PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
direktoriaus 2025 m. rugséjo 30 d.

jsakymu Nr. [V-72

VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos (toliau — Progimnazija) Darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, reglamentuojantis Progimnazijos
bendruomenés darbo tvarka, mokiniy priémimag ir iSleidima, darbuotojy priémimg, atleidima,
pagrindines darbuotojo ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezimg, poilsio laika, etikos
reikalavimus, kitus darbo santykius reguliuojanéius aspektus, parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais.

2. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Progimnazijos mokiniams ir darbuotojams
nUoO mokinio priémimo mokytis, nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki mokymo sutarciy ir darbo
sutarciy pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
MOKINIU PRIEMIMO I PROGIMNAZIJA IR ISVYKIMO IS PROGIMNAZIJOS
TVARKA

_ PIRMAGSIS SKIRSNIS 5
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

3. Darbuotojus j darba priima ir i§ jo atleidzia Progimnazijos direktorius, 0 jam neesant, jo
jgaliotas arba jj pavaduojantis asmuo (toliau — Darbdavys). Darbo sutartys sudaromos, kei¢iamos,
papildomos ir nutraukiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, registruojamos
Darbo sutaréiy registracijos zurnale, saugomos Progimnazijos Dokumentacijos plane nustatytg
laikotarpj.

4. Darbo sutarties forma, PraneSimo apie buisimg darbg formg, PraneSimo darbuotojui apie
darbo sglygy pasikeitimg formg tvirtina jsakymu Progimnazijos direktorius.

5. Darbdavys darbuotojui pries jo jdarbinimg pateikia PraneSimg apie biisimg darba.

6. Priimamas ] darba darbuotojas privalo pateikti praSyma priimti i darbg (pareigoms),
galiojant] asmens tapatybe liudijantj dokumenta su nuotrauka, sveikatos patikrinimo pazyméjima,
higienos jgudziy (pedagoginiams darbuotojams) ir pirmosios pagalbos pazyméjimg, atitinkamag
iSsilavinimo ar profesinio pasirengimo dokumenta — priklausomai nuo pareigy, kvalifikacijos
pazyméjima, informacija apie jgyta darbo stazg, pazyma i§ Informatikos ir ry$iy departamento prie
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro
duomeny apie fizinj asmenj, informacija apie negalig (jei nustatytas), su nurodytu dalyvumo
lygmeniu, informacija apie deklaruota ir gyvenamg vieta, nepilnamecius Seimos narius, banko
saskaitos numerj (buhalterijai), elektroninj pasta, telefono numeri ir pan., rasStiSka sutikima
Progimnazijai d¢l asmens duomeny tvarkymo.

7. Darbuotojas, priimamas dirbti j Progimnazija, kaip i nepagrinding darbovietg, susiderina
savarankiskai su kity darbovieciy darbdaviais savo darbo laikg ir / ar darbo laiko grafika. Pazyma
apie darbo laikg pagrindin¢je darbovietéje darbuotojas pristato tik iSkilus keblumams dél darbo
laiko suderinamumo kurioje nors darbovietéje. I Progimnazija, kaip j nepagrinding darboviete
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priimamas darbuotojas prisiima, atsakomybe uz (ne)teisingos informacijos pateikimg apie darbo
laikg ir darbo krtivj pagrindingje darbovietéje, jgyta darbo staza.

8. Darbdavio ir darbuotojo darbo santykiai jforminami Darbo sutartimi ir direktoriaus
jsakymu apie priémimg j darbg (pareigoms). Sutartis sudaroma dviem egzemplioriais: vienas
pateikiamas darbdaviui, Kitas — darbuotojui. Kolektyviné sutartis Progimnazijoje nesudaroma.

9. Darbo sutarties saglygy pakeitimai, papildymai atlickami rastu Darbo sutartyje, saugomoje
Progimnazijoje, ir darbuotojui isduotame egzemplioriuje. Nutraukus su darbuotoju darbo santykius,
darbo sutartis saugoma Progimnazijos Dokumentacijos plane nustatyta terming, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausiojo archyvaro patvirtintais bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle.

10. Darbuotojas supazindinamas pasirasytinai su visais ta dieng jstaigoje galiojanciais ir
jstaigos vidaus tvarkg bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais
dokumentais (jsakymai, tvarkos, taisyklés, pareigybiy apraSymais ir pan.) jo priémimo | darbg
dieng.

11. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, sutikimg leisti Progimnazijai tvarkyti asmens
duomenis: sutinka pateikti Progimnazijai asmens duomenis ir neprieStarauja, kad jo asmens
duomenys biity naudojami tik Progimnazijos darbo reikméms; patvirtina, kad yra supazindintas ir
susipazings su visais darbo sutarties pasiraSymo dieng Progimnazijoje galiojanciais ir Progimnazijos
vidaus tvarkg bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanéiais vidaus norminiais dokumentais
(1sakymai, tvarkos, taisyklés, pareigybiy aprasas ir pan.); jsipareigoja susipazinti su jam siun¢iamais
Progimnazijos dokumentais j jo nurodytg asmeninj elektroninj pastg ir juos vykdyti. Darbuotojo
supazindinimas jo nurodytomis elektroninémis priemonémis su jam siunciamais dokumentas
prilyginamas darbuotojo pasiraS§ymui parasu. Darbuotojo nesusipazinimas su jam iSsiystu
dokumentu ir jo nevykdymas dél darbuotojo pasikeitusiy kontaktiniy duomeny, kuriy jis neperdavé
Progimnazijai, ir pan. traktuojamas, kad Progimnazija, pateikdama informacijg darbuotojo
pateiktais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotoja, o darbuoto atzvilgiu — kaip
aplaidumas darbe, jsipareigojimy nevykdymas, darbo tvarkos taisykliy pazeidimas, ir uz tai gali biiti
skiriama drausmin¢ nuobauda.

