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VILNIAUS SV. KRISTOFORO PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus 8v. Kristoforo progimnazijos (toliau tekste — Progimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau tekste — Taisyklés) nustato Progimnazijos darbuotojy darbo tvarkg ir santykius,
reglamentuoja jy teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti Progimnazijos bendruomenés nariy darbo drausme ir
atsakomybe, uztikrinti gera darbo kokybe ir efektyvumg, racionaliai naudoti darbo laika,
zmogiskuosius ir materialius iSteklius, uZtikrinti gera jstaigos veiklos organizavima.

3. Taisyklése reglamentuojama jstatymais, Progimnazijos nuostatais, instrukcijomis ir
pareigybés apra$ymais nedetalizuotos veiklos sritys. Siy dokumenty vykdymas privalomas
visiems Progimnazijos darbuotojams. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek
jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams.

4. Progimnazijos bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusés pagarbos ir pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku
bendradarbiavimu, atsakingu poziiiriu | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine
atsakomybe.

Il SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

5. Progimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia mokyklos steigéjas —
Vilniaus miesto savivaldybés taryba.

6. Progimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

6.1. Progimnazijos taryba — auksciausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy
(globéjy, rupintojy) ir pedagogy atstovus svarbiausiy Progimnazijos veiklos uzdaviniy sprendimui.
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Ji renkama principu, patvirtintu Progimnazijos nuostatuose: 5+5+5 (mokytojus — Mokytojy
tarybos posédyje, mokinius — Mokiniy tarybos susirinkime, tévus — klasiy tévy pirmininky
susirinkime). Veikla vykdo pagal Progimnazijos tarybos nuostatus;

6.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Progimnazijos savivaldos institucija, svarstanti
mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja
Progimnazijos direktorius;

6.3. Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija, turinti Savo
nuostatus, jai vadovauja Mokiniy tarybos pirmininkas, kuris renkamas kasmet;

6.4. Progimnazijos metodiné taryba — progimnazijoje veikianti metodiniy grupiy
pirmininky grupé, organizuojanti ir koordinuojanti metodiniy grupiy veikla, svarstanti ir teikianti
sitilymus dél ugdymo proceso organizavimo, ugdymo turinio kaitos.

7. Mokyklos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines, profesines organizacijas.

11 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA IR ASMENS DUOMENU APSAUGA PROGIMNAZIJOJE

8. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

9. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

10. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni Kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi
biiti teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

11. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jsp€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir
pan.) turi buti pateikiami supazindinant DVS ,Integrra“ arba rastu. Darbuotojai su jiems
perduotais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo susipaZinti per 3 darbo dienas. Sis
terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél pateisinamy priezasciy.

12. Darbuotojas jsipareigoja pranesti darbdaviui apie savo elektroninio pasto adreso,
mobiliojo telefono numerio pakeitimus. Darbuotojui to neatlikus bus laikoma, kad Progimnazija,
pateikdama informacija pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotojg.

13. Pedagoginiai darbuotojai privalo el. dienyno ,,EDUKA dienynas“ prane$imus tikrinti
ne reciau kaip kartg per 1 darbo dieng (iki 19 valandos). Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy,
ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja |
elektroninj praneSima (i$siystg iki 16 val. einamosios dienos), laikoma, kad darbuotojas yra
supazindintas SU informacija ir yra atsakingas uz vykdyma. Skubos atveju (pamoky pavadavimas)
mokytojai turi biiti informuoti telefonu arba Zodziu asmeniskai.

14. Progimnazijos vadovas patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

14.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitros principy
jgyvendinimo priemonémis;

14.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

15. Progimnazijos direktorius darbuotojus skiria ir atleidzia i§ darbo jstatymy nustatyta
tvarka. Darbuotojy priémimas | darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi, kurig pildo
Progimnazijos direktorius. Jg pasiraSo Progimnazijos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

16. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy.
Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
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darbg arba eiti tam tikras pareigas, o Progimnazijos direktorius jsipareigoja mokéti sulygta darbo
uzmokest] ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose jstatymuose,
kituose norminiuose aktuose ir sulygtas Saliy susitarimu.

17. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés aprasymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina darbdavys. Taip pat pirma darbo dieng, pries
pradédamas dirbti, darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Progimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis, instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos pagal paskiriamas
pareigas, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, saugos ir sveikatos instrukcijomis.

