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VILNIAUS PETRO VILEISIO PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Petro Vileisio progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbo tvarkos taisykles
(toliau — Taisyklés) — tai Progimnazijos vidaus (lokalinis) teisés aktas, parengtas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas arba DK) ir kity norminiy teisés akty
reikalavimais, reglamentuojantis Progimnazijos darbo tvarka, darbuotojy priémimag ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy $aliy atsakomybe, darbo reZimg, poilsio laika,
darbuotojy skatinima ir drausminima, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Darbo kodeksas,
Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai. Jei iSkile ar atsiradg teisiniai santykiai Siose
Taisyklése néra reglamentuoti, tai iy santykiy reglamentavimas gali buiti nustatomas ir sprendziamas
Progimnazijos steigéjo ir/ ar Progimnazijos direktoriaus sprendimais.

2. Taisykliy tikslas — ne tik reglamentuoti Progimnazijos darbo tvarka, bet ir nustatyti aiSkias
darbuotojy elgesio ir veiklos taisykles bei principus, palaikyti progimnazijoje darbingg atmosfera,
pagarbius darbuotojy tarpusavio santykius, siekiant aukstos darbo kokybés bei formuoti Progimnazijos
kulttra.

3. Progimnazija savo veikla grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
istatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo mokslo
ir sporto ministerijos norminiais aktais, Darbo kodeksu, Vilniaus miesto savivaldybes tarybos
sprendimais, Vilniaus miesto savixfaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Bendrojo ugdymo
skyriaus ir kity skyriy, Progimnazijos nuostatais.

4, Progimnazijos vertybés:

4.1. Atsakingumas: kiekvienas darbuotojas Zino savo atsakomybg, pareigas ir veikia taip,
kad jas tinkamai atlikty. Laikomasi susitarimy, laiku atliekami darbai. Gebama prisiimti atsakomybg
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nekaltinant kity ir aplinkos. I3 kiekvieno tikimasi jsipareigojimo siekti bendry tiksly, tausoti aplinka,
taupiai naudoti isteklius.

4.2. Pagarba: pripazjstama kiekvieno asmens nelygstama verte, nepazeidZiamas jo orumas.
Bendravimas grindZiamas geranoriskumu, etisku elgesiu. Pagarba rodoma biinant punktualiems,
laikantis sutarty pagarbos taisykliy. Gebama tinkamai bendrauti sprendZiant jtemptas, konfliktines
situacijas, dalyvaujant sunkiuose pokalbiuose.

4.3. Bendradarbiavimas: tariamasi dél bendry tiksly, bidy jiems pasiekti, sutelktai veikiama
jgyvendinant ir tobulinant mokyklos veiklas. Puoseléjamas kolegiSkumas, komandinis darbas,
dalijamasi patirtimi, suteikiama reikalinga pagalba.

4.4. Bendruomeni$kumas: priimama bendruomenés nariy jvairové, puoseléjama empatija,
tvarlis santykiai, jsitraukimas, kiekvieno asmens saugumas. Dalyvaujant visoms bendruomenés
grupéms jgyvendinami bendrakiiros projektai.

4.5. Mokymasis: nuolat tobuléja ir mokosi visi bendruomenés nariai. Mokomasi iSbandant
naujus biidus, eksperimentuojant, ie¥kant sgsajy, dalijantis zinojimu, jgyjant naujy patirCiy, jas
apmastant. Pasitikima savo jégomis ir praktikuojama drasa klysti. PripaZjstama socialiné mokymosi
prigimtis: kad galétume mokytis, mums reikalingi kiti.

5. Jeigu darbuotojui tenka priimti sprendima ar imtis veiksmy situacijose, kurioms
Progimnazija néra nustadiusi taisykliy, darbuotojas privalo veikti vadovaudamasis Progimnazijos
vertybemis, darbo etikos/ darbuotojy elgesio standarto principais bei atsizvelgdamas j tai, kad atsakingi
ir atidis Progimnazijos darbuotojai gerbia vienas kitg, tausoja Progimnazijos turta ir saugo
Progimnazijos konfidencialig informacija.

6. Progimnazijos darbuotojy teises ir pareigas taip pat reglamentuoja darbuotojy darbo
sutartys, susitarimai, pareigybiy apra§ymai, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijos, darbo instrukcijos, Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimai,
jgaliojimai ir nurodymai bei kiti Progimnazijos lokaliniai teisés aktai.

7. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per septynias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiradytinai supaZindinami visi Progimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami prie§ pasira$ant darbo sutartj, bet ne véliau kaip pirmaja jy darbo dieng pries pradedant
dirbti. Taisyklés ir juy pakeitimai yra skelbiamos Progimnazijos interneto svetaingje. Patvirtintos
Taisyklés darbuotojams isiuntiamos el. dienynu ar elektroniniu paStu. Jeigu darbuotojas nesiima
iniciatyvos susipaZinti su paskelbtomis Taisyklémis, $iy Taisykliy neZinojimas neatleidZia nuo
atsakomybés. Uz visy Progimnazijos darbuotojy supazindinimg su Taisyklémis atsakingas
administratorius.

8. Taisykles jsakymu tvirtina Progimnazijos direktorius, praved¢s informavimo ir
konsultavimosi procediirg su darbo taryba ir suderings su Progimnazijos taryba.

9, Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Progimnazijos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

10. Progimnazijos direktorius ir darbuotojai, Progimnazijos tarybos ir darbo tarybos nariai
turi teise inicijuoti Taisykliy pakeitimus, kurie, prie§ patvirtinant juos Progimnazijos direktoriui,
derinami su darbo taryba ir Progimnazijos taryba. Taisykliy pakeitimy projekta rengia Progimnazijos
direktorius ar direktoriaus jgaliotas asmuo.

11. Progimnazijos direktorius ar jo jgalioti asmenys turi teise pakartotinai supazindinti
darbuotoja su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojas aplaidZiai laikosi Siy Taisykliy
reikalavimy, nepradédami drausminimo procedaros.

12. Siose taisyklése vartojamos sgvokos:
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12.1. Darbdavys — kaip nustatyta Darbo kodekso 21 straipsnio 3 dalyje, Progimnazija.

12.2. Darbuotojas — kaip nustatyta Darbo kodekso 21 straipsnio 2 dalyje.

12.3. Vadovaujanéias pareigas uzimantis darbuotojas — Progimnazijos darbuotojas,
turintis bent vieng pavaldy Darbuotoja.

12.4. Administracija — Progimnazijoje vadovaujanias pareigas uzimanéiy darbuotojy
bendras pavadinimas. Progimnazijos Administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui,
pavaduotojas kio reikalams.

12.5. Pedagoginiai darbuotojai — Progimnazijoje dirbantys darbuotojai, vykdantys ugdymo
ir (ar) $vietimo pagalbos veikla. Pedagoginiams darbuotojams priskiriami mokytojai, Svietimo
pagalbos specialistai (specialieji pedagogai, logopedai, psichologai, psichologo asistentai, socialiniai
pedagogai, karjeros specialistai).

12.6. Ugdymo aplinkos personalas — tai ugdymo procese nedalyvaujancéiy darbuotojy
bendras pavadinimas. Ugdymo aplinkos personalg sudaro administratorius, —sekretorius,
bibliotekininkai, laborantas, IT specialistai, pastaty prieZiiiros specialistai.

I1 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

13. Priémimo j darbg tvarka:

14. konkurso tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis
tvarkomis dél konkursy organizavimo, priimami eiti pareigas direktorius, direktoriaus pavaduotojai;

15. Taisykliy 13.1. punkte it/ ar atskirame Progimnazijos direktoriaus sprendime nenurodyty
pareigybiy/ darbo funkcijy neatliekanciy darbuotojai priimami ne konkurso tvarka.

16. Speciallis reikalavimai nustatomi Administracijos darbuotojams, mokytojams — jie
privalo turéti aukstajj pedagoginj (direktoriaus pavaduotojas tikiui - aukstajj), pareigybiy apraSymus
atitinkantj i§silavinima.

17. Priimami dirbti j Progimnazija asmenys pateikia:

18. asmens tapatybe jrodantj dokumenta;

19. issilavinima, profesini pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

20. privalomo sveikatos patikrinimo forma ar knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti gali*;

21. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokejima;

22. teiséto darbo su vaikais kodg.

23. Darbuotojas yra atsakingas uz informacijos, susijusios su jo asmens duomenimis
(3eiminés padéties, vaiko gimimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.) pateikima,
o jiems pasikeitus, - atnaujinima. Esant aplinkybéms, kuomet Darbdavys turi priimti sprendima, kurio
tinkamam ir Lietuvos Respublikos teisés aktus atitinkan&iam priémimui gali turéti jtakos Darbuotojo
asmens duomenys apie jo Seiming padétj, auginamy vaiky skaigiy ir kt., uz tokiy duomeny nepateikima
laiku yra atsakingas pats Darbuotojas.

24. Prie§ pradedant dirbti darbuotojai pasiraSytinai supaZindinami su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apra§ymu, saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais,
darbo apmokéjimo sistemos aprasu, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika, informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebesenos bei kontrolés darbo vietoje tvarka,
lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka, Progimnazijos vidaus dokumentais,
reglamentuojandiais darbuotojo darba, ir kitais bendruomenes susitarimais.
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25. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: pareigybés pavadinimas, pareigybes lygis,
pareigybés dydis, savaitinés ir metinés darbo normos valandos, pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientas.

26. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu pateikes praSyma Progimnazijos direktoriui ne veliau kaip prie$ 20 kalendoriniy
dieny, o dél svarbiy prieZaséiy - ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki paskutinés darbo dienos.

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

28. Bet kokiu pagrindu pasibaigus darbo sutardiai, Darbuotojas ne véliau kaip paskuting
faktinio darbo dieng privalo visi¥kai atsiskaityti su Darbdaviu, Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojui fikio reikalams graZinti Darbuotojui patikétg ar darbo funkcijoms vykdyti perduota turta,
mokymo ir/ ar darbo priemones, o bibliotekininkui — Darbuotojui perduotas knygas, vadovélius, kitas
mokymo priemones tokios biiklés, kokie jam buvo perduoti, atsizvelgiant j to turto normaly
nusidéveéjima.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

29. Progimnazijoje darbo laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, istaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos
darbo kodekso jgyvendinimo® (toliau — Darbo laiko aprasas), Mokytojy, dirbaniy pagal bendrojo
ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo $vietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
prie$mokyklinio ugdymo programas), darbo laiko grafiko sudarymo bendrgsias nuostatas, patvirtintais
Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ,.Del
mokytojy, dirbandiy pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo $vietimo programas
darbo laiko grafiko sudarymo bendryjy nuostaty patvirtinimo® (toliau — Pedagogy darbo laiko
nuostatos) bei kitais aktualiais teisés aktais.

30. Visiems darbuotojams, dirbantiems visu (vienu) etatu, nustatyta 5 darbo dieny darbo
savaité su dviem poilsio dienomis Se$tadieniais ir sekmadieniais.

