat darbo saugos ir sveikatos norminiy teisés akty bei darby organizavimo ir
vykdymo taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas. Darbo pareigy paZeidimais laikoma:

124.1. pavélavimas (i$¢jimas) | (i§) darbg (o) be tiesioginio vadovo informavimo ir / ar
suderinimo; :

124.2. darbuotojy saugos, sveikatos ir gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

124.3. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

124.4. aplaidus savo pareigy, apibréZty pareiginiuose nuostatuose ir $iose taisyklése, atlikimas
arba neatlikimas;

124.5. elektroniniy rySiy, programinés, techninés jrangos naudojimas asmeniniais tikslais, o ne
progimnazijos ugdymo procesui uztikrinti;

124.6. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduogiy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku;

124.7. instrukcijy, standarty, butiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

124.8. veikla darbo metu nesusijusi su pareigomis, apibréZtomis pareiginiuose nuostatuose;

124.9. tvarkingos darbo vietos nepalaikymas, taip pat neatsakingumas dirbant, dél ko gali buti
padaryta turtin¢ Zala progimnazijai;

124.10. pareigybés apra§ymy nesilaikymas;

124.11. 8iy taisykliy nesilaikymas.

125. Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai:

125.1. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti pajamy sau ir kitiems asmenims (dokumenty,
duomeény klastojimas), savivaliavimas ar biurokratizmas;
/ 125.2. neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais, bendradarbiais, pazeidZiantis Zmoniy
etikos normas;




13

jo 1éSomis atlikti medicinine apZiiirg.

132. Darbuotojai, pastebéje¢ neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie tai pranesti
direktoriaus pavaduotojui ar progimnazijos direktoriui bei imtis visy reikiamy priemoniy, kad bty
iSvengta nelaimeés.

XVIIL. LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMAS IR VYKDYMO PRIEZIURA

133. Progimnazija savo veikloje jgyvendina Lietuvos Respublikos Konstitucijos nuostatas,
itvirtinanCias asmeny lygybe ir draudimg varZyti Zmogaus teises ir teikti jam privilegijas lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paZitiry pagrindu. Bet kokia
diskriminacija dél asmens lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy
ar paziliry progimnazijos veikloje yra draudziama.

134. Jgyvendindama lygias galimybes, progimnazija neatsizvelgia j darbuotojo lytj, rase, tautybe,
kalba, kilme, socialing padétj, tikéjima, jsitikinimus ar paZitiras, amZiy, lyting orientacija, negalia, etning
priklausomybe, religija:

134.1. priimdama j darbg taiko vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

134.2. sudaro vienodas darbo sglygas, galimybes kelti kvalifikacija, siekti profesinio tobuléjimo,

persikvalifikavimo, jgyti prakting darbo patirt, taip pat teikti vienodas lengvatas;

134.3. naudoja vienodus darbo veiklos vertinimo kriterijus;

134 4. naudoja vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

134.5. uZ tokj patj ir vienodos vertés darba moka vienodg darbo uzmokesti;

134.6. imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo ir nebity

duodami nurodymai diskriminuoti;

134.7. imasi priemoniy, kad darbuotojas nepatirty seksualinio priekabiavimo;

134.8. imasi priemoniy, kad darbuotojas, pateikes skunda dél diskriminacijos ar dalyvaujantis
byloje del diskriminacijos, jo atstovas ar asmenys, liudijantys ir teikiantys paaiskinimus dél
diskriminacijos, nebiity persekiojami ir biity apsaugoti nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy;

134.9. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darbg, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos progimnazijos pareigos.

135. Skelbimuose priimti j darbg progimnazija nenurodo reikalavimy, suteikianéiy pirmenybe
Iyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy, ar paziiiry, amZiaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, religijos pagrindu. Skelbimuose priimti j darbg
i§ darbo ieSkanciy asmeny nereikalaujama informacijos apie Jy privaty gyvenimga ar $eimos planus.

136. Darbuotojas, patyres diskriminacija lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
tikejimo, jsitikinimy ar paZifiry, amzZiaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,
religijos pagrindu, turi teise jstatymy nustatyta tvarka reikalauti atlyginti patirta turtine ir neturtine
zala.

137. Progimnazija, bet kokiu biidu gavusi informacija apie lygiy galimybiy principo paZeidima,
nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo suZinojimo apie paZeidimg momento, imsis
veiksmy tokiems paZeidimams pasalinti.

138. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidziamos, turi teise rastu kreiptis j
progimnazijos direktoriy, kad jy situacija biity istirta. Progimnazija jsipareigoja istirti tokius
darbuotojy pradymus ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos ir pateikti
motyvuotg atsakyma.