12. Darbdavys, pasiraSydamas su darbuotoju darbo sutartj ir gaves i§ priimamo ] darba
darbuotojo sutikimg tvarkyti jo asmens duomenis, jsipareigoja nereikalauti i§ darbuotojo
informacijos, kuri néra susijusi su jo sveikatos bikle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis,
nesusijusiomis su tiesioginio darbo funkcijomis, naudoti darbuotojo asmens duomenis tik
Progimnazijos darbo reikméms, neperduoti jy tretiems asmenims, nebent tai nustato jstatymai,
supazindinti darbuotojg su visais sutarties pasiraSymo dieng progimnazijoje galiojanciais ir
Progimnazijos vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais
dokumentais (jsakymai, tvarkos, taisyklés, pareigybiy aprasas ir pan.), siysti darbuotojui
susipazinimui jj ir jo veiklg reglamentuojancius jstaigos dokumentus j darbuotojo nurodyta
asmeninj elektroninj pasta. Darbuotojui i$siystas dokumentas susipazinimui j jo asmeninj
elektroninj pastg prilyginamas darbuotojo supazindinimui su siun¢iamo dokumento originalu ir jo
pasiraSymui para$u bei jpareigoja darbuotoja su juo susipazinti bei vykdyti.

13. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg i darbg praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam
skyriui maziausiai prie§ vieng dieng iki numatytos darbo pradzios arba jei teisés aktai reikalauja
Kitaip.

14. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui leidZiama pradéti dirbti
tik tada, kai darbuotojas pasiraSytinai susipazjsta su darbo salygomis, tvarka Progimnazijoje
nustatanc¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais ir pan.

15. Darbo sutarties salygos gali biiti kei¢iamos darbdavio arba darbuotojo iniciatyva,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Apie darbo sutarties salygy pakeitima
darbuotojas jspéjamas pries 5 dienas iki saglygy pakeitimo, jei teisés aktai nereikalauja kitaip. Per §j
laikotarpj darbuotojas privalo informuoti Progimnazijos direktoriy apie savo sprendimg dél sutarties
salygy pakeitimo.
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16. Progimnazijoje su darbuotoju sudaryta darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai
nutriiksta tik Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

17. Nutraukiant darbo sutartj, apie darbo sutarties nutraukimg darbuotojas ispéjamas rastu,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

18. Ispéjime nutraukti darbo sutartj nurodoma(os) darbo sutarties nutraukimo priezastis(ys)
ir jstatymo norma, kurioje nurodytas darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy
pasibaigimo diena.

19. Isp¢jimas nutraukti darbo sutartj darbuotojui perduodamas nedelsiant.

20. Jeigu darbuotojas jteikto jspéjimo termino pabaigos metu yra laikinai nedarbingas, yra
i8¢jes suteikty atostogy, jspéjimo termino pabaiga nukeliama j darbo dieng pasibaigus laikinajam
nedarbingumui ar atostogoms.

21. Progimnazijos direktorius, ar jo jgaliotas asmuo su darbuotojo sutikimu turi teis¢ bet
kada iki jspéjimo termino pabaigos priimti sprendimg nutraukti darbo sutart], nukeldamas darbo
santykiy pasibaigimo dieng j paskuting jspéjimo termino dieng ir neleisdamas darbuotojui jspéjimo
metu dirbti, ta¢iau sumokédamas uz visg jspéjimo laikotarpj jam priklausantj darbo uzmokest;.

22. Darbuotojo prasymu jspé&jimo termino laikotarpiu jam turi bati suteikta ne maziau kaip
desimt procenty buvusios darbo laiko normos naujo darbo paieskoms, kurio metu darbuotojui
paliekamas jo darbo uzmokestis. Salims susitarus dé¢l didesnés negu desimt procenty buvusios darbo
laiko normos, $ios darbo laiko dalies apmokéjimas yra sprendziamas Saliy susitarimu.

23. Sudarytas susitarimas dél darbo sutarties nutraukimo ar $alies rastu iSreikStas sutikimas
su pasitlymu nutraukti darbo sutartj pabaigia darbo sutartj juose nurodytomis saglygomis ir ne véliau
kaip paskuting darbo dieng jforminamas darbo sutarties pasibaigimas.

24. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodoma darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo diena, iSmokamos
kompensacijos, jy dydis pinigine iSraiska.

25. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

26. Jeigu darbo sutarties pasibaigimo dieng (iSskyrus, kai darbo sutartis nutraukiama saliy
susitarimu arba darbuotojo iniciatyva, suéjus terminuotos darbo sutarties terminui arba pasibaigus
darbdaviui) darbuotojas yra laikinai nedarbingas arba iséjes jam suteikty atostogy, darbo santykiy
pasibaigimo diena nukeliama j sekancig darbo dieng po laikinojo nedarbingumo arba atostogy
pabaigos, o darbuotojams, slaugantiems vaika iki SeSiolikos mety, sergantj sunkiomis ligomis, kuriy
sgrasg tvirtina Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministras ir Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministras, dar du ménesius po laikinojo nedarbingumo pabaigos. Tokiu
atveju darbo santykiy pasibaigimo diena atitinkamai laikoma pirmoji darbo diena po laikinojo
nedarbingumo ar atostogy pabaigos arba pirmoji diena pasibaigus dviejy ménesiy laikotarpiui po
laikinojo nedarbingumo pabaigos.