18. Pamoky kriivis mokytojams gali skirtis kiekvienais mokslo metais, priklausomai nuo
sukomplektuoty klasiy skai¢iaus mokslo mety pradzioje, ugdymo plano ir jo koregavimo, turimy
mokymo 1ésy, pasikeitusio darbo organizavimo. Pamoky kriviai mokslo metams planuojami
kiekvieny mety birzelio ménesj ir tvirtinami iki rugséjo 1 d.

19. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu (kontaktinémis
valandomis) supazindinamas prie§ kasmetines vasaros atostogas metodinés grupés posédzio metu.
Prie$ posédj kuruojantis metoding grupe vadovas uzpildo atitinkamg valandy formg (Taisykliy
priedas Nr. 1). Posédzio metu metodinés grupés nariai turi apsvarstyti ir susitarti dél valandy
pasiskirstymo. Atsiradus laisvai darbo vietai darbdavys pirmiausiai sialo laisvas valandas
Progimnazijos mokytojams. Jeigu Progimnazijos mokytojai atsisako, tada skelbiamas konkursas.
Galutinis valandy paskirstymas tikslinamas ir koreguojamas rugpjucio pabaigoje metodinés
grupés posédyje ir su kiekvienu darbuotoju asmeniskai.

20. Priimami i darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

20.1. prasyma dél priémimo j darbg;

20.2. pasg ar asmens tapatybés kortelg;

20.3. issilavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinancius dokumentus;

20.4. uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas ir dokumenty vertimus j lictuviy kalbg (jei tokiy yra);

20.5. asmens medicining knygele F048/a arba iSankstinio sveikatos tikrinimo pazyma
FO47/a;

20.6. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgaluma);

20.7. isvada del darbo pobudzio ir salygy (jei turi nejgaluma);

20.8. Progimnazijos direktorius gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
aprasyma, kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus ir kt., jeigu tai reglamentuoja
galiojantys jstatymai ir kiti teisés aktai.

21. Darbuotojas, turintis nejgaluma, prie§ pasiraS§ydamas darbo sutartj, arba jj jgijes
dirbdamas Progimnazijoje, arba turétam nedarbingumo lygiui pasikeitus, apie nustatyta nejgalumag
arba pasikeitusj nedarbingumo lygj privalo informuoti Progimnazijos direktoriy.

22. Priimamas | darba darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio
pasto adresa, uztikrinantj susisiekima su darbuotoju, asmeninés banko saskaitos rekvizitus.

23. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

24. Darbuotojy asmens duomeny ir jy teisiy ] privaty gyvenimg apsauga uZztikrinama
pagal patvirtinta Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikg ir jos
igyvendinimo tvarka.

25. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma nutraukti darbo sutart] ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti praSyma tik su darbdavio sutikimu.

26. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teise¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens
duomenis.



27. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Progimnazijos veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms,
remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy
rasStiska prasSyma.

28. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seimyninés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy
duomeny ir pan.) pasikeitimo atnaujinimg laiku — per 10 darbo dieny darbuotojas privalo
informuoti darbdavj apie duomeny pasikeitimg — ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais,
pristatyma rastinés vadovei.

29. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, sudaroma
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

30. Darbuotojas gali biiti perkeliamas j kita darba, su darbuotoju gali buti kei¢iamos
darbo sutarties sglygos darbuotojo ar darbdavio iniciatyva Darbo kodekse nustatyta tvarka.

31. Progimnazijos direktorius savo iniciatyva gali nutraukti neterminuotg darbo sutartj su
darbuotoju tik dé¢l svarbiy priezasciy, apie tai jspéj¢s jstatymy nustatyta tvarka.

32. Su atleidimo i$ darbo jsakymu darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai DVS
,Integrra®.

33. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais
pagrindais ir tvarka.

34. Progimnazijos darbuotojas pateikia praSyma direktoriaus vardu dél atleidimo i§ darbo,
praSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

35. Iki atleidimo 1§ darbo dienos arba iSeidamas motinystés (tévystés) ir vaiko prieziiiros
atostogy, darbuotojas privalo perduoti atsakingam asmeniui darbo ir IKT priemones, atsiskaityti
su biblioteka.

36. Atleidimo i§ darbo dieng visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacijg darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Progimnazijos
direktoriaus jpareigotam darbuotojui.

37. Darbuotojo paskutinés Progimnazijoje darbo dienos pabaigoje panaikinama prieiga
prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina Progimnazijos
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

38. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas pasirinktinai vieng arba du kartus per ménesj, ne
véliau kaip iki kiekvieno ménesio 8 ir 23 dienos. Pinigai pervedami j darbuotojo asmening saskaita
jo pasirinktame banke.