31. Darbuotojams, dirbantiems visu (vienu) etatu, nustatoma darbo laiko norma:

31.1. 40 valandy darbo savaité — direktoriui, jo pavaduotojams, administratoriui, sekretoriui,
informaciniy technologijy specialistams, bibliotekininkams, laborantui, —pastaty prieZitiros
specialistams, mokinio padéjéjams, visos dienos mokyklos grupés specialistams;

31.2. sutrumpinta 36 valandy darbo savait¢é — mokytojams, socialiniams pedagogams,
logopedams, specialiesiems pedagogams, psichologui, psichologo asistentui, karjeros specialistui;

32. Ne visg darbo laika (ne visu etatu) dirbantiems darbuotojams jy praSymu ir darbo sutarties
Salims susitarus gali bati nustatyta kitokia nei penkiy dieny darbo savaité dirbti Progimnazijos darbo
dienomis.

33. Progimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 20.00 val. Dirbti kitu darbo laiku it/ ar poilsio
dienomis Progimnazijoje galima tik esant tarnybiniam bitinumui, gavus Progimnazijos direktoriaus
sutikimg ar leidimg. Progimnazijos radtinés darbo laikas: pirmadienj — penktadienj nuo 7.30 val. iki
16.00 val.

34. Sventiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.
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35. Visi darbuotojai privalo dirbti pagal Progimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo
grafikus. Progimnazijos direktoriaus darbo grafikg tvirtina Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos Bendrojo ugdymo skyrius.

36. Visy Progimnazijos darbuotojy darbo grafikai tvirtinami iki einamuyjy mety rugpjicio
31 d. Darbo grafikai gali biiti koreguojami pagal poreikj ir galimybes. Administracijos darbuotojai,
administlatmius sekletorius laborantas info1maciniq technologijq specialistai bibliotekininkai
dieny per savaite darbo la1ko rezimu, visos dienos mokyklos specialistai — pagal slenkantj darbo
grafika.

37. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko nustatymo ypatumai:

37.1. Pedagoginiams darbuotojams nustatomas lankstaus darbo grafiko darbo laiko rezimas;

37.2. mokytojy darbo grafike nustatomos fiksuotos darbo dienos valandos, kuriomis
mokytojas privalo dirbti Progimnazijoje, paprastai tai pamoky, konsultacijy ir neformaliojo Svietimo
uZsiémimy tvarkarastis (kontaktinés valandos). Nefiksuotos darbo dienos valandos (nekontaktinés
valandos) paprastai dirbamos mokytojo pasirinkimu prie$, tarp ir (arba) po fiksuoty darbo dienos
valandy, iSskyrus Siame punkte nustatytas i§imtis, ir darbo grafike nenurodomos. Nekontaktines
valandas mokytojas gali dirbti ir nuotoliniu biidu pagal Progimnazijoje patvirtintg tvarka. Bet kokiu
atveju dalyvavimas Progimnazijos susirinkimuose, darbo grupiy pasitarimuose, mokiniy tévy
susirinkimuose, kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ir pan., yra privalomas vadovaujantis
direktoriaus jsakymais (patvirtintu ménesio planu ar kita), nepriklausomai nuo to, ar ta dienag mokytojas
turi kontaktiniy valandy, ar ne;

37.3. pirma pamoka pagal tvarkara$t] turintys mokytojai darbg pradeda ne véliau kaip 15
minuéiy iki pamokos pradzios;

37.4. S$vietimo pagalbos specialisty darbo grafikas sudaromas atsiZvelgiant  tiesioginiam ir
netiesioginiam darbui su mokiniais skirtg laika. Socialinis pedagogas, psichologas, psichologo
asistentas, karjeros specialistas tiesioginj darba su mokiniais dirba 22 val. per savaitg, specialusis
pedagogas ir logopedas — 18 val. per savaitg. Tiesioginiam darbui skirtas valandas Svietimo pagalbos
specialistai dirba Progimnazijoje. Netiesioginio darbo su mokiniais valandas Svietimo pagalbos
specialistas gali dirbti ir nuotoliniu bidu pagal Progimnazijoje patvirtintg tvarka, iSskyrus Siame
punkte nustatytas i§imtis. Tokiomis netiesioginio darbo su mokiniais valandomis, kaip dalyvavimas
Progimnazijos susirinkimuose, darbo grupiy pasitarimuose, mokiniy tévy susirinkimuose,
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ir pan., Darbuotojas privalo dirbti Progimnazijoje, vadovaujantis
direktoriaus jsakymais (patvirtintu ménesio planu ar kita);

37.5. Mokiniy atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa
su kasmetinémis darbuotojo atostogomis. Mokytojai mokiniy atostogy metu privalo dirbti pagal
patvirtintus darbo grafikus Progimnazijos patalpose, keiciasi tik jy atliekamos darbo funkcijos. Saliy
susitarimu pedagogams mokiniy atostogy metu gali biiti nustatytas ir kitoks darbo grafikas. Dirbti
nuotoliniu biidu darbo grafike nustatytu laiku, mokytojai gali tik $aliy susitarimu (gave Progimnazijos
direktoriaus sutikimg arba leidimg). Bet kokiu atveju, pedagoginiai darbuotojai privalo dalyvauti
suplanuotose Progimnazijos jiems pagal darbo funkcijas priklausanciose veiklose, o taip pat planuoti
darbo laikg (Progimnazijos patalpose ar nuotoliu) taip, kad biity uZztikrintas veiksmingas ne tik jy paciy,
bet ir kity Progimnazijos darbuotojy darbas.

37.6. Darbo sutarties Salys gali susitarti ir dél kito darbo laiko rezimo, nustatyto Darbo
kodekso 113 straipsnyje, taikymo. Jeigu darbo sutartyje néra nurodytas darbo laiko reZimas, tokiam ne
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pedagoginiam darbuotojui yra taikomas §iy Taisykliy 29 punkte, o pedagoginiam darbuotojui — Siy
Taisykliy 30.1. papunktyje nurodytas darbo laiko reZimas.

38. Darbuotojai, turintys iseiti i§ Progimnazijos patalpy darbo metu darbo tikslais, apie tai
privalo informuoti Progimnazijos direktoriy ar jo jgaliota asmen] ir nurodyti i§vykimo tikslg bei
numatoma trukme. Norédami i$vykti i§ darbo metu asmeniniais tikslais, darbuotojai turi pateikti
ra$ytinj pra$ymg ir gauti Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidima.

39. Veéluoti j darba ir anks&iau laiko iSeiti i§ darbo, iSskyrus atvejus, kai tai suderinta su
Progimnazijos direktoriumi arba jo jgaliotu asmeniu, draudZiama. Darbuotojas turi taip susiplanuoti
savo atvykimo j darbg laika, kad spéty j darbg atvykti laiku. Darbuotojui pavélavus j darbg arba iSvykus
i§ darbo ankstiau, Darbdavys, vadovaudamasis Darbo kodekso nuostatomis, gali pradeti vykdyti
drausminimo procediira.

40. Jeigu Darbuotojas negali dirbti dél laikino nedarbingumo (gydytojo i$duotas
nedarbingumo paZyméjimas) ar kity prieZasciy, jis asmeniskai arba per kitus asmenis kaip jmanoma
greitiau, bet ne véliau kaip vieng valanda iki jo darbo pradzios, privalo informuoti tiesioginj vadova ar
Progimnazijos rastinés darbuotoja apie neatvykimg j darba, neatvykimo priezastis ir numatoma
nebuvimo darbe trukme, i¥skyrus atvejus, kuomet dél fiziniy galimybiy ir/ ar tokiy aplinkybiy, del
kuriy sgZiningas, atsakingas ir apdairus asmuo negaléty to padaryti. Tokiu atveju, privalu pranesti
iskart, kai tik tokia galimybé atsirado, arba i$nyko aplinkybes, trukdandios pranesti apie neatvykima j
darba. Sio punkto paZeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu, jeigu Darbuotojas apie neatvykima j
darba galéjo informuoti laiku, bet to nepadare.

41, Darbuotojams draudziama savavaliskai, savanoridkai ir savarankiskai  dirbti
vir§valandzius, $vendiy dienomis, Darbuotojo poilsio dienomis bei dirbti naktj be raSytinio susitarimo
su Progimnazijos direktoriumi ar atskiro Progimnazijos direktoriaus leidimo.

42. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Progimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepaZeidZiant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng.

43. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais isvykas,
keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos alies projekty vadovus ir mokinius
Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kitokioje
veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz isvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikatg) direktoriaus
jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo
trukmé), taip pat poilsio ir §venciy dienomis. UZ darbg poilsio ir Svenciy dienomis, komandiruotés
laikg darbuotojams atlyginama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

44. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldils darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

45. Dienomis, kai vyksta $ventiniai renginiai, tradicinés Progimnazijos Sventés,
organizuojami bendri Progimnazijos pedagogy kvalifikacijos tobulinimo seminarai, iki 15 minuciy gali
biti trumpinamos pamokos, i¥skirtiniais atvejais gali biiti nustatomas kitas ugdymo proceso laikas.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

39. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams —
40 d. d.
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40. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
nepanaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
prasymui, i§imtiniais atvejais kasmetinés atostogos suteikiamos ugdomojo proceso metu, bet ne ilgiau
kaip 5 darbo dienas. .

41. Kasmet iki geguzés 10 d. Progimnazijos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy kasmetiniy atostogy laikg (datas). Siekiant uztikrinti
veiksminga veikla mokytojams ir $vietimo pagalbos specialistams rekomenduojama atostogauti tuo
patiu metu. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos ir Saliy susitarimu. Visy progimnazijos
darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai dél svarbiy
prieZas¢iy negalintys patvirtintame kasmetiniy atostogy grafike nustatytu laiku iSeiti atostogy, apie tai
turi jspéti Progimnazijos direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu laiku
ne veliau kaip likus 10 d. d. iki kasmetiniy atostogy grafike patvirtinty atostogy.

42. Darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraSo likus
maziau nei 5 d. d. iki kasmetiniy atostogy pradZios, toks Darbuotojo praSymas tenkinamas tik kartu su
pra$ymu atostoginius imokeéti jprasta darbo uzmokes&io mokéjimo tvarka.

43. Jeigu atlikdamas susitarime dél darbo funkcijy jungimo numatyty papildomg darbo
funkcija darbuotojas dél to jgyja teise naudotis Darbo Kodekse ar kitose darbo teisés normose
nustatytomis kitokios trukmés atostogomis, jos Darbuotojui taikomos tik tada, kai atlickama papildoma
funkcija, ir tik tiek, kiek ji atlieckama, pavyzdZiui:

43.1. jeigu pagal pagrindines darbo funkcijas darbuotojui priklauso 20 darbo dieny kasmetiniy
atostogy, o pagal susitarima dél papildomo darbo - 40 darbo dieny atostogu, tokiu atveju 20 darbo
dieny kasmetiniy atostogy darbuotojui suteikiama tuo paciu metu (tiek uz pagrindines darbo funkcijas,
tiek uz papildoma darbg), o likusios 20 darbo dieny kasmetiniy atostogy uZ papildoma darbg
darbuotojui suteikiamos atliekant pagrindines darbo funkcijas. Kitaip sakant, 20 darbo dieny
darbuotojas atostogauja abejose pareigose, o kitas 20 darbo dieny atostogauja pagal susitarimg dél
papildomo darbo, tagiau privalo vykdyti pagrindines darbo funkcijas;

43.2. jeigu darbuotojui pagal pagrindines darbo funkcijas priklauso ilgesnés trukmes
atostogos, tokiu atveju darbuotojui suteikiamos ilgesnés trukmés kasmetinés atostogos abiem
pareigoms ir tik vienu metu.

43. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba Progimnazijoje nepedagoginiams darbuotojams
suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj
darbo staza, — 3 darbo dienos, uZ kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza— 1 darbo
diena;

44. AtSaukti i¥ kasmetiniy atostogy galima tik esant raSytiniam darbuotojo sutikimui,
susitariant kada darbuotojas pasinaudos atSauktomis atostogomis.

45. Darbuotojo pra$ymu ir su Progimnazijos direktoriaus sutikimu darbuotojams gali biiti
suteikiamos nemokamos atostogos (iki 10 darbo dieny per metus) del svarbiu, Darbo kodekse
neaptarty, priezasciy.

46. Progimnazijos darbuotojams, kurie yra profesinés sgjungos nariai, bet kurios risies
atostogos suteikiamos taip, kaip sulygta Progimnazijai taikomoje Kolektyvingje sutartyje.

47. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugraZinti nustatomos Sios papildomo poilsio rusys:

47.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti Progimnazijos darbuotojams suteikiama nuo puses
valandos iki vienos valandos, ji nejskaitoma i darbo laika, ir aptariama su kiekvienu darbuotoju -
individualiai, pries tvirtinant jo darbo grafika. Pertrauka pailseti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo
nuozitra. Jis §iuo laiku gali palikti darbo vieta;
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47.2. darbuotojams (mokytojams, $vietimo pagalbos specialistams, mokinio padéjéjams),
dirbantiems tiesioginj pedagogini ir nepedagoginj darbg su mokiniais, vykdantiems budin¢io mokytojo
funkcijas, t. y., atliekant darbg, kur dél darbo pobuidZio salygy negalima daryti pertraukos pasilséti ir
pavalgyti, suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu per laisva jy tvarkarastyje pamokg arba per 30
minudiy trukmés valgymo pertraukg, individualiai susitariant su kolega, pakeisian¢iu jj budejimo
vietoje. Si pertrauka jskaitoma j darbo laika;

47.3. darbuotojams, nepertraukiamai dirbantiems prie kompiuterio 8 valandy darbo diena,
reglamentuotos papildomos 5 min. trukmeés kasvalandinés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos
nuo darbo su kompiuteriu pradZios;

48. Su mokytojais, Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalies garantijos suteikimo salygos
aptariamos derinant mokslo mety pedagoginio darbo kriivi bei tvarkaradtj. Jeigu mokytojui
suteikiama bent viena nepamokiné diena per savaitg, papildomomis poilsio dienomis, nustatytomis
Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje, mokytojas turi pasinaudoti suteikty nepamokiniy dieny metu,
igskyrus nesuplanuotinus, svarbius, negalinéius laukti atvejus.

49. Pries¥ventinémis, poventinémis ar dienomis, jsiterpusiomis tarp Sventinés dienos ir
savaitgalio, gali biiti skiriamos papildomos poilsio dienos kaip skatinimo priemoné Ugdymo aplinkos
darbuotojams, Administracijos darbuotojams, tinkamai atliekantiems savo pareigas. Skiriamos ne
daugiau kaip penkios papildomos poilsio dienos per metus. Nustagius aplaidaus darbo pareigy, darbo
tvarkos taisykliy paZeidimo atvejj, papildomos poilsio dienos per metus neskiriamos visai arba
mazinamas jy skaicius.

50. Mokiniy atostogy metu uz mokiniy saugumo uZtikrinima pertrauky metu pedagoginiams
darbuotojams ir mokinio padéjéjams skiriama po vieng papildoma poilsio diena kiekvieny atostogy
metu. Dél iy dieny galimo i§déstymo susitariama iki mokslo mety pradZios.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

51. Progimnazijos darbuotojai turi teisg:

51.1. tobulinti kvalifikacija;

51.2. buti skatinami ir apdovanojami;

51.3. nepriimti i§ kity Progimnazijos darbuotojy neteisingai uZpildyty dokumenty,
reikalingy kokybikam jo (jos) darbui atlikti, tuo paciu privalo informuoti patj darbuotojg apie klaidg
(klaidas);

51.4. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

51.5. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemones;

51.6. gauti i Progimnazijos informacijg, susijusia su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka;

51.7. kreiptis ZodZiu ir ra$tu j Progimnazijos administracija darbo sutarties klausimais;

51.8. reikalauti, kad biity laikomasi Darbo kodekso nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

51.9. turéti savo nuomone visais klausimais ir jg taktiskai reiksti;
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51.10. dél nesutarimy su Administracija kreiptis | Progimnazijos darbo taryba, valstybing
darbo inspekcijg, darbo ginéiy komisijg arba teisma.

52. Darbuotojai privalo:

52.1. savo profesinéje ir darbinéje veikloje vadovautis Progimnazijos vertybémis;

52.2. priimamy sprendimy, turindiy ar ateityje galinCiy turéti jtakos Progimnazijos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Progimnazijos tiksly siekima ir jos ugdytiniy gerove;

52.3. sgZiningai atlikti savo pareigas, pavestg darbg, laikytis darbo drausmes, Progimnazijoje
nustatyty taisykliy, darbo instrukcijy, procediry, tvarky;

52.4. susipazinti su Darbdavio el. dienynu ar elektroniniu pastu siun¢iama informacija;

52.5. tikrinti elektroninj pasta ir el. dienyng kiekviena darbo dieng. Jeigu siystai informacijai
biitinas Darbuotojo patvirtinimas, laikoma, kad Darbuotojas susipaZino su pateiktais dokumentais
tre¢ig Darbuotojo darbo diena;

52.6. tiksliai ir laiku vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus ir kity vadovy nurodymus,
savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg
taktiskai reik§ti, nevirSyti suteikty tarnybiniy jgaliojimuy;

52.7. laikytis darbo grafiko;

52.8. teikti tikslig ir teisingg informacija Progimnazijos administracijai, bendradarbiams,
mokiniy tévams;

52.9. pavaduoti atostogaujantj, susirgusj ar deél kity prieZas¢iy nesantj darbe bendradarbj,
Progimnazijos direktoriaus nurodymu;

52.10. teikti pagalbg kitiems Progimnazijos darbuotojams, atliekant skubius darbus ar
projektus, prioritetu laikant pagiam priskirta, darbo sutartimi sulygta darba;

52.11. pastebéjus kito Darbuotojo klaida, kaip galima grei¢iau informuoti klaidg padariusj
Darbuotoja;

52.12. savitarpio santykius gristi supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo, abipuses pagarbos
principais; :
52.13. su mokiniais ir jy tévais, kitais interesantais bendrauti dalykiskai, pagarbiai ir oriai;

52.14. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrima, siekiant islaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jgiidZiy arba, esant galimybei ir biitinumui, persikvalifikuoti, tenkinant
Progimnazijos reikmes ir interesus;

52.15. dalyvauti Progimnazijos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;

52.16. gilinti Zinias darbo jstatymy, darbuotojy saugos ir sveikatos, elektrosaugos, gaisrines
saugos, civilinés saugos srityse;

52.17. nedelsiant alinti kliatis, neleidZiangias dirbti arba apsunkinan¢ias darbg (konfliktai,
technikos priemoniy, inventoriaus gedimai ir pan.), ir skubiai pranesti apie tai Progimnazijos
vadovams;

52.18. reguliariai pasitikrinti sveikatg teisés akty nustatyta tvarka;

52.19. pasikeitus asmens duomenims (pavard¢, adresas, telefono numeris, el, pasto adresas,
i¥silavinimas ir kt.) per dvi darbo dienas pateikti informacija ir dokumentus j Progimnazijos rasting;

52.20. saugoti ir tausoti Progimnazijos nuosavybe, naudoti jg tik pagal paskirtj, taupiai
naudoti energetinius resursus, vandenj;

52.21. palaikyti tvarkg ir §varg darbo vietoje, taip pat laikytis Svaros ir tvarkos Progimnazijos
bendrosiose patalpose ir teritorijoje, perduoti pakei¢ian¢iam darbuotojui savo darbo vieta, jrengimus
bei prietaisus tvarkingus;
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52.22. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimuy,
nekenkti kity dirban&iyjy sveikatai, tausoti savaja;

52.23. | paty&iy, smurto, psichoaktyviujy medZiagy vartojimo, disponavimo ir (ar) platinimo
atvejus reaguoti Progimnazijos nustatyta tvarka;

52.24. vadovautis Rekomendacijomis dél veiksmy susidiirus su korupcinio pobtidzio veika,
Vilniaus Petro Vileidio progimnazijos dovany politika

53. Progimnazijos darbuotojams draudZiama:

53.1. darbo metu ir po darbo Progimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje
rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, psichotropines ar toksines medZiagas, biiti neblaiviems
ar apsvaigusiems nuo psichoaktyviyjy medZiagy;

53.2. atsivesti j darbg paSalinius asmenis;

53.3. per pamokas, susirinkimus, renginius, mokymus naudotis mobiliaisiais jrenginiais
asmeniniais tikslais, taisyti mokiniy darbus ir pan.;

53.4. i% Progimnazijos patalpy laikinai i$sine$ti Progimnazijai priklausancius daiktus,
inventoriy be pavaduotojo fikio reikalams leidimo, pavaduotojas tikio reikalams negali laikinai issinesti
Progimnazijai priklausangio inventoriaus be Progimnazijos vadovo leidimo;

53.5. savavaliskai keisti darbo grafika, pamoky ir kt. uZsiémimy tvarkaradtj, trumpinti darbo
laika, veluoti | darba.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

54. Tam, kad Progimnazija galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uZdavinius, joje turi buti
uztikrinta auksta darbo kulttira ir drausme.

55. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose Progimnazijos
patalpy vietose.

56. Viename kabinete dirbantys darbuotojai turi paisyti visiems kartu dirbantiems priimtino
bendrabiivio: darbuotojas negali leisti garso jrady, naudoti intensyviy kvapy ir kvepaly ir pan., jei
kitiems $ioje erdvéje dirbantiems darbuotojams tai yra netinkama ir trukdo dirbti.

57. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Progimnazijoje,
biity tik darbuotojui esant.

58. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius Progimnazijos isteklius.

59. Progimnazijos elektroniniais ryiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

60. Darbuotojams draudZiama leisti asmenims, nedirbantiems Progimnazijoje, iSskyrus |
Progimnazijg atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Progimnazijoje praktika
atlickandius asmenis, naudotis Progimnazijos elektroniniais ry$iais, kompiuteriais ir kompiuteriy
i%oriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

61. Kompiuteriy bei ry$iy technikos prieZiiirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

62. Progimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Progimnazija neatsako uz Progimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavalitkai (ne darbo reikméms) jkelia j Progimnazijos jrenginius arba turi Progimnazijos patalpose.
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Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés
asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemoné numatytos Progimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir
jos jgyvendinimo tvarkos apraSe.

63. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe ar patekgs | incidents,
nedelsdamas (jei gali) apie tai privalo pranesti vienam i§ Progimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, matg
nelaimingg atsitikima, apie tai pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

TRECIASIS SKIRSNIS
SPECIALIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

64. Progimnazijos direktorius atsako uz visg Progimnazijos veikla. Jo teiseti nurodymai
privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams, mokiniams ir jy tévams (globéjams).

65. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako uz ugdymo kokybg, jos vertinimg ir
tobulinimag, ugdymo plano jgyvendinimg Progimnazijoje, sudaro pamoky ir neformaliojo ugdymo
tvarkara§tius, teikia profesing pagalbg mokytojams, organizuoja pedagoginj mokiniy tevy Svietima,
bendrauja su mokiniy tévais, spresdami mokiniy lankomumo ir mokymosi klausimus, informuoja
atitinkamas institucijas apie mokinius, vengian&ius lankyti mokyklg, ir jstatymy nustatyta tvarka imasi
poveikio priemoniy. Pavaduotojy ugdymui teiséti nurodymai privalomi Progimnazijos mokytojams,
$vietimo pagalbos specialistams, mokiniams ir jy tévams (glob¢jams).

66. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uZ apriiping inventoriumi ir reikalingo
mis ugdymui priemonémis, pastato, jrenginiy, inZineriniy tinkly techning biikle, uZ patalpy, jrenginiy,
mechanizmy ar techniniy priemoniy sauguma, paslaugy sutaréiy igyvendinimo prieZiiirg ir paslaugy
kokybés uztikrinimg, civiling saugg, darbuotojy darby sauga, prieSgaisring sauga. Direktoriaus
pavaduotojo Gikio reikalams teiséti reikalavimai, susij¢ su Progimnazijos i§tekliy, turto naudojimu ir
tausojimu, privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams, teiséti reikalavimai, susij¢ su darbo
funkcijy vykdymy, privalomi pavaduotojui fikio reikalams pavaldiems darbuotojams.

67. Rastinés darbuotojai — administratorius, sekretorius — uZtikrina, kad Progimnazijos
radtinéje nuolat biity vienas darbuotojas, galintis atsakyti | skambuéius, priimti lankytojus, atsakyti j jy
paklausimus ar nukreipti lankytojus pas kitus darbuotojus pagal jy kompetencijy sritis.

68. Pedagogy, mokinio padéjéjy darbg reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisykles.

69. Mokytojams, §vietimo pagalbos specialistams ir mokinio padéjéjams svarbu laikytis Siy
nuostatuy:

69.1. visos priemonés, medZiaga, reikalingos pamokai, pasiruoSiamos pries pamoka;

69.2. suskambéjus skambuéiui mokytojas, $vietimo pagalbos specialistas, mokinio padéjejas
eina j kabinetg ir pamoka pradedama laiku;

69.3. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges pamoka kabinetg palieka
tvarkinga. Mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uZ tvarka jame ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones. Mokytojas turi teisg laikinai paskolinti kabinete esancia priemong
kolegai, tadiau vis tiek licka uZ jg atsakingas;

69.4. kai kabinete paskiriamos pamokoms kitam darbuotojui, mokytojas, kuriam priskirtas
kabinetas, palieka kabineta, kai ateina pamokai ruosis kolega, nevaiksto j kabineta pamokos metu;
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69.5. mokytojai, kurie dirba kitiems kolegoms paskirtuose kabinetuose, palicka juos
tvarkingus, pasiriipina, kad biity nuvalyta lenta, uZdaryti langai; uZtikrina kabinete esancio inventoriaus
ir kito turto sauguma;

69.6. mokytojai, kurie veda paskuting tg dieng pamoka kabinete, pasiriipina, kad mokiniai
uzkelty kédes ant suoly;

69.7. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu
informuoja direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams uzfiksuodamas gedima Gedimy zurnale, kurio
nuoroda yra kiekvieno kompiuterio darbalaukyje;

69.8. mokytojas, §vietimo pagalbos specialistas, mokinio padejéjas kiekvieng savo darbo
dieng po 17 val. prisijungia prie el. dienyno paskyros ir susipaZjsta su jiems skirta informacija.
Darbuotojas laikomas informuotu, jei pranesimas jam el. dienynu buvo iSsiystas jo darbo dieng iki 17
val.;

69.9. pildydamas el. dienyna mokytojas vadovaujasi Vilniaus Petro VileiSio progimnazijos
elektroninio dienyno naudojimo tvarkos apra$u. EL dienyne pamokos pradZioje ar iSkart po pamokos
pazymimi pamokoje nedalyvaujantys ir j pamokg pavélave mokinial. Kita pamokos informacija gali
biti suragoma kitu metu, bet ne véliau kaip iki 17 val.

69.10. mokytojas, 3vietimo pagalbos specialistas ] nesudétingo pobiidZio, papildomy
sprendimy nereikalaujandius tévy laiskus atsako per 3 darbo dienas; komunikuodamas su tévais
pedagogas turi iSlaikyti profesionaly, informatywvy ir konstruktyvy bendravimo tong nepaisydamas to,
kokj tong pasirenka tévai; i sudétingesnio pobiidZio paklausimus, reikalingus papildomos informacijos
ar sprendimy, atsakoma per 20 darbo dieny.

69.11. pamoky ir uZsiémimy metu mokytojai, $vietimo pagalbos specialistai, mokinio
padéjéjai atsako uz mokiniy fizinj ir psichologinj sauguma, jy sveikata;

69.12. pamokoje (uZsiémimuose) mokiniai be prieziiiros nepalickami;

69.13. mokiniai paleidziami i§ pamokos tik pamokai pasibaigus;

69.14. isleisti mokinius anksé¢iau i¥ pamokos, i3 vienos ar keliy pamoky gali Progimnazijos
vadovai, klasés vadovas, mokytojas turédamas ragytinj mokinio tévy praSymg. Susirgus mokiniui, i8
pamoky ji isleisti gali visuomenés sveikatos prieZiliros specialistas, klasés vadovas, raStinés
darbuotojas ar Administracijos atstovas prie§ tai susisiekgs su mokinio tévais ir suderines su jais
mokinio i8leidima. Apie mokinio i§leidima jj iSleidgs darbuotojas el. dienynu informuoja klasés
vadova;

69.15. Mokytojas negali padalinti mokinio i§ pamokos savo sprendimu. Jei mokinys pamoky
metu paZeidzia mokinio elgesio taisykles, taikomas Progimnazijoje nustatytas drausminimo
algoritmas:

69.15.1. mokytojas primena mokiniui pageidaujama elgesj, tokio elgesio svarbg ir pateiktos
mokymosi uzduoties nurodymus;

69.15.2. mokytojas asmeniskai informuoja mokinj, kad bus raSoma pastaba, aptaria situacijg
su mokiniu po pamokos;

69.15.3. mokytojas asmeniskai informuoja mokinj, kad bus pildomas mokinio elgesio
taisykliy pazeidimo aktas. Po pamokos situacija aptariama mokytojo, mokinio ir socialinio pedagogo
ar Administracijos atstovo pokalbyje, informuojami tévai;

69.15.4. ypatingu atveju, kai trikdomas klasés darbas ar kyla grésmé paties mokinio ar kity
mokiniy saugumui, kvie¢iamas socialinis pedagogas ar Administracijos atstovas. Mokinys perkeliamas
mokytis i kitg vieta;
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69.16. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uZzsiémimy metu ar
mokytojo budéjimo vietoje, esant poreikiui suteikiama pirmoji medicininé pagalba, kvietiama greitoji
pagalba, esant galimybei mokinys palydimas j medicinos kabineta, informuojama Administracija;

69.17. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio tévais
(globéjais, ripintojais)

69.18. iskviesti mokytoja i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Biitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas Progimnazijos darbuotojas;

69.19. mokytojas, planuojantis organizuoti pamoka ar renginj uz Progimnazijos riby, savo
ketinimus i§ anksto derina su Progimnazijos vadovu;

69.20. mokytojas, ¥vietimo pagalbos specialistas, mokinio padéjéjas, dalyvaudamas
mokytojy susirinkimuose, mokymuose ar kituose renginiuose, laikosi pagarbaus elgesio reikalavimuy,
t. y. i§jungia mobilyjj telefong, juo nesinaudoja; Zinodamas, kad reikés anksciau i3eiti, apie tai uz veikla
atsakinga asmenj informuoja iki jos pradZios; galimybe nedalyvauti suplanuotoje veikloje del
pateisinamy priezas¢iy derina su Pro gimnazijos vadovu iki veiklos pradZios; laikosi diskusijos kulttiros
reikalavimy (i8klauso kalbangiy, argumentuotai reiskia savo pozicijg ir kt.);

69.21. fizinio ugdymo, technologijy, informaciniy technologiju, chemijos, fizikos mokytojai
kiekvienais metais savo darbe vadovaujasi Progimnazijos direktoriaus patvirtintomis saugos ir
sveikatos instrukcijomis, supaZindina mokinius su saugumo technikos taisyklémis pasiraSytinai ir
atsako uZ mokiniy saugumg pamokoje. Progimnazijos direktoriaus patvirtintos saugumo technikos
taisyklés turi bati iskabinamos matomoje vietoje.

70. Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

70.1. korepetitoriavimas, pedagogui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

70.2. privataus pobudzio informacijos apie mokinj kaip mokymo ar tyrimo medZiagos
naudojimas (i§skyrus atvejus, kai nepilnamegio mokinio tévai (globéjai, riipintojai) duoda rastiska
sutikima);

70.3. pastabos, komentarai, mokinio elgesio, sveikatos baklés, rasto darby aptarinejimas
viegai, ne tiksliniuose susirinkimuose;

70.4. mokinio Zeminimas, lyginimas su broliais, seserimis, vieSai Zinomy artimyjy pareigy
priminimas siekiant sudrausminti.