27. Pasibaigus darbo sutar¢iai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg
darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigimg prane$ama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui, jei teisés aktai nereikalauja
Kitaip.

28. Visi Progimnazijos darbuotojai, su kuriais sudarytos darbo sutartys, prie§ nutraukiant
darbo sutartj, atsiskaito uz gautas laikinam naudojimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo
grazinti jam patikéta inventoriy, mokymo priemones, asmenines saugos priemones, perduoti
Progimnazijos direktoriui darbuotojo dispozicijoje buvusius dokumentus, kompiuteryje esanéius
duomenis, atsiskaityti su biblioteka.

29. Iki sutarties nutraukimo jsigaliojimo dienos darbuotojas su direktoriaus pavaduotoju
tikiui suraSo ir pasiraso materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo (grazinimo) aktg ir grazina visg
Progimnazijai priklausantj turta arba atlygina padaryta zala, vadovaujantis Progimnazijoje
galiojan¢iu Darbuotojy materialinés atsakomybes ir turtinés zalos atlyginimo tvarkos aprasu.

30. Atleidimo i§ darbo dieng kartu su direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
(atsakingu uz elektroninio dienyno tvarkyma) sutikrinami elektroninio dienyno duomenys uz



darbuotojo darbo laikotarpj.
31. Ragytiniu darbuotojo praSymu Progimnazija iSduoda pazyma apie darbuotojo vykdyta
darbo funkcija, jos pradzig ir pabaiga, taip pat gauta darbo uzmokest;.

ANTRASIS SKIRSNIS
MOKINIU PRIEMIMAS | PROGIMNAZIJA IR ISLEIDIMAS IS PROGIMNAZIJOS

32. 1 Progimnazija mokytis mokiniai priimami vadovaujantis Vilkaviskio rajono
savivaldybés Mero 2025 m. balandzio 8 d. potvarkiu Nr. B-MP-247 D¢l priémimo | Vilkaviskio
rajono savivaldybés bendrojo ugdymo ir ikimokyklinio ugdymo mokyklas tvarkos apraso
patvirtinimo® patvirtinto apraso 18.1 punkto nuostatomis (galimomis vélesnémis dokumento
redakcijomis).

33. Mokiniy priemimg j Progimnazijg vykdo Progimnazijos direktoriaus 2025 m. balandzio
10 d. jsakymu Nr. [V-38 ,,.Dél mokiniy priémimo } Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazija
komisijos sudarymo ir komisijos darbo tvarkos apraso patvirtinimo* Mokiniy priémimo komisija.

34. ] Progimnazijos pirmaja klas¢ priimami vaikai, kuriems tais kalendoriniais metais
sukanka 7 (septyneri) metai.

35. Vaikai | pirmaja klase priimami, kai tévai pateikia prasymg, gyvenamosios Vietos
deklaravimo paZyma, gimimo liudijimo kopija, vaiko sveikatos lapg (elektroninéje erdveje),
sutikimg tvarkyti asmens duomenis.

36. ] kitas klases mokiniai priimami, keliami j aukstesniajg klase vadovaujantis Nuosekliojo
mokymosi pagal bendrojo lavinimo programas tvarkos aprasu, patvirtintu Vilkaviskio rajono
savivaldybés tarybos.

37. Kiekvieno mokinio priémimas mokytis jforminamas mokymo sutartimi, kuri
registruojama Progimnazijos Mokymo sutar¢iy registracijos knygoje.

38. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba rastinés vedéjas, gave i§ Mokiniy priémimo
komisijos tévy prasyma(us) (mokiniy iki 14 mety), mokinio praSyma(us) (14-16 mety mokinio
prasyma su tévy rastiSku sutikimu arba tévy prasyma), jgyto iSsilavinimo pazyméjimg arba pazyma
apie mokymosi pasiekimus (toliau pazyma), uzpildo mokymosi sutartj (2 egz. pasiraSytg tévy ir
Progimnazijos atstovo), rengia direktoriaus jsakymo apie pri€mimg mokytis projekta.

39. Mokiniy i§vykimas i§ Progimnazijos jforminamas direktoriaus jsakymu. ISvykstantiems
mokiniams iSduodamas atitinkamas iSsilavinimo pazyméjimas arba pazyma su mokomyjy dalyky
vertinimais (pasiekimais).

40. I8 Progimnazijos iSvykdami mokiniai privalo atsiskaityti su mokytojais ir biblioteka,
grazindami jiems iSduotus vadovélius, knygas.

40.1. I$ mokiniy duomeny registro mokiniai iSregistruojami direktoriaus jsakymu:

40.1.1. pries 5 darbo dienas tévams pateikus praSymg (mokiniai iki 16 m.), praSyme
nurodant tolimesne veikla (kokioje mokymo ijstaigoje toliau vaikas mokysis; i§vyks 1 uzsienj ar
pan.);

40.1.2. pries 5 darbo dienas mokiniui pateikus savo paties praSymag (16 m. ir vyresni) ir
praSyme nurodzius tolimesn¢ veikla (kokioje mokymo jstaigoje toliau mokysis; iSvyks | uZsienj;
dirbs ir pan.).