- Progimnazija reguliariai stebés lygiy galimybiy principo jgyvendinimo bikle jmonéje. Uz
alimybiy politikos jgyvendinima progimnazijoje yra atsakingas progimnazjos direktorius.

ygiy g
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XVIIL. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGOS POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

140. Sgvokos:

140.1. Atsakingas darbuotojas — darbdavio vadovas ir (arba) asmuo, kuriam teis¢ vykdyti
konkrecias su duomeny tvarkymu susijusias funkcijas nustatoma darbdavio direktoriaus jsakymu (toliau
— atsakingas dabuotojas).

140.2. Darbo vieta — pagrindiné jstaigos veiklos vieta arba bet kuri kita vieta, kurioje darbuotojas
naudojasi kompiuterine jranga.

140.3. Duomeny tvarkymas reiskia bet kurj su asmens duomenimis atliekamg veiksma: rinkima,
uzraSymg, kaupima, saugojimga, klasifikavimg, grupavima, jungima, keitimg (papildyma ar taisyma),
teikimg, paskelbima, naudojima, laikyma, logines ir (arba) aritmetines operacijas, paieska, skleidima,
naikinimg ar kitokj veiksmg arba veiksmy rinkinj.

141. Darbuotojo darbo jstaigoje metu sukaupti darbuotojo asmens duomenys saugomi (tvarkomi)
tik atsakingiems darbuotojams prieinamo asmeniskai i§duoto ir naudojamo jrenginio — kompiuterio —
kietajame diske ir specialiai paZymétuose segtuvuose, laikomi saugioje vietoje. Prie tokiame jrenginyje
kaupiamos informacijos galima prieiga nuotoliniu biidu, jei tokia prieiga apsaugota asmeniniais
slaptaZodZiais ir pagal poreikj laikomasi kity saugumo priemoniy, o prie saugioje vietoje jstaigoje esanéiy
segtuvy prieigg turi tik atsakingi darbuotojai.

142. Tvarkyti duomenis turi teise tik jstaigos vadovas ir atsakingi darbuotojai. Atsakingi
darbuotojai privalo biiti rastu jsipareigoje laikytis asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanéiy teisés
akty ir Siy taisykliy reikalavimy.

143. Atsakingi darbuotojai privalo:

143.1. tvarkyti asmens duomenis vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, taip pat $iomis taisyklémis;

143.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su
duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti duomeny;

143.3. nedelsdami pranesti jstaigos vadovui ar jj pavaduojandiam asmeniui apie bet kokig jtarting
situacija, kuri gali kelti grésme duomeny saugumui, taip pat imtis visy protingy priemoniy duomeny
saugumui uztikrinti.

144. Prieigos teisés ir jgaliojimai tvarkyti duomenis suteikiami, naikinami ir kei¢iami jstaigos
vadovo jsakymu. Atsakingas darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia
atsakingo darbuotojo darbo sutartis su jstaiga, arba kai Istaigos vadovas atSaukia atsakingo darbuotojo
paskyrima tvarkyti duomenis ir apie tai jj informuoja.

145. Duomenys tretiesiems asmenims neperduodami, i§skyrus atvejus, kai teisg ir (ar) pareigg tai
daryti atitinkamais pagrindais suteikia teisés aktai.

146. Duomenys taip pat gali biiti pateikti ikiteisminio tyrimo staigai, prokurorui ar teismui dél jy
Zinioje esanciy administraciniy, civiliniy, baudZiamyjy byly, kaip jrodymai ar kitais Istatymy nustatytais
atvejais.

147. Darbuotojas Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka gali jgyvendinti
Sias teises:

" 147.1. Zinoti (biiti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;
147.2 susipaZinti su tvarkomais savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;
147.3. nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys;
147.4 reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus saugojimg, savo
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asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy nuostaty.

148. Darbdavys turi teise motyvuotai atsisakyti jgyvendinti darbuotojo teises esant Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo numatytoms aplinkybéms.

149. Prieiga prie duomeny jmanoma tik per konkretiems atsakingiems darbuotojams priskirtus
irenginius, tik naudojantis asmeniniais- slaptazodZiais, prireikus — kitomis pakankamomis saugumo
priemoneémis.

150. Darbuotojams, kurie pazeidZia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatyme, kituose teisés aktuose, reglamentuojandiuose asmens duomeny tvarkyma bei apsaugg, nustatytas
taisykles arba $ias taisykles, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta atsakomybé.

XIX. DARBUOTOJU SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU GERBIMAS

151. Progimnazijos direktorius imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus.

152. Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasymai, susije
su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi biiti progimnazijos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai
atsakyta rastu per 5 darbo dienas.