71. Pamoky pavadavimas: ,

71.1. nesant pradiniy klasiy ar dalyko mokytojo, pavaduotojas ugdymui paskiria pavaduoti
pamokg to dalyko specialistg arba kita pedagoga, gaves jo sutikima;

71.2. kiekvienas mokytojas turi teise vaduoti kolega. Apmokejimas uz pamoky pavadavimg
numatytas Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprase;

71.3. pavaduojantys mokytojai susipaZjsta su pavaduojamo mokytojo paskutiniy pamoky
turiniu ir organizuoja mokymosi veikla naudodami mokiniy turimas mokymosi priemones. Esant
galimybei pavaduojamas mokytojas informuoja pavaduojantj kolegg apie galimas atlikti uzduotis,
perduoda jam reikalingg mokymo medZiaga;

71.4. mokytojams savavaliskai keistis pamokomis, vaduoti, isleisti vienas kita i§ darbo
draudziama;

' 71.5. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavima, pamokos jungiamos. Jungti galima
klases ar klasés grupes. Uz dviejy pamoky jungimg apmokama kaip uz vieng pamokg. Nesant
galimybés apmoketi dél asignavimy stokos, dél atlyginimo uz atliktq darbg bidy susitariama darbo
taryboje;

72. Klasés vadovai:
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72.1. supaZindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio taisyklemis;

72.2. planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

72.3. sprendZia mokiniy mokymosi problemas su $vietimo pagalbos specialistais;

72.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas; '

72.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymosi paZanga, sistemingai
informuoja nustatyta tvarka mokinio atstovus, Progimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

72.6. mokiniui i¥vykstant j kita mokykla, pasiripina, kad Progimnazijos direktoriui bity
pateiktas tévy pra¥ymas, mokinys grazinty vadovélius ir knygas | Progimnazijos biblioteka;

72.7. mokiniui i¥vykstant j sanatorija, informuoja tévus, jog biitinas radtiskas tévy (globejy,
riipintojy) pra§ymas, gydytojuy siuntimas-pazyma;

72.8. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne re€iau kaip du kartus per metus; su pusmecio
rezultatais supaZindina mokiniy tévus (globéjus, riipintojus). Po signaliniy pusmecio rezultaty
svarstymo informuoja mokinio tévus (globéjus, ripintojus) apie galimus nepatenkinamus pusmecio
jvertinimus;

72.9. jei mokinys paliekamas kartoti kursg arba jam skirti papildomi vasaros darbai, ne
véliau kaip per 2 darbo dienas apie Progimnazijos direktoriaus sprendimg informuoja mokinio tévus;

72.10. palaiko rySius su mokinio tévais (glob¢jais, riipintojais); tiria mokiniy polinkius,
poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir Zino kiekvieno mokinio sveikatos biikle, reikalui esant,
informuoja apie tai tos klasés mokinius mokan&ius mokytojus;

72.11. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiskuma, puosel¢ja
dorove, sveika gyvenseng, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizda; riipinasi klasés mikroklimatu,
sprend#ia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

72.12. organizuoja savitvarkos darbus klas¢je, Progimnazijoje, jos teritorijoje; skatina
mokiniy iniciatyva organizuojant uzklasing veikla, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima
Progimnazijos gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klases valandéles, vykdo prevencing
veikla;

72.13. organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius, gaves Progimnazijos direktoriaus ar Ji
vaduojanéio pavaduotojo leidima ir vadovaujasi ugdymo ne mokyklos aplinkoje tvarkos apraSu.

72.14. dalyvauja visuose Progimnazijos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose

73. Fizinio ugdymo mokytojai:

73.1.  priziari tvarkg sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione; uztikrina, kad
mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting aprangg, avéty sporting avalyne;

73.2.  mokslo mety pradZioje susipaZjsta su mokiniy sveikatos bukle. Zinodami specifines
mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkamg fizinj krtivi;

73.3.  pamoka baigia ne anksgiau kaip 3 min. iki skambucio;

74. Neformaliojo vaiky $vietimo uZsiémimy mokytojy ugdytiniai karta per metus atsiskaito
Progimnazijos bendruomenei uz savo veiklg (parodos, koncertai ir kt.).

75. Siekiant uztikrinti mokiniy sauguma, Progimnazijoje mokytojai budi vieng—du kartus per
savaite. Budéjimo grafikas, esant poreikiui, kei¢iamas po pusmecio. Budintis mokytojas:

75.1.  per pertraukas stengiasi uZtikrinti kultGringa mokiniy elgesj ir tvarkg budéjimo
vietoje;

75.2.  esant bitinybei palikti budéjimo vieta, turi susitarti su kitu mokytoju, kuris ji pakeis;
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75.3.  jvykus nelaimingam atsitikimui budéjimo vietoje, nedelsiant pasiriipina, kad
nukentéjusiam biity suteikta pirmoji medicinine pagalba, informuoja administracija, visuomenés
sveikatos prieZiiiros specialista; paraso nelaimingo atsitikimo paaiSkinima;

76. Pavaduotojy ugdymui ir tkio reikalams, mokytojy, Svietimo pagalbos specialisty
(psichologo, psichologo asistento, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo, karjeros
specialisto) mokinio padéjéjuy, visos dienos mokyklos grupés specialisty, bibliotekininkuy,
administratoriaus; sekretoriaus, informaciniy technologijy specialisto, pastaty prieZiliros specialisty,
pareigas reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai.

77. Progimnazijos visuomenés sveikatos priezifiros specialisto pareigybes apraSyma ir darbo
kontrole vykdo Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos
prieziiiros specialistas dirba pagal Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
direktoriaus patvirtintg ir su Progimnazijos direktoriumi suderintg bei patvirtintg darbo grafika.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBO ETIKA

78. Progimnazijoje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

79. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, vienas kito palaikymo,
nesalikumo, nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

80. Progimnazijoje paisoma bendravimo etikos:

80.1.  negalimas Progimnazijos mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo vir§enybe (piktavaliskas ironizavimas, jZeidingjimas);

80.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios prieZasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

80.3.  privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo, apkalbuy,
$meizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Zantazo, grasinimuy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés paZeidimu;

80.4. draudZiama naudoti psichologinj smurta, kuriam biidinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija).

81. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime,
pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujan¢iojo kolegos gebéjimus, pazitiras ir
asmenines savybes.

82. Progimnazijoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptaringjama konfidenciali,
privataus pobiidZio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uZmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.); kai informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, atskleidZiama ir
perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suZinoti.

83. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

84. Progimnazijoje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne
darbuotojo kompetencijos lygio.

85. Progimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis
Ziniomis, neslépti visiems skirtos informacijos, neeskaluoti smulkmenisky konflikty, intrigy, apkalby.
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86. Progimnazijoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

86.1.  rodant pakantumg kito nuomonei;

86.2.  sudarant galimybe isakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus
Progimnazijos bendruomenei, pa¢iam darbuotojui asmeniskai;

86.3.  sudarant galimybe darbuotojui atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika
pareiskiama Progimnazijos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

87. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoridkai padéti i$aiskinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo drausmes pazeidimus.

88. Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei Gikio reikalams privalo:

88.1. kurti Progimnazijoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

88.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindZiami abipuse
pagarba, geranoriskumu ir aktyvia pagalba;

88.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

88.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai,

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

88.6. isklausyti darbuotojy nuomone ir jg gerbti;

88.7. vengti asmens orumg Zeminan&iy ar moralinj diskomfortg sukelianciy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

88.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybes ir profesiné kvalifikacija;

88.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reikiti savo nuomong ir jg iSklausyti;

88.10. stengtis deramai jvertinti pavaldZziy darbuotojy darba;

89. Progimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinios sukelti vieSujy
interesy konflikta.

90. Darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, §vari. Galima vilkéti laisvo stiliaus drabuZius, bet
aprangg turi biiti nei§aukianti (pvz., be giliy iSkirp¢iy, ne itin permatomi, ne itin trumpi rbai ir pan.).

PENKTASIS SKIRSNIS |
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

91. Darbdavys uztikrina Progimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas,
apriipina reikalinga jranga. Progimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

92. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN21:2017
,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®,
nustatan&ia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

93. Progimnazijos direktorius pagal turimas léSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prie§gaisrin€s jrangos
patikrg ir remonta.

94, Mokymo ir darbo kabinetuose, akty saléje oro temperatiira turi biti ne zemesne kaip 18
°C ir %altuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip
28 °C. Sporto saléje oro temperatiira turi bati ne Zemesne kaip 15 °C ir Saltuoju mety laikotarpiu ne
aukgtesné kaip 17 °C, o $iltuoju mety laikotarpiu ne aukStesné kaip 24 °C. Persirengimo kambariuose,
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duguose oro temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 20 °C. Nevykstant pamokoms oro temperatira
$ildymo sezono metu mokyklos patalpose turi biiti ne Zemesné kaip 15 °C.

95. Fizinio ugdymo pratybos lauke gali buti organizuojamos esant ne Zemesnei kaip minus
8°C temperatiirai (mokiniams vilkint tinkamg sporting aprangg ir avint tinkama avalyng). Oro
urterStumui kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms
salygoms sporto aikstynuose (esant §lapiai ir (ar) slidZiai aikSteliy pavirSiaus dangai) fizinio ugdymo
pratybos negali vykti lauke. '

96. Progimnazijos direktoriaus pavedimu pavaduotojas tkio reikalams sudaro higienos
reikalavimus atitinkangias buitiniy bei sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo salygas.

97. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apripinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

98. Darbuotojams leidZiama naudoti tik techniSkai tvarkingas darbo priemones.

99. Darbuotojai privalo biti instruktuoti saugiai dirbti su konkre¢iomis pavojingomis
priemonémis ir cheminémis medziagomis. UZ tokj darbuotojy instruktavima atsakingas direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams.

100. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.

101. Progimnazijos direktorius uZztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi ja viena karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsizvelgiant j paskutinio
jraso darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy i8laidos apmokamos i3
darbdavio 163y. Privalomg sveikatos patikrinima pedagoginiai darbuotojai turi atlikti mokiniy atostogy
metu, iSimtinais atvejais jis gali biiti atlickamas ugdymo proceso metu. Darbuotojas asmeniskai
atsakingas uZ tai, kada reikia tikrintis sveikata, baigiantis i8duoto leidimo dirbti datai.

102. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nuSalinamas nuo darbo, ir jam uZ
tg laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uZmokestis nemokamas.

103. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi bati
supazindinami pasiradytinai. UZ darbuotojy supaZindinimg su Siais dokumentais atsakingas
Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

104. Jrenginiy, mechanizmy ar techniniy priemoniy privaloma priezilirg organizuoja
Progimnazijos pavaduotojas iikio reikalams.

105. Ne laiku susidévéje techninio personalo darbo drabuZiai, avalyné kei¢iami naujais pagal
sura$yta akta, jei uztenka aplinkai islaikyti skirty leSy.

106. Mokytojai, dirbantys klasése ir kabinetuose, papildomai laikosi $iy taisykliy:

106.1. punktualiai pradeda ir baigia pamoka,

106.2. po pamokos isleidZia mokinius, atidaro langus, uzgesina $viesa, uzrakina klase;

106.3. iklase jeina pirmi ir stebi, kaip renkasi mokiniai;

106.4. nepalieka mokiniy be mokytojo priezitiros klasése, kabinetuose, sporto, akty salése;

106.5. mokiniui savavaliskai i¥¢jus i§ pamokos, mokytojas informuoja socialinj pedagoga
ar klasés vadova

106.6. pries kiekvieng pamoka savo kompetencijos ribose jvertina naudojamy priemoniy ir
aplinkos sauguma; pastebéjes trikumy, priemoniy nenaudoja, nedelsiant apie tai informuoja
Progimnazijos direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

107. Ypatingy saugumo priemoniy laikosi fizinio ugdymo mokytojai:

107.1. prie§ padédami pamoka, jsitikina, ar $varios, neSlapios ir neslidZios sporto salés
grindys; ar néra stiklo ar kity Sukiy sporto aikSteléje; reguliariai patikrina, ar gerai jtvirtinti sporto
jrenginiai (krep$inio stovai, lankai ir kt.);

Vilniaus Petro Vileidio progimnazijos darbo tvarkos taisyklés, 2026. 17



107.2. nepalieka mokiniy vieny sporto saléje, aik3telgje;

107.3. prie§ pamoka jsitikina persirengimo kambariy saugumu, tvarka;

107.4. pradéje pamoka, persirengimo kambarius uZzrakina;

107.5. nedelsiant informuoja pavaduotoja Ukio reikalams apie pastebétus gedimus,
triikumus; esant jiems, neveda pamokos, kol gedimai, trikumai bus pasalinti;

107.6. pamokoje neleidZia sportuoti mokiniams, kurie neturi tinkamos aprangos ir avalynes.