40.2. Mokiniai gali bati isregistruojami i§ mokiniy duomeny registro direktoriaus jsakymu
be praSymo, jei baigé pradinio, pagrindinio I ir II pakopos ar vidurinio ugdymo programas, arba
jstatymy ir Progimnazijos nustatyta tvarka paSalinus juos i§ mokyklos.

41. Mokiniui iSvykus i§ Progimnazijos, jo asmens byla saugoma Progimnazijos archyve
Dokumentacijos plane nustatyta saugojimo laikotarpj.

42. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir / ar direktoriaus paskirtas asmuo, atsakingas uz
mokiniy apskaita, gaves jsakymg dél mokinio jtraukimo (iSbraukimo) j mokiniy (i§ mokiniy)
duomeny registra, jraso jo pavardg j Progimnazijos mokiniy duomeny registra, pasiriipina, kad bty
padaryti atitinkami pakeitimai mokiniy duomeny banke ir elektroniniame dienyne. Klasiy auklétojai
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formuoja naujai atvykusio mokinio asmens byla (kurioje saugomi su mokymu susij¢ dokumentai
(kopijos))

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGOS. KOMANDIRUOTES

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

43. Darbo ir poilsio laikg Progimnazijoje reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
teisés aktai, Darbo Kodeksas, pamoky ir neformaliojo $vietimo uzsiémimy tvarkaras¢iai, darbuotojy
darbo laiko grafikai.

44. Darbo pradzia Progimnazijoje 7.00 val., darbo pabaiga — 22.00 val.

45. Pamoky pradzia 8.00 val., pamokos trukmé — 45 min., (pirmy klasiy mokiniams — 35
min.), pertraukos mokiniams pavalgyti skiriamos atsizvelgiant j valganéiy mokiniy srautus.
Pamokos pradedamos ir baigiamos skambuciu.

46. Darbo laiko apskaita Progimnazijoje tvarkoma direktoriaus jsakymu patvirtintos formos
darbo laiko apskaitos Ziniarastyje:

46.1. pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, vadovaudamasis savo pareigiy apraSymu,

46.2. kity darbuotojy (aptarnaujancio personalo) darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo
direktoriaus pavaduotojas tkiui;

46.3. Progimnazijos darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir
reikalauti neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos ziniaras¢io iSrasa.

47. Progimnazijoje nustatyta 5 darbo dieny savaité, Progimnazijos darbuotojy darbo laikas
yra ne ilgesnis kaip 40 valandy per savaite su 2 poilsio dienomis:

47.1. pedagoginiy darbuotojy darbo dienos laikg reglamentuoja pedagoginiy darbuotojy
darbo sutartyse sulygta darbo laiko norma, darbo laiko grafikas, pamoky ir neformalaus Svietimo
uzsiémimy tvarkara$¢iai, tvirtinami Progimnazijos direktoriaus (nekontaktines valandas kontaktinei
veiklai pedagoginiai darbuotojai planuoja savo nuozitira: namuose, bibliotekoje, kitur);

47.2. etatiniy pedagoginiy darbuotojy (socialinis pedagogas, logopedas, specialusis
pedagogas, psichologas) darbo laiko trukme reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir paciy
sudaryti darbo laiko grafikai, suderinti su direktoriaus pavaduotojais ugdymui ir patvirtinti
Progimnazijos direktoriaus;

47.3. kiti etatiniai Progimnazijos darbuotojai dirba nekintan¢ios darbo dienos trukmés ir
nekintan¢io darbo dieny per savaite skai¢iaus darbo laiko rezimu: nuo pirmadienio iki ketvirtadienio
— 8 valandas 15 minuciy, penktadienj — 7 valandos, bei 45 min. piety pertrauka, kuri suteikiama po
4 valandy darbo kiekvieng darbo dieng;

47.4. Mokytojy darbo valandg sudaro 60 minuéiy, i§ kuriy 45 minutés skirtos tiesioginiam
darbui su klase, likusias 15 minuciy mokytojas savo nuozitra gali skirti: mokiniy konsultavimui;
budé¢jimui pertrauky metu Progimnazijos erdvése, valgykloje pagal sudaryta ir direktoriaus
patvirtintg budéjimo grafika; poilsiui;

47.5. Pedagoginiai darbuotojai, vadovaudamiesi darbo sutartyje sulygta darbo laiko norma,
direktoriaus patvirtintu pamoky ir neformaliojo $vietimo uzsiémimy tvarkaras¢iu, darbo laiko
grafiku, atsizvelgdami j nekontaktiniy valandy kontaktinei veiklai planavima, papildomai dirbamg
darba Progimnazijoje ar kitose ugdymo jstaigose, Progimnazijoje dirba pagal individualy darbo
laiko grafika: nuotolinio darbo, pertrauktos dienos darbo grafiku (pagrindinio darbo metu dirbamas
papildomas darbas Progimnazijoje ar kitoje darbovietéje), suskaidytos darbo dienos darbo grafiku
(kolegos pavadavimas ligos, komandiruotés laikotarpiu savo pagrindinio darbo metu);

47.6. Darbo laiko grafikai pedagoginiams darbuotojams gali biiti kei¢iami nedelsiant:
susirgus mokytojui, jvykus nelaimingam atsitikimui, mirus Seimos nariui ir pan. Darbo laiko grafikg
nedelsiant sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui (budintis).
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47.7. Pedagoginiai darbuotojai (toliau — Darbuotojai), kuriy veiklos pobidis ir specifika
leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti ne progimnazijos patalpose, vadovaujantis Progimnazijos
direktoriaus patvirtinto Nuotolinio darbo ir nuotolinio darbo laiko apskaitos tvarkos apraso
nuostatomis, pateikia Progimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui praSyma leisti dirbti darba
nuotoliniu biidu. PraSymas tenkinamas arba atsisakoma tokj praSymag tenkinti Progimnazijos
direktoriaus ar jo jgalioto asmens viza per 3 darbo dienas nuo tokio praSymo gavimo dienos.