39. Atostoginiai darbuotojams iSmokami ne veliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzig. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

40. Darbuotojy (iSskyrus mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty) pareiginés algos
kintamosios dalies, jei tai reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai,
nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji
dalis, jei tai reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai, gali biiti nustatyta
priemimo | darbg metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacija ir jam keliamus
uzdavinius, taciau ne didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau
kaip vieneriems metams. KonkreCius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal
Progimnazijos darbo apmokéjimo aprasg nustato Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j
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mokyklos biudzeta, o Progimnazijos direktoriui, jvertinus jo pra¢jusiy mety veiklg, — savininko
teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

41. Priemokos uz papildomg darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas, atlickant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty darbo uzmokescio.

42. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac¢ svarbias Progimnazijos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip viena
karta per metus gali buti skiriamos premijos, labai gerai jvertinus darbuotojo praéjusiy
kalendoriniy mety veiklag. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatyto darbo uzmokescio. Jos
skiriamos nevir$ijant Progimnazijai darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

43. Darbuotojams, kuriy materialiné biuiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy glob&ju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkamag
aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama ne maziau kaip 1 MMA materialiné
pasalpa i§ Progimnazijai skirty 1ésy.

44. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Progimnazijai skirty 1ésy gali biti iSmokama
vidutinio atlyginimo dydZio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas ir
pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

45. Materialing pasalpa darbuotojams skiria Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j
Darbo kodeksg ir mokyklai skirtas 1ésas.

46. Darbuotojui prasant, rastinés vadovas iSduoda pazyma apie jo uZimamas
Progimnazijoje pareigas, darbo kriivj, grafika, darbo stazg.

47. Visi Progimnazijos darbuotojai turi buti rastiskai supazindinti su galiojanc¢iu Darbo
apmokéjimo sistemos aprasu.

48. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia Progimnazijos
direktorius ar jo jgalioti asmenys tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastiSku
sutikimu.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

49. Darbuotojai privalo laikytis Progimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio rezimo. Jis
nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

50. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ir atlieka
pareigas pagal darbo sutartj.

51. Visiems darbuotojams, i§skyrus pedagogus ir sargus, nustatomas nekintancios darbo
dienos trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko reZimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo
dieny savaité, poilsio dienos — SeStadienis, sekmadienis. Kasdien¢ darbo laiko trukmé nuo
pirmadienio iki penktadienio su piety pertrauka.

52. Progimnazijos darbuotojams piety pertrauka suteikiama sutartu laiku ir numatoma
darbo grafike.

53. Progimnazijos budétojams-sargams suteikiamos poilsio dienos pagal darbo grafikus,
patvirtintus direktoriaus jsakymais.

54. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagristos, taip pat | Progimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

55. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél
kity darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Darbuotojui ir
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darbdaviui susitarus, darbuotojo praSymu arba kitais Darbo kodekse numatytais atvejais gali buti
nustatytas ne visas darbo laikas, sumazinant savaités darbo dieny skaiciy arba sutrumpinant darbo
dieng (pamaing), arba darant ir viena, ir kita.

56. Darbuotojy darbo laikg reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.
Pedagogo darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su klase,
likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokiniy konsultavimui, pasiruo$imui kitai pamokai,
budéjimui ar poilsiui.

57. Progimnazijoje valstybés nustatytomis $vené¢iy dienomis nedirbama. Sios dienos j
atostogy trukme nejskaitomos. Valstybiniy Svenciy dieny iSvakarése darbuotojai dirba vieng
valandg trumpiau. Pedagogams darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

58. Pamoky laikas gali buti koreguojamas Progimnazijoje organizuojamy renginiy
dienomis arba esant ekstremalioms situacijoms. Darbuotojams draudziama savavaliskai keisti
tvarkarastj ar darbo grafika.

59. Norédamas palikti darbo vietg (iSeiti i§ mokyklos) darbo tikslais, darbuotojai privalo
teikti praSyma Progimnazijos direktoriui nurodydami i§vykimo tiksla, trukme ir kitus nustatytus
dokumentus.

60. Mokiniy atostogy metu ir, kai dé¢l jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(dél oro temperatiiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg
darbo grafika.

61. Pedagogai privalo dalyvauti Progimnazijos Mokytojy tarybos ar kity darbo,
metodiniy grupiy, kurioms jie priklauso, posédziuose, susirinkimuose. Pedagogy nedalyvavimas
posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos ir priimty sprendimy
nezinojimo.

62. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti savo tiesioginj vadova arba pavaduotoja
ugdymui, nurodydamas neatvykimo priezast] ir trukme. Privalo pranesti, kai nedarbingumo
pazyma tesiama. Kai neatvykimo ] darbg prieZastis yra nedarbingumas patekus ] stacionarig
gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas
privalo pirmajg nedarbingumo dieng apie tai pranesti administracijos nariui.

63. Jeigu darbuotojas dél sveikatos biikles, del nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i$
darbo negali pranesti apie savo neatvykimg j darbg arba d¢l kity priezas¢iy neatvyksta j darba, apie
tai, kad darbuotojo néra darbe, Progimnazijos vadovg ir uz darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pildyma atsakingg darbuotoja privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

64. Jei darbuotojas i darba véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti
administracijos narj.

65. Pradéti ir pabaigti darba kitu nei Taisyklése ar darbo grafike nurodytu laiku galima tik
gavus Progimnazijos vadovo ar jo jgalioto asmens leidimg. Po 18.00 valandos apie buvima
Progimnazijoje reikia jspéti Progimnazijos budétojg-sarga.

66. VirSvalandziais laikomas Progimnazijos vadovo ar jo jgalioto asmens rastiSku
nurodymu dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy. Savavaliskas ar savanoriskas, t. y. be
darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo valandy yra nelaikomas
vir§valandziais. Be darbuotojo sutikimo Progimnazijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo skirti dirbti
vir§valandinius darbus gali tik i§imtinais, jstatyme nurodytais atvejais.

67. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko paskirtas atsakingas darbuotojas, kuris darbo
laiko apskaitos ZiniaraSCius paskuting meénesio darbo dieng turi pateikti Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos B] ,,Biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus specialistui.
Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu bidu DVS ,,Integrra‘.



VIl SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

68. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

69. Atostogos skaiiuojamos darbo dienomis. Svené¢iy dienos j atostogy trukme
nejskaiciuojamos.

70. Progimnazijos darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafiky projektai svarstyti
teikiami iki einamyjy mety balandzio 30 dienos, tvirtinti pateikiami iki geguzés 15 dienos.

71. Darbdavys Progimnazijos darbuotojams eilines kasmetines atostogas suteikia mokiniy
atostogy metu atsizvelgdamas | darbuotojy prasymus. ISskirtiniu atveju atostogos gali biti
suteiktos mokslo mety eigoje, bet mokytojas turi asmeniskai susitarti dél pavadavimo su
kolegomis. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, suderings aptarnaujancio personalo
darbuotojy pavadavima, sudaro atostogy grafika.

72. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojai supazindinami DVS
,Integrra®.

73. Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali buiti kei¢iamas
darbuotojo prasSymu. Pra§ymas turi baiti suderintas su darbdaviu.

74. Jeigu kasmetinis atostogy grafikas kei¢iamas darbuotojo iniciatyva, praSyma
kasmetinéms atostogoms darbuotojas pateikia direktoriui ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas.

75. Pedagogams atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne
véliau kaip 2 dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

76. Darbuotojui prasant arba sutinkant, atostogos gali buti padalytos dalimis. Viena i3
kasmetiniy atostogy daliy turi bti ne trumpesné nei 10 darbo dieny.

77. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne anksciau
kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

78. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Progimnazijoje.

79. PraSymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne véliau
kaip prie§ ménesj. Jeigu praSyma dél atostogy suteikimo ne pagal grafika teikia mokytojas,
pirmiausia suderinamas mokytojo vadavimas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

80. Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

81. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

82. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstaji iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose),
mokosi pagal formaliojo S$vietimo programas, i§ mokymosi jstaigos pateikus pazymg apie
mokymasi ir praSyma Progimnazijos direktoriui, mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

83. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo prasymu suteikiamos tik Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatytais atvejais.

84. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacijg uz jas Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo igyta teis¢ i visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos,
18skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti.

85. Prasymg dél papildomo poilsio laiko darbuotojas pateikia direktoriui ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas.



VIl SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO
PRIEZIUROS PRINCIPU IGYVENDINIMAS

86. Progimnazijos administracijoje uZztikrinamos Sios lygiy galimybiy politikos
igyvendinimo ir vykdymo priezitiros principy igyvendinimo priemonés:

86.1. priimant darbuotoja j darba, visiems taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

86.2. prilmamas darbuotojas susipazjsta su Lietuvos Respublikos motery ir vyry lygiy
galimybiy jstatymu;

86.3. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, teikiamos vienodos
lengvatos;

86.4. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

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

86.6. taikomos priemones, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, nebtity persekiojamas ir
blity apsaugotas nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél
diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

86.7. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma;

86.8. darbuotojai turi teis¢ teikti skunda, praSyma, praneSimg dél galbiit darbuotojo
patirtos tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo,
nurodymo diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje,
religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paZzitiry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, del aplinkybiy,
nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau kaip per
20 darbo dieny nuo pranesimo pateikimo.