108. Visi Progimnazijos darbuotojai apie sprestinas fizinés aplinkos saugumo problemas
nedelsdami informuoja direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams, uZpildo Gedimy Zurnala.

109. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsakingas uZ operatyvy
pastebeéty fizinés aplinkos saugumo salygy trikumy pasalinimg.

VI SKYRIUS
BENRDIEJI STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

110. Progimnazijos direktorius ir Administracija:

110.1. Progimnazijai vadovauja direktorius, kuris atsako uZ demokratinj jstaigos valdyma,
uz tvarka Progimnazijoje ir uZ visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Progimnazijos
darbuotojams;

110.2. Progimnazijos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, §iy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobuléjima;

110.3. Progimnazijos direktorius uZtikrina sveikg, saugia, uZkertancia kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms bei Zalingiems jpro¢iams aplinkg. Progimnazijos darbuotojy pareigybiy
apraymuose numatoma atsakomybé uZ emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Progimnazijoje
puoseléjima, reagavima j smurtg ir paty¢ias, pagal Progimnazijos nustatyta tvarka;

110.4. Progimnazijos Administracija sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui,
pavaduotojas tikio reikalams;

110.5. direktoriaus pavaduotojai j darba priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su
jais sudaro ir i§ darbo atleidZia Progimnazijos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo
Progimnazijos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés apraSyme,
kuris gali biiti koreguojamas pradedant naujus mokslo (pavaduotojy ugdymui) ar kalendorinius
(pavaduotojo tikio reikalams) metus;

110.6. kitose organizacijose, valstybés ar uZsienio $aliy institucijose, jstaigose Progimnazijai
atstovauja Progimnazijos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir
darbuotojai;

110.7. Progimnazijos Administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanéiy bei kity teisés akty reikalavimuy,
riipintis darbuotojy poreikiais;

110.8. Progimnazijos Administracija privalo laikytis 8iy nuostaty:

110.8.1. stengtis kolektyve sukurti darbinga ir draugiska aplinka, uzkirsti kelia konfliktams,
Salinti nesutarimy prieZastis;
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110.8.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
aptarti, prireiktus padéti iStaisyti, iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

110.8.3. viesai nereik§ti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal juy dalykines savybes bei pasiekimus darbingje veikloje;

110.8.4. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasiZyméjusius
asmenis;

110.8.5. biiti reiklis ir teisingi visiems darbuotojams; reikalauti darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo kasdienéje veikloje nevirijant savo jgaliojimuy;

110.8.6. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj;

110.8.7. netoleruoti  darbuotojo  aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uZimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

110.8.8. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auk§tiausiu prioritetu laikant Progimnazijos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

110.8.9. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su
Progimnazijos interesais;

110.8.10. uztikrinti darbuotojams darbo pobiidj ir teisés aktus atitinkantj atlyginima,
socialines bei sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

110.8.11. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
izeidimai, $meiZtas ir kiti teisés paZeidimai, kai darbuotojai tapo iy teisés pazeidimy auka atlikdami
savo tiesioginj ar jiems patikéta darba; iskilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams del pavesty
funkcijy atlikimo;

110.8.12. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis sgZiningumo, neSaliSkumo ir orumo
principy.

111. Progimnazijos struktiira:

111.1. Progimnazijos organizacine struktiirg ir pareigybiy sgrasg, nevirSydamas nustatyto
didziausio leistino pareigybiy skai¢iaus, nustato ir tvirtina Progimnazijos direktorius, suderings juos su
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu;

111.2. Progimnazijoje veikian¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar
mokytojy tarybos isrinkti ir Progimnazijos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

111.3. Progimnazijos darbuotojy pavaldumas numatytas Progimnazijos organizacings
strukttiros schemoje.

112. Savivaldos institucijy — Progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, mokiniy tarybos,
tévy tarybos — funkcijos apibréztos Progimnazijos nuostatuose.

113. Progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, metodiniy grupiy, tévy tarybos, mokiniy
tarybos susirinkimai protokoluojami.

ANTRASIS SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

114. Progimnazijos veikla organizuojama jgyvendinant Progimnazijos strategin] plana,

metinj veiklos plang ir ugdymo plana, kuriuose numatytos priemoneés tikslinamos ir konkretinamos
kiekvieng ménesj sudaromame ménesio veiklos plane.
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115. Progimnazijos strateginj plana rengia Progimnazijos bendruomenes nariy darbo grupe,
mety planai rengiami pedagoginiy darbuotojy susirinkimuose, ménesio planus sudaro Administracija,
remdamasi pedagoginiy darbuotojy pateikta informacija.

116. Metodinés grupeés ir Vaiko gerovés komisija rengia savo metinius veiklos planus
remdamosi metiniu mokyklos planu.

117. Aktualiis Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi ir sprendimai dél jy priimami
Administracijos pasitarimuose. Administracijos pasitarimai neprotokoluoj ami, klausimai ir sprendimai
fiksuojami pasidalytame dokumente, apie priimtus sprendimus informuojami bendruomenés nariai.

118. Pasitilymus Progimnazijos veiklos klausimais zodZiu ar rastu tiesiogiai Progimnazijos
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams gali teikti kiekvienas Progimnazijos darbuotojas.
Progimnazijos darbuotojy pasitilymai svarstomi Administracijos pasitarimuose, prireikus
organizuojamas pasiiilymo svarstymas savivaldos institucijose ar darbuotojy susirinkimuose;

119. Progimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus  patvirtintais ~Progimnazijos planavimo dokumentais, ~Progimnazijos darbg
reglamentuojanéiy tvarky apragais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy apra§ymais;

120. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai asmeniskai atsako uZ ju koordinuojamo darbo
organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uZ jiems pavestg darbg;

121. Progimnazijos direktorius uZ savo ir Progimnazijos veiklg atsiskaito Lietuvos
Respublikos $vietimo jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

122. Mokslo mety pabaigoje pedagoginiai darbuotojai pateikia radyting savo veiklos
refleksijg, Progimnazijos direktorius ar kuruojantis pavaduotojas su pedagoginiu darbuotoju aptaria
veikla refleksijos pokalbyje;

123. Ugdymo organizavimo tvarka numatoma Progimnazijos pradinio ir pagrindinio ugdymo
planuose;

124. Nesant mokytojo, organizuojamas pamoky pavadavimas arba daromi laikini pakeitimai
tvarkarastyje. Apie visus pakeitimus mokytojai, mokiniai ir jy tévai i8 anksto informuojami el. dienynu,
tvarkarastio keitimai skelbiami informaciniuose stenduose.

125. Progimnazijos direktoriaus jsakymu skirlami pedagogai privalo dalyvauti
Nacionaliniuose mokiniy pasiekimy patikrinimuose, brandos egzaminy vykdymo komisijy darbe. Jei
vykdymo laikas nesutampa su vykdytojo darbo grafiku, tai apmokama kaip uZ papildoma darba.

126. Progimnazijoje gali biiti organizuojami jvairdis renginiai, ugdantys kultiringo elgesio
jgtidzius, estetinius jausmus, ple¢iantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialinés
akcijos.

127. Renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, tafiau po
renginio palieka patalpg tvarkinga, grgZina inventoriy j ankstesng vieta, pasiriipina, kad patalpa buty
urakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uZdaromi langai;

128. Jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
budintis vadovas, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams;

129. Mokiniams gali biiti leidZiama organizuoti poilsio vakarus, jei be organizatoriy dar yra
budintys mokytojai ar mokiniy tévai. Vakaro trukmé 5-8 klasiy mokiniams — iki 21 val.
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TRECIASIS SKIRSNIS
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

130. Progimnazijos veiklg priZitrinéiy institucijy pavedimus vykdo Progimnazijos
direktorius ar jo jpareigotas pavaduotojas, kitas Progimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas
kompetencijas ir kuruojamas stitis).

131. Uzduotis pavedama atlikti Progimnazijos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis
(toliau — pavedimai) arba Progimnazijos vadovams nurodZius prane$imu ra$tu ar ZodZiu. Rastisky
pavedimy vykdymga tiesiogiai kontroliuoja Progimnazijos vadovai, administratorius direktoriaus
pavedimu.

132. Progimnazijos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems
Progimnazijos darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Progimnazijos
direktoriaus nustatyta jy kompetencijg.

133. Dokumentus su Progimnazijos vadovy rezoliucijomis administratorius perduoda
darbuotojams i3 karto gaves toki nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems darbuotojams, atsakingas
uZ jj vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti §io pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uZ pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

134. Pavedimai turi buti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus
jvykdymo laikas.

135. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima del objektyviy priezasciy, apie
tai turi bati prane3ta pavedimg davusiam vadovui nesibaigus pavedimo atlikimo terminui.

136. Vengimas vykdyti pavedimus laikomas darbo pareigy pazeidimu.

137. Apie kiekvieno pavedimo, nurodymo atlikimg darbuotojas informuoja tg
Administracijos atstova, kurio pavedimus vykde.

VII SKYRIUS
MOKYTOJU DARBO KRUVIS, DARBO APMOKEJIMAS, SOCIALINES
GARANTLJOS

PIRMASIS SKIRSNIS
MOKYTOJU DARBO KRUVIS, DARBO APMOKEJIMAS

138. Mokytojo darbo kriivj sudaro:

138.1. kontaktinés valandos (pamokos, neformaliojo vaiky Svietimo valandos, konsultacijos)

138.2. valandos, skirtos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms, mokiniy
mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei;

138.3. valandos, skirtos vadovauti klasei;

138.4. valandos, susijusios su profesiniu tobuléjimu ir veikla mokyklos bendruomenei —
privalomos ir individualiai sulygtos. Dél iy funkeijy atlikimui skiriamy valandy tariamasi darbo
taryboje. Susitarimai fiksuojami darbo apmokejimo sistemos aprase.

139. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo laiko normg informuojami
iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms, krvis tikslinamas rugpjiicio 25-31 dinomis.

140. To paties dalyko mokytojy kontaktinés valandos aptariamos metodinéje grupéje.
Progimnazijos direktorius atsiZvelgia | argumentuotus patiy dalyko mokytojy pasililymus ir
pageidavimus. MaZéjant dalyko pamoky skai&iui, skirstant kontaktines valandas, pirmiausia sudaroma
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galimybé i8laikyti turimag mokomojo dalyko pamoky skaiciy mokytojui, kuris neturi galiojanciy
jspéjimuy dél darbo pareigy pazeidimo ir kuris:

139.1. dirba tik Progimnazijoje ir yra klasés vadovas;

139.2. turi aukstesne kvalifikacing kategorija;

139.3. turi didesnj darbo staza Progimnazijoje.

140. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy prieZas¢iy (sumazéjus mokiniy
skaidiui klaséje ir dél to nedalijant klasés j grupes tam tikry dalyky pamokose, i8irus laikinajai grupei,
mokiniams nebesirenkant neformaliojo vaiky $vietimo uZsiémimy, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

141. Visiems darbuotojams garantuojamas darbo sutartyse numatytas bazinis darbo
urmokestis. Darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis patvirtintu Progimnazijos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprasu.

142. Darbo u¥mokestis mokamas du kartus per ménesj. Darbuotojui pateikus raStiskg
pradyma — 1 kartg per ménesj.

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

144. Detalesnés darbo apmokéjimo, darbuotojy skatinimo nuostatos numatytos Vilniaus
Petro Vilei$io progimnazijos darbo apmokéjimo sistemos aprase.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIYU TENKINIMAS

145. Progimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padeti darbuotojui vykdyti jo
Seiminius jsipareigojimus.

146. Visi Darbo kodekse nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy
isipareigojimy vykdymu, turi buti Progimnazijos direktoriaus apsvarstyti ir | juos motyvuotai atsakyta
radtu per 5 darbo dienas, jei pra§ymas netenkinamas ar tenkinamas i§ dalies. Tenkinant pra§yma, ant jo
dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas ZodZiu.

147. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Progimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

148. Visi posédziai be pertraukos tesiasi ne ilgiau kaip 2 val. Esant poreikiui, posédis gali
trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujanciy asmeny pritarima.

149. Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti Progimnazijos valgykloje.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

150. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu laikoma:

150.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

150.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy darbo
metu darbo vietoje;

150.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;
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150.4. prickabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar trediyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

150.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo
sutartyje), padargs darbdaviui Zalos;

150.6. ty&ia padaryta turtiné 7ala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);

150.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo poZymiy turinti veika;

151. Progimnazijoje, be Darbo kodekse, kituose lokaliniuose teises aktuose ir 8iy Taisykliy
kitose nuostatose nustatyty, Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali buti laikomas:

151.1. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy
nesilaikymas;

151.2. savivaliavimas — akivaizdus nepaisymas norminiy ir/ ar lokaliniy teisés akty nustatytos
pareigy vykdymo arba teisiy jgyvendinimo tvarkos, darbo priemoniy, kity Progimnazijai skirty istekliy
naudojimas ne Progimnazijos reikméms ar tiesioginéms pareigoms atlikti;

151.3. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba deél kitokiy asmeniniy paskaty;

151.4. duomeny dokumentuose, jskaitant elektroninius, ir/ ar informacijos, iskaitant
elektroninéje erdvéje, klastojimas, ty¢inis nuslépimas ar sunaikinimas.

152. Pagrindas pradéti tyrima dél galimo darbo pareigy pazeidimo yra bet koks praneSimas,
tarnybinis pranesimas, nusiskundimas ir pan.

ANTRASIS SKIRSNIS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

153. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Progimnazijos turto apskaita, iSdavimg ir
kontrole, atsakomybé uz Progimnazijos turtg paskirstoma taip:

153.1. direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra atsakingas uZ viso ilgalaikio materialiojo
turto (i¥skyrus kompiutering jrangg; bibliotekos fondus), kuris jam perduotas, priémima, pirkima,
gabenima, saugojima, i8davimg, ir uZ priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

153.2. informaciniy technologijy specialistas yra atsakingas uZ ilgalaikio materialiojo turto
(kompiuterinés, spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto (programinés jrangos), kuris jam
perduotas, priémima, pirkima, saugojima, i¥davima, ir uZ priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

153.3. bibliotekininkas yra atsakingas uZ bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos, kuri jam
perduota, priémimg, pirkima, saugojima, i¥davima, ir uZ priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

153.4. administratorius atsakingas uZ priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz rastinéje
esandius Progimnazijos dokumentus;

153.5. visi Progimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduoty naudotis ir kitg
Progimnazijos turtg (bendrai naudojama ar kitam darbuotojui perduotg naudotis turts, kuriuo turi
galimybe naudotis ir kiti darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uZ turtg atsakingas
asmuo, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo
atveju, kai turtas (pavyzdZiui, bendrai naudojami daiktai kabinete) isduodamas grupei darbuotojy, turto

Vilniaus Petro Vileisio progimnazijos darbo tvarkos taisyklés, 2026. 23



perdavimo naudojimo aktuose pasiraso visi $ios grupés darbuotojai. Pasteb¢je turto sugadinima ar kitas
turtui galin&ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas
yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba direktoriaus pavaduotojui tikio
reikalams, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus Progimnazijos turtg
bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Progimnazijai padaroma turtiné Zala, taikoma DK
numatyta atsakomybé dél Zalos atlyginimo.

154. Darbuotojui tenka pareiga atlyginti visa padaryta Zala, kai:

154.1. 7ala padaryta ty&ia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, jog daro neteisétus
veiksmus Progimnazijos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei galbiit numate ir konkreéius tokio
elgesio padarinius);

154.2. 7ala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiu;

154.3. 7ala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

154.4. 7ala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

154.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty darbo
drausmes pazeidimg kartu diskredituoja darbdavio vardg, del ko jis patiria realias neigiamas pasekmes.
Prie neturtinés darbdaviui padarytos Zalos atvejy priskirtina ir tebedirbancio darbuotojo vie3oje erdveje
paskleisti darbdavio dalyking reputacijg Zeminantys bei tikroves neatitinkantys teiginiai. Nustatant
atlygintinos neturtinés Zalos dydj vadovaujamasi Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu.

155. Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

X SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES
INFORMAVIMAS. ASMENU PRIEMIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

156. Dokumenty projekty rengimas, derinimas ir pasifilymy teikimas:

156.1. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j savivaldos institucijy, Administracijos,
darbo tarybos ar atskiry asmeny inicijuoty Progimnazijos veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy
dokumenty rengimo poreiki, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti ar jpareigoja pagal
kompetencija atsakingus asmenis parengti dokumenty projektus;

156.2. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles;

156.3. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Progimnazijos veiklai,
atitinkamai teikiami svarstyti Progimnazijos tarybai ar kitoms Progimnazijos institucijoms ar
darbuotojy grupéms pagal paskirtj;

156.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant i jy turinj ir svarba, gali biiti derinami su
Progimnazijos darbuotojy atstovais, Vilniaus miesto savivaldybés Bendrojo ugdymo skyriumi, Bl
finansavimu ir turto apskaita, jeigu tai susij¢ su Vilniaus miesto savivaldybés turto perdavimu,
naudojimu, nuragymu); su kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencijg dokumenty projektai yra
susije;
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156.5. suderinti dokumenty projektai, jsakymu patvirtinus Progimnazijos direktoriui, gali
biiti skelbiami Progimnazijos interneto svetaingje;

156.6. dokumentai ir informacija Progimnazijos darbuotojams siunciami el. dienynu ir
ikeliami j Progimnazijos duomeny bazg;

157. Vykdydami Progimnazijos direktoriaus pavedimus direktoriaus jsakymuy (kaip istaigos
vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai) rengia administratorius ir sekretorius ir teikia pasiraSyti
Progimnazijos direktoriui.

158. Dokumenty pasira§ymas:

158.1. Progimnazijos direktorius pasira$o jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencija — siuntiamuosius rastus,
kai atsakoma i kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus raStus bei kitoms valstybés ir
savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun€iamuosius ratus, susijusius su Progimnazijos veikla;
kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

158.2. kai néra Progimnazijos direktoriaus, §iuos dokumentus pasiraSo steigéjo jsakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas;

158.3. pazymas apie mokinio mokymgsi Progimnazijoje gali pasiradyti pavaduotojas
ugdymui.

159. Sutardiy rengimas ir pasiraS§ymas:

159.1. Progimnazijos vardu sudaromy sutaréiy projektus rengia Progimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos;

159.2. sutardiy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo 13y
pobiidZio), privalo suderinti su Vilniaus miesto savivaldybés B] ,,Skaitlis* Atsiskaitymy ir kontrolés
skyriaus specialistais;

159.3. vienas pasiradytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Progimnazijos
administratoriui, kuris sutaréiy originalus susega, saugo, tvarko registracijg. Antrasis sutarties
originalas perduodamas kitai Saliai;

159.4. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uZ sutarties vykdymo kontrolg ir informacija
apie jos jgyvendinima turi pateikti Progimnazijos direktoriui.

ANTRASIS SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVO TVARKYMAS

160. Uz Progimnazijos raitvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas Progimnazijos
administratorius, kuris ra$tvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanCiais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanéiais radtvedyba bei archyvy darba. Administratorius organizuoja ir kontroliuoja darba
su dokumentais. Jo nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.

161. Uz Progimnazijoje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengimg, tvarkymg,
saugojima bei juose nurodyty uzduodiy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai. Uz Progimnazijos
tarybos, mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas sekretorius.

162. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.
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163. Progimnazijos vadovams adresuoty korespondencijg, gaunamg pastu, per kurjerj,
elektroninio pasto adresu administratorius ar sekretorius registruoja tam skirtuose Zurnaluose ar
skaitmeninése duomeny bylose kompiuteryje.

164. Rastinéje registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai
Progimnazijos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai; jsakymai personalo klausimais
(darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo i kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy
pragymai (dél atostogu, kvalifikacijos kélimo, materialinés padalpos skyrimo ir pan.) ar kiti dokumentai
(pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.), Progimnazijos
bendruomengs rastai.

165. Gautus ir uZregistruotus dokumentus administratorius pateikia direktoriui, kuris,
susipazines su dokumentais, rafo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
{¥destoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uZduoties
jvykdymo terminas.

166. Dokumentai su rezoliucijomis graZinami juos registruojanéiam administratoriui ir i§
karto juy kopijos persiunéiamos uzduo¢iy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Progimnazijos
direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie numatoma pavedimy vykdyma, terminus.

167. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Progimnazijos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti administratoriui uZregistruoti.

168. Siuntiamieji rastai jforminami Progimnazijos blanke. Progimnazijos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasiradyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siundiama. Prie teikiamy pasiradyti siundiamyjy radty pridedami gauti pradymai, rastai, i kuriuos
atsakoma, ar teisés aktai, kuriais vadovaujantis ie radtai parengti. Administratorius (ar ji vaduojantis
asmuo) registruoty radts i¥siundia adresatams jy praSomu budu: el. pastu, per dokumenty el. sistema,
per E. pristatymo sistemg. Siuné¢iamame dokumente turi buti nurodyta rengéjo vardas ir pavarde, el.
pas$to adresas.

169. Jeigu siundiamas atsakymas j gautg ratg, turi bati nurodyti rasto, | kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siundiamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento renggjas.
Siundiamieji rastai pateikiami pasirasyti iki 16.00 valandos.

170. Administratorius tikrina, ar siundiami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
radtvedybos reikalavimus parengti dokumentai graZinami rengéjams.