48. Nuotolinj darbg pedagoginis darbuotojas gali dirbti vieng penktadal] darbo laiko per
ménes] pagal su pavaduotojais ugdymui suderintg ir direktoriaus patvirtinta darbo laiko grafika.

49. Karantino arba kity ekstremaliy situacijy metu Progimnazijos darbuotojai, iSskyrus
techninj personalg ir valgyklos darbuotojus, laikinai gali dirbti nuotoliniu biidu, Progimnazijos
patalpose ar kitose patalpose, pateikdami Progimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui
prasyma leisti dirbti darbg nuotoliniu budu. Kiti Progimnazijos darbuotojai (techninis personalas ir
valgyklos darbuotojai) dirba savo darbo vietose laikydamiesi saugos reikalavimy ir Progimnazijos
direktoriaus nurodymy.

50. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu badu, privalo:

50.1. Progimnazijos darbo laiku tikrinti savo elektroninj pasta ir elektroninio dienyno
praneSimus (pasta);

50.2. Progimnazijos darbo laiku operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir
nedelsiant atsiliepti j skambucius;

50.3. prireikus, atvykti j Progimnazijg arba kitg nurodyta vieta atlikti savo darbo funkcijy
Progimnazijos darbo laiku, per susiderintg su Progimnazijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu
terming (per 1,5 val.);

50.4. atvykti | posédzius, pasitarimus, susirinkimus ir pan. Karantino ar ekstremalios
situacijos laikotarpiu dalyvauti posédziuose ir pasitarimuose nuotoliniu btdu.

51. Darbuotojai, atlikdami priskirtas nekontaktines valandas kontaktinei veiklai ar jy dalj,
reguliariai dirbdami nuotoliniu budu kitoje negu darbovieté vietoje, privalo vadovautis
Progimnazijos direktoriaus patvirtinto Nuotolinio darbo ir nuotolinio darbo laiko apskaitos tvarkos
apraSo nuostatomis: informuoti Progimnazijos administracijg apie pasirinktg darbo vietg, pasirinkti
saugig darbo vieta, patys jsivertina pasirinktoje darbo vietoje kylancias rizikas ir grésmes, ir priima
konkrec¢ius sprendimus, iskilus rizikai, testi darbg, ar jj nutraukti ir (ar) imtis tam tikry priemoniy
rizikai paSalinti. Darbuotojas atsako uz pasirinktos darbo vietos atitikimg darby saugos
reikalavimams: pasirinkta darbo vieta turi biiti jrengta taip, kad joje dirbantis darbuotojas biity
apsaugotas nuo galimy traumy, jo darbo aplinkoje nebiity sveikatai kenksmingy ar pavojingy
rizikos veiksniy. Darbuotojas jpareigojamas ir privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie
galéty nukentéti dél netinkamo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu darbo
priemoniy, asmeniniy apsaugos priemoniy naudojimu.

52. Progimnazijos direktorius netenkina praSymo arba panaikina leidimg dirbti nuotoliniu
biidu $iais atvejais, kai:

52.1. darbuotojas nevykdo pareigy, numatyty Darbo tvarkos taisyklése ar netinkamai jas
vykdo;

52.2. darbuotojui pateikus praSyma, panaikinti leidima dirbti nuotoliniu biidu;

52.3. darbuotojas suderintu ir patvirtintu nuotolinio darbo laiku atlieka paSalinius darbus,
nesusijusius su darbo funkcija, yra iSvykes ir neatlicka pagrindiniy priskirty darbo funkcijy.

53. Pedagoginiai darbuotojai individualiai sudaro savo darbo laiko grafikus rugséjo 1-ai
dienai (5 dienos iki darbo grafiko jsigaliojimo) visiems mokslo metams, juos suderina su
direktoriaus pavaduotojais ugdymui, pasiraso ir teikia direktoriui tvirtinti (jie gali biiti koreguojami
mokslo mety laikotarpyje).

54. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui individualiai sudaro savo darbo laiko grafikus
rugséjo 1-ai dienai (5 dienos iki darbo grafiko jsigaliojimo) ir teikia juos tvirtinti direktoriui.

55. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuruojantis formalyjj ugdyma Progimnazijoje,
sudaro Bendrojo ugdymo mokykly pedagoginiy darbuotojy, finansuojamy i§ mokinio krepselio
lésy, tarifinj sarasa, vykdo jo pakeitimus, teikia tvirtinti Progimnazijos direktoriui, tvarko
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pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Zziniaras¢ius, suderina darbo laiko grafikus su
pedagoginiais darbuotojais ir teikia juos tvirtinti Progimnazijos direktoriui.

56. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuruojantis neformalyjj Svietimg Progimnazijoje,
pagal koordinuojamas sritis suderina darbo laiko grafikus su pedagoginiais darbuotojais, vedanciais
neformaliojo Svietimo uzsiémimus, teikia juos tvirtinti Progimnazijos direktoriui.