87. Jei yra gaunamas 86.8 punkte nurodytas praneSimas, Progimnazijos direktoriaus
sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming iStyrusi praneSime nurodyta
informacija, pateikia Progimnazijos direktoriui motyvuota iSvada, kurioje nurodoma, ar
prane$imas pagrijstas (tokiu atveju sitilomos konkrecios priemonés tiek pazeidéjo atzvilgiu, tiek
apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty), ar praneSimas nepagrjstas.

88. Pranesimo tyrimo metu 87 punkte minéta komisija siekia uztikrinti, kad:

88.1. apskystasis asmuo turéty biiti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas
sprendimas, kad jis isties padaré pazeidima;

88.2. tyrimas biity atliktas per trumpiausig terming;

88.3. darbuotojui, pateikusiam pranes§img, bity sudarytos visos galimybés teikti
paaiskinimus, savo veiksmy vertinimo versija;

88.4. bty iSsaugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

88.5. tyrimas buty atlickamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,

paziiiry.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI IR UGDYMO PROCESO
ORGANIZAVIMO TVARKA

89. Progimnazijos darbuotojy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos, bendravimo ir bendradarbiavimo principais.

90. Progimnazijos darbuotojai sgziningai atlieka savo pareigas ir jiems skirtg darba,
laikosi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Progimnazijos administracijos nurodymus ir
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savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Progimnazijos ugdymo plano, mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus.

91. Progimnazijos darbuotojai, bendruomenés nariai reprezentuodami Progimnazijg,
bendraudami su visuomene, Ziniasklaida, privalo buti lojaliis ir susilaikyti nuo jzeidziancios
retorikos apie Progimnazijos veiklg, saugoti Progimnazijos duomeny konfidencialuma.

92. Dalyky mokytojai iki einamyjy mety rugséjo 1 d., biireliy vadovai iki einamyjy mety
rugséjo 5 d. pristato kuruojantiems direktoriaus pavaduotojams ugdymui savo dalyky ilgalaikius
planus, individualigsias mokomuyjy dalyky, neformaliojo Svietimo bireliy programas ir planus.
Metodinés tarybos pirmininkas, metodiniy grupiy pirmininkai, klasés vadovai, Vaiko gerovés
komisijos (VGK) pirmininkas, specialusis  pedagogas, socialinis pedagogas, logopedas,
psichologas, bibliotekininkas iki einamyjy mety rugséjo 15 d. pristato savo veiklos planus
kuruojan¢iam vadovui.

93. Progimnazija dirba viena pamaina.

94. Mokiniai mokosi penkias dienas per savait¢ pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir
neformaliojo Svietimo biireliy tvarkaras¢ius.

95. Pamokos Progimnazijoje pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta
tvarkarastyje. Viena pamoka trunka 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes.

96. Kad pasiruosty darbo dienai, pedagogas privalo atvykti | darbg laiku, susipazinti su
pateikta informacija, esan¢ia mokytojy kambario skelbimy lentoje, el. dienyne.

97. Jei mokytojas | darba negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios priezasties jis
nedelsdamas informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui, kuris, esant galimybéms, koreguoja
mokiniy pamoky tvarkarastj ir apie tai informuoja mokytojus. Mokytojui ar mokiniams be vadovy
leidimo keisti pamoky tvarkarastj draudziama.

98. Susirgus mokytojui pagal galimybes administracijos skiriamas vaduojantis
mokytojas. Pamokg vesti ar vaduoti kita mokytoja, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik
gaves direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimg. Jei mokytojas pavaduoja Kita mokytoja, jis
privalo pagal galimybes susipazinti su vaduojamo mokytojo dalyko programa, laiku pildyti
elektroninj dienyng, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkarastj, pagal galimybes mokiniams
teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiky
ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

99. Mokiniai j kabinetg jleidziami nuskambg¢jus pirmam skambuciui, po antro skambucio
pradedama pamoka. IS pamokos mokiniai i§leidziami tik pasibaigus pamokai arba evakuacijos
atveju, bitinais atvejais.