XX. DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR ATSAKOMYBE

153. Darbuotojai negali skolinti, parduoti ar kitaip perleisti, savo tikslais naudoti progimnazijos
materialinés ir nematerialinés nuosavybés be specialaus progimnazijos jgaliojimo.

154. Materialiniy vertybiy perdavimas darbuotojui uzfiksuojamas suraant perdavimo — priémimo
aktus ar kitokiu biidu, jrodanéiu perdavimo — priémimo fakta.

155. Darbuotojas privalo saugoti ir taupiai naudoti darbo funkcijoms atlikti jam patikétas darbo
priemones (kanceliarinés priemonés, organizaciné technika, darbo drabuZiai, Jrankiai ir kt.), taip pat visas
kitas materialines vertybes, kurias pagal pareigybines funkcijas darbuotojas saugo, priima, iSduoda,
parduoda, gabena, naudoja gamyboje ar kituose darbo procesuose, nors Jju perdavimas ir nebuvo
uZfiksuotas perdavimo — priémimo akte ar kitame dokumente.

156. Darbo priemonés, jskaitant, bet neapsiribojant, kompiuteriu, naudojamos tik darbo reikméms.
Jeigu darbuotojas darbo priemones naudoja asmeninéms reikméms ir/ar ne darbo funkeijy vykdymui,
nelegaliy jrady, programy ar pan. parsisiuntimui ir/arba naudojimui, tuomet atsakomybé uZ tokius
veiksmus tenka darbuotojui (tiek pries trediuosius asmenis, tiek prie§ valstybés institucijas), be to, toks
darbuotojo elgesys yra laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu ir darbuotojas privalo atlyginti
darbdaviui padaryta Zalg.

157. Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo gali bet kada tikrinti darbuotojo darbo
priemones (kompiuterj, progimnazijos suteikta telefona ir kt.) ir tokio tikrinimo metu gauti duomenys gali
biti panaudoti nustatant darbo pareigy paZeidima. Progimnazijos darbuotojy materialiné atsakomybé
atsiranda dél paZeidimo, kurio metu darbuotojas, netinkamai atlikdamas arba neatlikdamas savo darbo
pareigas, padaro progimnazijai turting ir / arba neturtine Zala.

158. Darbuotojas privalo atlyginti materialine Zala Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

XXI. ATVYKSTANCIU I PROGIMNAZIJA ASMENU REGISTRAVIMO TVARKA

159. Atvykstandius | progimnazija asmenis, kurie néra progimnazijos darbuotojai arba mokiniai,




16

registruoja budétojas.

160. Asmenys, norintys iSsikviesti mokinj pokalbio ir nesantys jo artimi giminai¢iai (tévai, broliai,
seserys), jleidziami tik j progimnazijos vestibiulj. Budétojas uZregistruoja asmens varda, pavarde,
iSkvietimo tikslg ir papraso direktoriaus pavaduotojy ugdymui ar tikiui iSkviesti pageidaujama mokinj.

161. Asmenys, atvykstantys pas progimnazijos administracija ir darbuotojus, j mokykla jleidZiami,
kai parodo budétojui asmens tapatybe liudijantj dokumenta. Budétojas uZregistruoja asmens varda,
pavarde, vizito tikslg ir laika.

162. Jei asmuo atsisako pateikti asmens dokumenta, jziiliai elgiasi ar yra neblaivus, budétojas apie
tai privalo informuoti administracija, o jei tuo metu jos néra — iSkviesti policija.

163. Kilus nenumatytoms problemoms, budétojas apie jas nedelsdamas informuoja progimnazijos
administracija.

164. 1 progimnazija atvykstanciy asmeny registravimo tvarkg ir jos vykdyma kontroliuoja
direktoriaus pavaduotojas tikiui.

XXII. ZALOS ATLYGINIMAS

165. Turtiné ar neturtiné Zala atsiranda dél pazeidimo, kuriuo darbuotojai padaro zalg vienas kitam,
neatlikdami arba netinkamai atlikdamas savo darbo pareigas.

166. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
ménesiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo —
ne daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio.

167. Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg Zalg, jei:

167.1. zala padaryta tyc¢ia;

167.2. zala padaryta jo nusikalstama veika, kuri yra konstatuota BaudZiamojo proceso kodekso
nustatyta tvarka;

167.3. Zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy darbuotojo;

167.4. Zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, su kuria darbuotojas yra
supazindinamas;

167.5. Progimnazijai padaryta neturtiné Zala;

168. Tais atvejais, kai dél kartu dirbamo darbo nejmanoma atriboti atskiry darbuotojy
atsakomybés, proporcingai Zala privalo atlyginti visi darbuotojai. Kiekvieno jy dalis atlyginant Zalg
nustatoma proporcingai jy dirbtam laikui, per kurj susidaré Zala.

169. Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai. Zala apskaigiuojama atsizvelgiant i
turto verte, atskaiiavus nusidévéjima ir natiiraly sumazéjimg bei turétas islaidas (tiesioginius nuostolius),
Zalg padariusios ir Zalg patyrusios darbo sutarties $alies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant i§vengti
zalos atsiradimo fakto.

170. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia $aliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta Zala gali
buti i8skaitoma i§ darbuotojui priklausandio darbo uZmokes¢io darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios
iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uZmokes&io dydzio net ir tuo
atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala. Darbdavio nurodymas iSie3koti $ig Zalg gali biiti priimtas ne
veliau kaip per tris ménesius nuo Zalos paai$kéjimo dienos.
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XXIII. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

171. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant butina pranesti progimnazijos direktoriui ar jo
pavaduotojams, kreiptis j artimiausia gydymo jstaiga, prireikus iSkviesti greitajg medicinine pagalba ir iki
tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio viets tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

172. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant padiam arba
per kitus asmenis pranesti progimnazijos direktoriui ar jo pavaduotojams apie atsitikima ir jo aplinkybes.

173. Pastebéjes kilusj gaisrg, darbuotojas turi nedelsdamas pranedti progimnazijos budétojui.
Budétojas duota signala (trys ilgi skambugiai) ir informuoja progimnazijos direktoriy ar jo pavaduotoja
bei iSkvie€ia ugniagesius gelbétojus bendruoju pagalbos telefonu 112. Po visy mokykloje esan¢iy Zmoniy
(darbuotojy, mokiniy, svegiy ir kt.) evakavimo pagal progimnazijos veiksmy kilus gaisrui plana, laukdami
kol atvaZiuos tarnybos techniniai darbuotojai turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesina
gaisra.

174. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti progimnazijos direktoriy
ar jo pavaduotojus. '

175. Kilus apipleSimo grésmei, visomis pastangomis uZtikrinti Zmoniy, esanéiy progimnazijoje,
saugumg. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti progimnazijos turtg bei pinigus.

XXIV. DARBUOTOJUY ETIKOS KODEKSAS

176. Darbuotojai, pripazindami Etikos kodekso svarba ir prasme, vadovaujasi jo nuostatomis
vykdydami progimnazijos darbuotojy pareigas.

177. Laikydamiesi Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos jstatymy,
remdamiesi progimnazijos nuostatais ir visuotinai priimtomis moralés, etikos principais, darbuotojai turi:

177.1. garbingai atstovauti progimnazijai jos vidaus ir i§orés gyvenime, tinkamai reprezentuoti
jos vardg Lietuvoje ir uZsienyje;

177.2. gerbti ir pripaZinti progimnazijoje veikianéias savivaldos grupes, kurios teisétai
atstovauja mokiniy ir darbuotojy bendruomenei;

1773 santykiuose su kolegomis ir mokiniais teigti demokrati$kuma ir kultiringuma,
saZininguma ir moraluma, pagarbg ir kukluma, santarve ir kolegialuma;

177.4. nesitaikstyti ir reikliai, bet pagarbiai kovoti su bendradarbiy ar mokiniy amoralaus elgesio
faktais, netaktiSkais, grubiais, kitais Zmogaus orumg Zeminan&iais poelgiais;

177.5. saZiningai atlikti prisiimtus jsipareigojimus, siekti auksty pedagoginés ir praktinés veiklos
rezultaty, nuolat kelti savo profesine kvalifikacija;

177.6. siekti, kad profesingje veikloje nebiity paZeidZiamos kity asmeny autorinés teisés,
principingai kovoti su tokiais atvejais, taip pat tada, kai iSkreipiami ar falsifikuojami objektyviis
duomenys;

177.7. nevykdyti veiklos, kuri Zalinga Zmonéms, gamtai, ekonomikai, kulttirai; objektyviai ir
nesavanaudiskai diegti kiirybinio ieskojimo dvasia, reikliai bei geranoriskai vertinti savo ir kity darbus;

177.8. vadovautis skirtingy ly¢iy lygybés principu, bati tolerantidkam kity tautybiy, rasiy,
religiniy ir politiniy jsitikinimy atstovams;

7.9. neskleisti apie progimnazija ir jos darbuotojus neteisingos informacijos.
Progimnazijos darbuotojy bendruomené jsipareigoja gerbti Etikos kodeksa ir ripintis jo
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179. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja progimnazijq, todél turi buti vengiama intrigy,
apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancia informacija.

180. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZziamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

XXV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
181. Tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems progimnazijos darbuotojams.

182. Progimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uZ Siy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty laikymasi.

SUDERINTA: A4 QO\V\O/ K@@t YA L
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