57. Direktoriaus pavaduotojas tkiui sudaro darbo laiko grafika kity (aptarnaujancio
personalo ir valgyklos) darbuotojy ir teikia jj tvirtinti direktoriui bei supazindina su juo darbuotojus.

58. Direktoriaus patvirtinti pedagoginiy darbuotojy darbo laikg reglamentuojantys darbo
grafikai, pamoky ir neformaliojo Svietimo uZzsiémimy tvarkaraséiai, pasibaigus mokslo metams
susegami ] bylas ir saugomi Progimnazijos archyve vadovaujantis Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés*
progimnazijos Dokumentacijos plane numatytg terming.

59. Kiekvienos klasés pamokas reglamentuoja pamoky tvarkarastis, neformaliojo $vietimo
uzsiémimus — direktoriaus pavaduotojo ugdymui sudarytas ir direktoriaus patvirtintas Neformaliojo
Svietimo tvarkarastis.

60. Sventiniy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus (mokytojus, auklétojus, logopedus,
specialiuosius pedagogus, socialinius pedagogus).

61. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir tik direktoriaus, o jam neesant, tik jj
pavaduojan¢io asmens, sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams
poreikiams tenkinti. Kiti administracijos darbuotojai (direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas iikiui) neturi teisés darbuotojams suteikti nemokamg laisvg laikg ar
iSleisti 1§ darbo. Darbe nebiitas laikas darbuotojo ir direktoriaus susitarimu gali biiti perkeliamas ]
kitg(as) darbo dieng(as) ir jj darbuotojas atidirba, suderings su direktoriaus pavaduotojais ugdymui
ir tkiui, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy, o darbo
laiko apskaitos ziniaraStyje Zymimas darbuotojo faktiskai dirbtas laikas.

62. Darbuotojams, neturintiems teisés j darbo kodekso 138 str. ,Pailgintos atostogos,
papildomos atostogos ir kitos lengvatos® 3 dalyje numatyta lengvatg, auginantiems vaika iki
keturiolikos mety, kuris mokosi priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ir pagrindinio ugdymo
programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbuotojo darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per
metus pirmgja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj. PraSyma
direktoriui d¢l laisvo laiko suteikimo darbuotojas pateikia ne véliau kaip 3 dienos iki pirmosios
mokslo mety dienos:

62.1. si lengvata yra nustatyta atsizvelgiant j normalig 8 valandy darbo dieng bei 40 valandy
darbo savaitg, todél darbuotojui priklauso ne maziau kaip 4 valandos laisvo nuo darbo laiko pirmaja
moksly mety dieng. Darbuotojas pasinaudoj¢s Sia garantija, atidirbti uz tai neprivalo;

62.2. §i garantija taikytina tik tiems darbuotojams, kurie neturi teisés ] visg papildoma
poilsio dieng per meénesj, t. y. netaikytina darbuotojams, jau turintiems teis¢ ] vadinamajj
mamadien;] ar tévadienj (auginantiems du vaikus iki 12 mety), ar auginantiems nejgaly vaikg iki 18
mety.

63. Progimnazijos darbuotojams suteikiamos papildomos poilsio dienos, pateikus prasyma
rastu su vaiky gimimo liudijimy kopijomis ir negalios pazyméjimo kopija ($ie dokumentai saugomi
darbuotojo asmens byloje), auginantiems:

63.1. du vaikus iki 12 mety — viena papildoma poilsio diena vieng karta per ménesj,
darbuotojui;

63.2. vieng vaikg iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena vieng kartg per 3
meénesius;

63.3. auginantiems du vaikus iki 12 mety, kai vienas ar abu vaikai turi negalig — 2 dienos per
meénesj;

63.4. nejgaly vaika iki 18 mety — 1 diena per ménes;.

64. Darbuotojai, auginantys vieng vaikg iki 12 mety, du vaikus iki 12 mety ar auginantys
nejgaly vaika ir turintys teis¢ j vadinamgjj mamadienj ar tévadien]j, praSyma rastu dél papildomos



8

poilsio dienos suteikimo Progimnazijos direktoriui pateikia ne véliau kaip 5 dienos iki praSomos
poilsio dienos datos.

ANTRASIS SKIRSNIS
ATOSTOGOS (KASMETINES, NEMOKAMOS, MOKYMOSI IR PAN.)

65. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

66. Progimnazijos pedagoginiams darbuotojams ir kitiems darbuotojams kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal i$ anksto sudaryta kasmetiniy atostogy suteikimo eilg, atsizvelgiant ]
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka). Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma nuo
sausio 1 dienos iki ty paciy mety geguzés 1 dienos. Kasmetiniy atostogy data gali buti kei¢iama
darbuotojui pateikus praSyma rastu arba elektroninémis komunikavimo priemonémis:

66.1. vasaros metu, mokiniy atostogy metu bei atsizvelgiant j darbuotojy raSytinius
praSymus ir Progimnazijos galimybes, kad nesutrikdyty mokiniy ugdymo proceso;

66.2. iSimties tvarka, dél svarbiy priezasCiy atostogos darbuotojams gali biti suteikiamos
mokslo mety eigoje, darbuotojui pateikus praSyma rastu;

66.3. prasyma dél kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau, kaip 14 darbo
dieny iki atostogy pradzios, de¢l tévystés atostogy — ne véliau, kaip 14 darbo dieny iki atostogy
pradzios;