100. Mokytojas neturi teisés iSpraSyti mokinio i§ pamokos, pavélavusio nejleisti ]
pamoka. Privalo palaikyti drausm¢ pamokoje, esant reikalui suteikti pirming pedagoging
psichologing pagalba. ISkilus rimtoms problemoms pamokos metu mokytojas turi teis¢ kreiptis |
budint] administracijos atstova, kuris numato tolesnj problemos spendimg. Jei mokinys per
pamoka netinkamai elgiasi ir trukdo dirbti kitiems, mokytojas gali kreiptis pagalbos i socialinj
pedagoga, specialyji pedagoga, psichologa, mokytojo padéjéja. Pagalbos specialistai apie
netinkamg mokinio elgesj privalo informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus), klasés vadova,
Progimnazijos administracija.

101. Be itin svarbios priezasties mokytojas neturi teisés iSeiti i§ klases ir palikti mokiniy
vieny.

102. Mokiniy, atleisty nuo kiino kultiiros, meny pamoky, prieziiira ir atsakomybé uz juos
apraSyta Progimnazijos ugdymo plane.

103. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose bty laikomasi darbo saugos
ir sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus.

104. Pedagogai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbéti mobiliuoju telefonu (tai galima
daryti iSskirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius), uzsiimti kita su ugdymu nesusijusia
veikla ir privalo drausti tai daryti mokiniams.



105. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klas¢je, bet kitoje mokyklos erdvéje,
Jis turi suderinti tai su administracija. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy
pamokas mokykloje, organizatorius privalo suderinti su administracija ir informuoti mokytojus.
Mokytojai, kuriy pamokos vyksta renginio metu, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés
mokiniais ir palaikyti drausme, tvarka. Jei pamoka, renginys organizuojamas uz Progimnazijos
riby, pamokos, renginio organizatorius privalo suderinti su administracija, el. dienyne paskelbti
apie vyksiantj renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujanéiy renginyje, sarasg ne véliau kaip
pries tris dienas iki renginio.

106. Mokytojas j savo pamokg, uzsiémima be Progimnazijos vadovy leidimo neturi jleisti
pasaliniy asmeny. Esant reikalui, | pamoka, uzsiémima be atskiro jspéjimo gali jeiti Progimnazijos
vadovai, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, klasés
vadovas.

107. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal ugdymo turinio prieZitiros,
mety veiklos planus. Apie vizitg vadovas mokytoja jspéja ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas.
ISimtiniais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai), vadovai
gali lankytis pamokose, uzsi€¢mimuose i$ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

108. Progimnazijos darbuotojams yra privaloma dalykiné akademiné apranga.

109. Progimnazijos darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, Progimnazijos
patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, rukyti,
keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai, bati ir (ar) dirbti neblaiviems
arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

110. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis
Progimnazijos kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo
priemonémis, inventoriumi ir kt.

111. Kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Progimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Progimnazijos turto
savanaudi$kiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Uz sugadintg Progimnazijos
inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas Progimnazijos bibliotekos
knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Padaryta zalg darbuotojas atlygina teisés aktuose
nustatyta tvarka.

112. Visi Progimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
vandenj, elektros energija ir kitus materialius Progimnazijos isteklius:

112.1. pasibaigus pamokai, uzsiémimui, mokytojas privalo palikti tvarkingg darbo vieta:
nuvalyti lenta, uzdaryti langus, i§jungti Sviesa, kompiuterj, kita jranga, sutvarkyti pakeistas
mokiniy darbo vietas ir uZrakinti duris;

112.2. Progimnazijos darbuotojas iSeidamas atostogauti privalo palikti tvarkingg darbo
vietg; grizes parengti darbo vietg naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, Kaip
veikia techninés priemonés ir pan.);

112.3. Progimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga,
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

112.4. kompiuteriy priezitrg ir remontg, taikomosios programinés jrangos diegima, rysiy
technikos priezilirg ir remontg organizuoja ir §iuos darbus atlieka uz tai atsakingas Progimnazijos
darbuotojas;

112.5. budétojas-sargas kontroliuoja paSaliniy asmeny patekimag i mokykla; budétojas-
sargas negali duoti rakty mokiniams.