171. Visus dokumentus, pasiradytus Progimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus
jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i§siundia tik
administratorius arba sekretorius.

172. Progimnazijos direktoriaus pasira$yti jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasira¥ymo dieng ir atiduodami Progimnazijos darbuotojams, isiun¢iami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento renggjo. Siy dokumenty originalai saugomi
Progimnazijos radtinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

173. Neregistruojami gauti prane§imai, kvietimai | pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobudZio korespondencija ir kt.

174. Tslaptinti dokumentai su Zymomis ,,Slaptai", ,JKonfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimuy.

175. Dokumentai, kurie siuntiami per E. Pristatymo informacing sistemg ar elektroniniu
pastu, turi turéti Zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi biiti pasiradyti elektroniniu
parasu.
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176. Progimnazijos elektroninio pato adresu gaunamus laiskus administratorius persiuncia
jy gavimo dieng direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui) arba kitiems
Administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

177. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresg, j $iuo pastu gautus laiSkus ar kito
pobiidZio pranesimus atsako asmeniskai, o tokiy laidky ar prane$imy Progimnazijos rastinés vadovas
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidZia jam vienasmeniskai priimti sprendimo del
atsakymo j jo elektroniniu pastu gautg laiska, jis apie tai privalo informuoti Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojg ar direktoriy.

178. Tvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Progimnazijos
radtinéje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

179. Progimnazijos archyva Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka tvarko administratorius ir sekretorius.

180. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodra3¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

TRECIASIS SKIRSNIS
VEIKLOS VIESINIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

181. Uz Progimnazijos veiklos vieSinimg tiesiogiai atsakingas direktorius bei jo
pavaduotojai. Veiklg organizuojantys asmenys parengia jvykusios veiklos pristatymus ir siunéia juos
suderinti Progimnazijos direktoriui. Vieinama kiekviena veikla, kurioje dalyvavo daugiau nei viena
klasé. Suderinti prane§imai siunéiami svetaing administruojanéiam specialistui, kuris jg skelbia.

182. Informacijg apie Progimnazijos veikla Ziniasklaidos priemonéms gali teikti direktorius
arba jo jgaliotas asmuo, gaves Progimnazijos steigé€jo pritarima.

183. Pranedimai, raSandiojo asmens suderinti su Progimnazijos Administracija, pasiraSomi
Progimnazijos Administracijos vardu.

184. Progimnazijos Administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal ju jgaliojimams priskirta veiklos srit], pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig Progimnazijos
pozicijg dél paskelbty Ziniy.

185. Progimnazijos Administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Progimnazijos veikla el. dienynu.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

186. Interesantus pagal funkcijy paskirstyma priima direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, kiti Progimnazijos darbuotojai.

187. Progimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai interesantus priima savo darbo kabinete
priémimo valandomis ar i§ anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami
tik tuo atveju, jei nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg
organizuoja administratorius.

188. Mokytojai mokiniy tévus (globé&jus, rlipintojus) priima tévy susirinkimy ar tévy
konsultavimo valandomis i§ anksto susitarus. Dél susitikimo laiko tévai (globéjai, ripintojai) gali
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susitarti, paralydami Zinute mokytojui elektroniniame dienyne. Tévy konsultavimo valandos
skelbiamos Progimnazijos svetaingje.

189. Kiti Progimnazijos darbuotojai interesantus priima i§ anksto suderintu laiku.

190. Gingytini ugdymo proceso organizavimo klausimai pirmiausiai aptariami su mokytoju,
klasés vadovu, pavaduotojais ugdymui; neradus sprendimo, kreipiamasi j direktoriy.

191. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti démesingi,
mandagis, atidis ir, i$siai$kinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Progimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
kompetentingg Progimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbantj asmen;.

192. Visi rastu pateikti prasymai, skundai perduodami Progimnazijos direktoriui.
Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo i$nagrinéja problemag ir pateikia atsakyma interesantui
ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo skundo/praSymo pateikimo dienos.

PENKTASIS SKIRSNIS
ATVYKSTANCIU ] PROGIMNAZIJA ASMENU REGISTRAVIMAS

193. Atvykstan&ius j Progimnazija asmenis, kurie néra Progimnazijos darbuotojai, mokiniai
ar pradiniy klasiy mokiniy i§ Visos dienos mokyklos pasiimti atvykstantys tévai, registruoja apsaugos
paslaugas teikiangios jmones paskirtas budétojas.

194. Mokinio ¥eimos narius, atvykusius ugdymo proceso metu susitikti su mokiniu,
budétojas uZregistruoja ir palydi | Progimnazijos rasting. Administracijos ar radtinés darbuotojas,
atsizvelgdamas j aplinkybes, pakvie¢ia mokinj pamokos ar pertraukos metu ar palydi asmenj susitikti
su mokiniu ir palaukes nuo¥aliau, kol pokalbis baigsis, i8lydi mokinio Seimos narj i§ Progimnazijos.

195. Asmenys, atvykstantys pas Progimnazijos Administracijos ar kitus darbuotojus, i
Progimnazija jleidZiami, kai parodo budétojui asmens tapatybe liudijant] dokuments. Budétojas
uZregistruoja atvykusio asmens vardg, pavarde, vizito tiksla ir laika.

196. Progimnazijos direktorius, pavaduotojai, kiti darbuotojai i§ anksto informuoja budétoja
apie mokiniy tévy ar kity asmeny planuojamg atvykimg  Progimnazija.

197. Jei asmuo atsisako pateikti asmens dokumenta, jZliai elgiasi ar yra neblaivus, budétojas
apie tai privalo informuoti Administracijg, o jei tuo metu jos néra — iskviesti policija.

198. Kilus nenumatytoms problemoms, budétojas apie jas nedelsdamas informuoja
Progimnazijos Administracijg.

199. Kaip vykdoma su apsaugos paslaugas teikiandia jmone sutarta atvykstanCiy i
Progimnazija asmeny registravimo tvarka kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

XI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS. MOKYMAI

200. Progimnazijos direktorius sudaro salygas Pedagoginiams darbuotojams tobulinti
kvalifikacija ne maZiau kaip 5 dienas per metus, i§ kuriy dvi suplanuojamos darbo vietoje.
Progimnazija kiekviena ménesj platina informacijg apie konferencijas, seminarus ir panasius renginius
mieste, Salyje.

201. Progimnazija sudaro salygas kelti kvalifikacija pagal uzimama pareigybg ir kitiems
Progimnazijos darbuotojams.
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202. Progimnazijos direktorius, atsiZvelgdamas | finansines Progimnazijos galimybes,
apmoka kvalifikacijos kélimo persikvalifikavimo  i3laidas Progimnazijos —darbuotojams,
atsizvelgdamas i kursy svarbg, derme su strateginiais tikslais ir kitokig naudg Progimnazijai ir
darbuotojo profesiniam tobuléjimui.

203. Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo rastisku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybeé kelti kvalifikacijg staZuotéje uZsienyje karta per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki 3
meénesiy, i$saugant darbo vieta.

204. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kelimo renginyje, ne véliau kaip
prie$ 3 darbo dienas raso prasyma Progimnazijos direktoriui. Isklause mokymo seminarus, dalyvavimo
juose liudijan¢io dokumento kopija pristato administratoriui, kuris jdeda kopijg i darbuotojo byla.

205. Mokytojai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu iSleidZiami iSskirtinais
atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai.

206. Progimnazija organizuoja tikslinius seminarus Progimnazijos Pedagoginiams
darbuotojams mokiniy atostogy metu. Siems mokymams skirtas laikas jtraukiamas | mokytojy darbo
kriivio sandarg.

207. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, | tg patj seminarg i3
vienos metodinés grupés isleidZiami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio srities seminaras
organizuojamas, mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i$ jy (bendru jy susitarimu). Jei
dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, dalyvavimo seminare
tikslingumas aptariamas individualiai su direktoriumi.

208. Mokytojai, dalyvave seminare, dalinasi informacija metodinése grupése ar mokytojy
susirinkimuose. Po Progimnazijoje vykusiy mokymuy mokytojai dalyvauja ne maZiau kaip dviejose
igyty ziniy taikymo patirties refleksijos sesijose.

209. Visiems Progimnazijos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jgtidziy kursus. Uz $iy kursy organizavimg atsakingas Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams. Kursy islaidas apmoka Progimnazija.

210. isi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie$ pradedant dirbti iSklauso
saugos darbe, priedgaisrinés ir elektros saugos instruktaZus ir tai patvirtina savo paraSais. Uz
supazindinima su instrukcijomis atsakingas pavaduotojas Gikio reikalams.

211. Visi Progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti Zmoniy evakavimo kelius. Progimnazijos
direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavima kas dvejus metus.

212. Visi darbuotojai privalo dalyvauti kituose mokymuose, jei juos nustato LR jstatymai,
Vyriausybés nutarimai ar kiti teises aktai.

XII SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

213. Nutraukiant darbo sutartj su Progimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasirao buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktoriai.

214. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Progimnazijos darbuotojy darbai bei
dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojanéiam vadovui pagal dokumenty ir
priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Progimnazijos direktorius.
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215. Darbuotojas, atleidZiant jj i§ pareigy Progimnazijoje, privalo ne véliau kaip atleidimo
dieng graZinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis tur¢jo eidamas pareigas.

216. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka i§eina nétumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui
prizidiréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo atostogomis),
darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti,
darbuotojai, kurie i§vyksta tobulinti kvalifikacija ar dél kity prieZas¢iy nebiina darbovieteje ilgiau nei
tris ménesius, i§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

217. Atleid?iamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas | kitas pareigas ar kit darbg
Progimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacine bei kita medziaga, knygas, jgytas uz Progimnazijos 1¢3as, antspaudus
ir spaudus skiriamam | $ias pareigas asmeniui.

218. AtleidZiamas i§ pareigy darbuotojas pra¢jimo kortelg atiduoda sekretoriui.

219. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas
arba Progimnazijos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Progimnazijos darbuotojui.

220. Perdavimui skiriamas Progimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

221. Keitiantis Progimnazijoje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams,
visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medZiaga, literatira (jsigyta uz
Progimnazijos lé¥as) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti
Progimnazijoje) arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina | kit darbo
vieta, nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraso minéti
asmenys.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

222. Taisyklése iddéstyti reikalavimai privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams.
Progimnazijos darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

223. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Progimnazijos vidaus administravimo teises aktuose.

224. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Progimnazijos rastinéje, taip pat
kompiuterinéje laikmenoje.

225. Taisyklés skelbiamos Progimnazijos interneto svetainéje.

226. Pasikeitus Lietuvos Respublikos teisés aktams, kuriais vadovaujamasi Siose Darbo
tvarkos taisyklése, ir (ar) nustadius, kad $iy taisykliy nuostatos priestarauja galiojantiems teisés aktams,
darbuotojai privalo vadovautis galiojandiy teisés akty nuostatomis ir juose nustatytais reikalavimais.

Vilniaus Petro VileiSio progimnazijos darbo tvarkos taisyklés, 2026. 30