66.4. jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirt], nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, nurodytas Darbo
kodekso 132, 133 ir 134 straipsniuose, ar jam suteikiamos $io kodekso 137 straipsnio 1 dalyje
nustatytos nemokamos atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.
Jeigu Sio straipsnio 1 dalyje nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios,
kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, taCiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy
pabaigos. Jeigu S$ios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo
nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taCiau tais paciais
darbo metais. Darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta
prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy;

66.5. darbuotojas privalo per darbo metus pasinaudoti 20 darbo dieny (jeigu atostogos
darbuotojui néra pailgintos) trukmés atostogomis. Jeigu darbuotojas nenurodo, kada pageidauja
atostogauti, darbdavys turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikti teis¢
darbuotojui pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy
laikg tokiam darbuotojui parenka pats, atsizvelgdamas j kity darbuotojy atostogy laikg ir darbo
organizavimo ypatumus jstaigoje.

67. Suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, darbo uzmokestis uz atostogas
iSmokamas uz visg atostogy laikotarpj i$ karto, arba, darbuotojo pageidavimu, gali biiti iSmokamas
su sekan¢io ménesio darbo uzmokes¢iu arba dalimis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis. Apie tai darbuotojai informuojami i§ anksto vieSai.

68. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas biity
iSmokamas su sekancio ménesio darbo uzmokesCiu arba dalimis, pateikia praSymg rastu
Progimnazijos direktoriui 14 darbo dieny iki atostogy pradzios.

69. Pedagoginiams darbuotojams (direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui,
mokytojams, socialiniam pedagogui, logopedui, specialiajam pedagogui, psichologui, pailgintos
darbo dienos grupés auklétojui) kasmetinés atostogos suteikiamos, atsizvelgiant i sulygta darbo
laiko norma darbo sutartyje, iSreikSta pamoky tvarkarastyje ir individualiame darbo laiko grafike:

69.1. pailgintos 40 darbo dieny kasmetinés atostogos dirbantiems nekintancios darbo dienos
trukmés ir nekintan¢io darbo dieny per savaitg skaic¢iaus darbo laiko rezimu;

69.2. 8 savaiCiy trukmés kasmetinés atostogos, jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius
mazesnis arba skirtingas.
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70. Kitiems etatiniams nepedagoginiams darbuotojams, bibliotekos darbuotojams, mokinio
padéjéjui suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

71. Uz ilgalaikj nepertraukiama darbg Progimnazijoje ir / ar turintiems negalia, auginantiems
vaika su negalia iki 18 mety suteikiamos papildomos atostogos, kuriy trukme, suteikimo sglygas ir
tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

72. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo, neformaliojo $vietimo programas,
suteikiamos mokymosi atostogos, pagal §ias programas vykdan¢iy $vietimo tiekéjy pazymas. Siy
atostogy suteikimo tvarka reglamentuoja Darbo kodeksas. PraSymg mokymosi atostogoms
darbuotojas pateikia rastu Progimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ne véliau kaip 5 darbo
dienos iki atostogy pradzios.

73. Darbuotojui gali buti suteikiamos vienos dienos nemokamos atostogos dél staiga
atsiradusiy nenumatyty aplinkybiy, pateikus rastu praSymg ir Progimnazijos direktoriui sutikus
(direktoriaus jsakymas). Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos
suteikiamos tik darbo kodekse nustatytais atvejais arba $aliy susitarimu. PraSymg nemokamoms
atostogoms darbuotojas pateikia rastu Progimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ne véliau
kaip 5 darbo dienos iki pageidaujamy atostogy pradzios.

74. Atostogos vaikui prizitréti suteikiamos darbuotojui, pateikusiam vaiko gimimo liudijima
ir rastiSka praSymg Progimnazijos direktoriui, vadovaujantis darbo kodekso 134 str. nuostatomis:

74.1. praSyme darbuotojas privalo nurodyti nuo kada ir iki kada pageidauja imti Sias
atostogas;

74.2. darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Darbo kodekso 134 straipsnio 1
dalj bet grjzti ; darba joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti Progimnazijos direktoriy ar jo
jgaliotg asmenj ne véliau kaip 14 kalendoriniy dieny iki sugrjzimo j darba datos;

74.3. darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Darbo kodekso 134 straipsnio 2
dalj ir grjzti j darbg joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti darbdavj ne véliau kaip 3 darbo
dienos iki sugrjzimo } darbg datos.

TRECIASIS SKIRSNIS
KOMANDIRUOTES

75. ] tarnybines komandiruotes Progimnazijos darbuotojai siunfiami (vyksta) ir jiems
komandiruotés iSlaidos ir dienpinigiai apmokami vadovaujantis Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés“
progimnazijos direktoriaus patvirtintomis taisyklémis ir tvarkomis, su kuriomis visi darbuotojai
supazindinami elektroninémis komunikavimo priemonémis.

IV SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

76. Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymas, kiti Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Seimo priimti jstatymai,
nutarimai ir normatyviniai teisés aktai.

77. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareigin¢ alga, priemokos, premijos mokamos
Progimnazijos Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta
tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuotg darba, kuriam atlikti nekeliami jokie
nereikalaujama turéti kvalifikacija ar iSsilavinimg pagrindziantj dokumenta.

78. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas, priemoky skyrimas ir
mokejimas sulygstami darbuotojo darbo sutartyje, apie priemoky skyrima darbuotojas
informuojamas rastu.