113. Visi Progimnazijos darbuotojai atsako uz tvarka mokykloje.

114. Bud¢jimas mokykloje organizuojamas pagal Progimnazijos administracijos sudarytg
ir direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

115. Budintis darbuotojas uztikrina tvarka, kultliringg ir saugy mokiniy elgesj per
pertraukas koridoriuose, valgykloje. Apie netinkama mokiniy elgesi, nepageidautinus jvykius,
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nelaimingus atsitikimus jis nedelsdamas informuoja Progimnazijos direktoriaus pavaduotojg
ugdymui ir (ar) Progimnazijos direktoriy. Budintis darbuotojas neatsako uz mokiniy sauguma
kabinetuose. Jei per pertraukg kabinete mokiniams leidziama biiti, mokytojas (kabineto
Seimininkas) prizitiri pats.

116. Renginio metu budintis mokytojas vykdo Sias pareigas:

116.1. stebi mokiniy elgesj, drausme, draudzia bet kokj mokiniy stumdymasi, lakstyma,
patalpy terS§imga, inventoriaus gadinimg, trukdyma renginio organizatoriui ir (ar) vedéjui;

116.2. uztikrina tvarka, mokiniy saugumg ir drausme renginio metu;

116.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat prane$a Progimnazijos direktoriui arba tg
dieng budin¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir pasirtipina, kad bty suteikta pirmoji
medicininé pagalba.

117. Diskoteky metu tvarkai palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal
direktoriaus jsakymg.

118. Apie budéjimo metu jvykusius pazeidimus budintys mokytojai informuoja
Progimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojus ugdymui, socialinj pedagoga.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU DARBO APSKAITOS, DARBINES VEIKLOS,
DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMU IR ASMENS BYLA TVARKA

120. Darbuotojas gali susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo,
darbo uzmokescio skai¢iavimu, tarifikacijos sarasu ir asmens byla.

121. Darbuotojas, norintis susipaZinti su pageidaujamais dokumentais, pateikia praSyma
raStu Progimnazijos direktoriui, nurodydamas, su kokiais dokumentais noréty susipazinti.

122. Direktorius, gaves praSyma, nurodo Progimnazijos rastinés vadovui, sauganciam
darbuotojo dokumentus, per 7 darbo dienas padaryti praSomo dokumento(-y) kopija(-as).

123. Rastinés vadovas, patvirtings dokumento(-y) kopija(-as), daro jy aprasg, kuriame
nurodo, kokiy dokumenty kopijos yra teikiamos pareiSkejui. Aprasa registruoja siunciamy
dokumenty registre ir iSduoda pareiskéjui patvirtintas dokumento(-y) kopija(-as) su aprasu. Ant
aprasSo, liekancio rastinéje, pareiSkéjas pasiraso, kad praSomy dokumenty kopijas gavo.

124. Jei darbuotojas pageidauja susipazinti su tarifikacijos sgrasu, darbo apskaitos
Ziniaras¢iu, darbo uzmokescio ziniaras¢iu, daroma to lapo, kuriame yra darbuotojo pavardé¢, kopija
ir iStrinamos kity darbuotojy pavardés. Originalius dokumentus (ar jy kopijas), kuriuose matomos
ir kity darbuotojy pavardés, pateikti pareiskéjui draudziama.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

125. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — Progimnazijos pedagogams ir aptarnaujanc¢iam
personalui jgyti ir plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas ir gerosios darbo
patirties sklaida, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1€Sas.

126. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés i1§vykos Salyje ir uzsienyje, saviSvietos priemongs.

127. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Progimnazijos tiksly ir uzdaviniy
lgyvendinimu.

128. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Progimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg)
informuoja darbuotojus, kiek 18y kalendoriniais metais skiriama kvalifikacijos tobulinimui.

129. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg ir mokslo mety eigoje pateikia prasymus. Grizg i$
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kvalifikacijos tobulinimo renginiy, pedagogai perduoda jgyta patirtj susirinkimuose, Mokytojy
tarybos, metodiniy grupiy posédziuose.

130. Pedagogams, esant galimybei, kasmet apmokama iki penkiy kvalifikacijos
tobulinimo dieny.

131. ] tg patj seminara vyksta ne daugiau kaip vienas du to paties dalyko pedagogai arba
komanda, jei yra tokie reikalavimai.

132. Grjz¢ i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai Progimnazijos rastinés
vadovui pateikia visus i§laidas patvirtinan¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitas faktiiras uz
seminarg, apgyvendinimg. Progimnazijos direktoriui pateikia pazyméjimg apie dalyvavimg
mokymuose, kurio kopija saugoma pagal Progimnazijos Dokumentacijos plang.

133. Seminarai, organizuojami Progimnazijoje, apmokami i§ kvalifikacijos tobulinimo
1esy.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DARBO PAREIGU PAZEIDIMU
IFORMINIMAS

134. Progimnazijos darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biti
skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypa¢ svarbias Progimnazijos veiklai uzduotis. Ne daugiau
kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos, labai gerai jvertinus darbuotojo praéjusiy
kalendoriniy mety veikla. Premijos negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio. Jos skiriamos nevirSijant Progimnazijos darbo uzmokeséiui skirty 1ésy.

135. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojai gali buti skatinami Siomis
priemonémis:

135.1. zodine padéka;

135.2. rasytine padéka;

135.3. padéka Progimnazijos internetinéje svetainéje;

135.4. apdovanojimu dovana;

135.5. vienkartine premija;

135.6. pasitilymo pateikimu auk$tesnéms institucijoms dél darbuotojo paskatinimo;

135.7. laisva diena.

136. Pedagogy skatinimo tikslai:

136.1. padé¢koti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai — miesto, Salies,
tarptautiniy olimpiady, konkursy, varzyby nugalétojai);

136.2. padékoti uz kiurybingg ugdymo proceso organizavimg (ugdomyjy projekty,
integruoty ir kitokiy pamoky, renginiy inicijavima ir igyvendinimg);

136.3. padékoti uz ilgamete pedagoging veikla;

136.4. skatinti mokytojy iniciatyvumg, kurybiskuma, tinkamag pedagoging pagalba
mokiniui, gerosios patirties sklaidg.

137. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

138. Progimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
praneSimg, skunda) apie darbuotojo darbo pareigy pazeidimg pradedamas darbo pareigy
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo pareigy pazeidima, nedelsdamas pateikia
raSytin] paaiSkinimg dél darbo pareigy pazeidimo ir su tiesioginiu vadovu yra kvieciamas
pokalbio. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidima arba pripazjsta, kad darbuotojas
darbo pareigy nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasiraSytinai. Darbdavys
privalo laikytis visy Darbo kodekse aprasyty reikalavimy.
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139. Prireikus darbo pareigy pazeidima gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojas uz darbo pareigy pazeidimg gali biiti atleistas i§ darbo
(SturksStus darbo pareigy pazeidimas).

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

140. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisé€s aktuose.

141. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas, turintis
atitinkamy darbuotojy saugos ir sveikatos ziniy, supazindina pasirasytinai kiekvieng darbuotoja su
Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

142. Darbuotojai privalo nustatyta tvarka periodiskai pasitikrinti sveikata. Periodiniai
privalomi sveikatos tikrinimai apmokami darbdavio. Progimnazijai sudarius sutartj su tam tikra
poliklinika, joje darbuotojas gali pasitikrinti sveikata nemokamai. Siuo atveju kitoje poliklinikoje
sveikatos pasitikrinimas neapmokamas. Progimnazijai sutarties su poliklinika nesudarius,
darbuotojo islaidos kompensuojamos pateikus poliklinikos israsyta saskaita-faktirg uz periodinj
privaloma sveikatos patikrinima, uzpildzius avansine apyskaita, pateikus praSyma BIBA, kad
sugrazinty pinigines l1ésas | nurodyta atsiskaitomaja saskaita.

143. Progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

144. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, administracinio ir pagalbinio personalo
darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus,
patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, ir uzrakinti patalpa.

145. Progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

146. Progimnazijos darbuotojai privalo iSklausyti civilinés saugos mokymus pagal
mokyklos darbuotojy tiping civiling saugos programg, Valstybés tarnautojy ir darbuotojy
priesgaisrines saugos mokymo programos (3 val.) kursa.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

147. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Progimnazijos
darbuotojams.

148. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami DVS | Integrra®, papildomai
per el. dienyng ir privalo jy laikytis. Siy Taisykliy pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy
pazeidimais, uz kuriuos gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse.

149. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar keiCiant
Progimnazijos darbo organizavimg. Taisykliy pakeitimai svarstomi Progimnazijos darbuotojy
susirinkime ir tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu, pritarus Progimnazijos tarybai. Su
pakeitimais darbuotojai turi biiti supazindinami pasiraSytinai.
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Vilniaus §v. Kristoforo progimnazijos
Darbo tvarkos taisykliy priedas Nr. 1

Vilniaus §v. Kristoforo progimnazijos
2020-2021 mokslo mety
mokytojy pamokuy pasiskirstymas

[LIETUVIU KALBA]

Mokytojai 5a | 5b | 5¢c | 5d | 5e | 6a | 6b | 6c | 6d | 6e | 7a | 7Tb | 7c | 7d | 7e | 8a | 8b | 8c | 8d | 8e IS Etato
viso | dalis
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