79. Uz vir§valandinj darbg, darbg poilsio ir §venc¢iy dienomis, naktinj darbg mokama Darbo
kodekso nustatyta tvarka.
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80. Konkretiis atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uzmokescio dydziai
(minimalus ir maksimalus), papildomo darbo, nesulygto darbo sutartyje, apmokéjimo (priemoky)
pagrindai ir tvarka, darbo uzmokesc¢io indeksavimo tvarka nurodomi Progimnazijos Darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje, su kuria darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai — elektroninémis komunikavimo priemonémis.

81. Darbo uzmokestis Progimnazijos darbuotojams iSmokamas 2 (du) kartus per ménesj:
avansas mokamas einamojo ménesio 21 dieng, darbo uzmokestis — 6 dieng. Esant rasytiniam
darbuotojo prasymui, darbo uzmokestis mokamas vieng kartg per ménesj.

_ VSKYRIUS
DARBUOTOJU NEATEJIMAS I DARBA IR PAVADAVIMAS

82. Susirges darbuotojas (darbo ar atostogy metu) ar jo giminaifiai privalo skubiai
informuoti direktoriy ar budint]j vadova, nurodant nedarbingumo laikotarpj ir, jei tai jmanoma,
grizimo | darbg data. Gydytojui pratgsus nedarbingumo laikotarpj, ta pacig dieng darbuotojas
privalo apie tai informuoti, nurodydamas nauja grjzimo j darbg datg.

83. Neatvykimas j darbg (iSéjimas i§ darbo) leidus Progimnazijos vadovams, jteisinamas
gavus darbuotojo raSytinj praSyma, direktoriaus jsakymu, zymimas darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje, uz tg dieng / dienos dalj darbuotojui nemokamas atlyginimas arba abipusiu susitarimu
darbo valandos perkeliamos } kita darbo dieng, nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

84. Darbuotojas, dél neatvykimo j darbg dél pateisinamos priezasties (ligos, Seimos nario
mirties (Seimos nariu yra laikomas vyras / Zzmona, vaikai, kartu gyvenantys tévai), privalo kuo
skubiau apie tai informuoti Progimnazijos administracijg. Apie neatvykimg j darbg ir jo prieZastj bei
trukme pranesti telefonu, el. pastu prie§ prasidedant darbo dienai (1 (vieng) val. iki darbuotojo
darbo pradzios) arba i§ anksto.

85. Pranesti privaloma Sia tvarka:

85.1. direktoriui privalo pranesti — direktoriaus pavaduotojai, buhalterijos darbuotojai,
rastinés vedéjas, psichologas, socialinis pedagogas, logopedas, specialusis pedagogas;

85.2. pavaduotojams ugdymui — visy mokomyjy dalyky ir neformaliojo S$vietimo
uzsiémimy mokytojai pagal pavaldumg, mokinio padéjéjas, pailgintos darbo dienos grupés
auklétojas, bibliotekos darbuotojai;

85.3. pavaduotojui tkiui — Kitas personalas, laborantas.

86. Nepavykus prisiskambinti atsakingam Progimnazijos vadovui, apie savo neatvykimg
bitina informuoti kitg Progimnazijos administracijos atstova, vyriausigjj finansininkg arba rastinés
vedéja.

87. D¢l kity neatvykimo } darba priezasCiy turi biti susitarimas su darbdaviu rastu (gautas
darbdavio sutikimas raStu arba jforminama jsakymu). SavavaliS§kas pasiSalinimas i§ darbo vietos
traktuojamas kaip darbo drausmés pazeidimas, kuriam taikoma drausminé atsakomybé.

88. PraSymas dél planuojamo neatvykimo j darba (dalykinés kelionés, i§vykimas j seminarus
ar konferencijas, planinés operacijos ir pan.), suderintas su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju,
pateikiamas direktoriui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki neatvykimo j darbg dienos.

89. Pries iSvykstant, mokytojas su kuruojanc¢iu direktoriaus pavaduotoju aptariajo vedamy
pamoky pavadavimg ir mokiniy uzimtuma.

90. Mokytojas dél pateisinamy priezas¢iy gali nevesti atskiros(y) pamokos(y) tik gaves
direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui Zodinj leidima.

91. Neesant mokytojo, pamokas pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas mokytojas
specialistas arba kitas pedagogas.

92. Susirgus kitiems (aptarnaujantis personalas) darbuotojams, dél jy pavadavimo sprendzia
direktorius.

93. Apmokama (neapmokama) uz pedagogy vadavimg Progimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtinta tvarka.
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94. Vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai Ir
tvarkingai sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus, atlikti kitas vaduojamojo funkcijas: budéti
pertrauky mety pagal vaduojamo mokytojo bud¢jimo grafika, pateikti reikiamas ataskaitas, pildyti
el. dienyng ir kt.

95. Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas ir taikoma drausminé
nuobauda teisés akty nustatyta tvarka.

96. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui gali rekomenduoti direktoriui netenkinti mokytojy
prasymy iSvykti, jeigu neuztikrinama ugdymo proceso kokybe.

97. Apie savo grizimo ] darbg laikg darbuotojas informuoja Progimnazijos vadovybg tokia
pat tvarka, kaip ir dél neatvykimo j darba.

98. Darbuotojai atleidziami nuo darbo: jgyvendinti rinkimy teisés; pakviesti | ikiteisminio
tyrimo jstaigas, | prokuratirg ir teisma liudytoju, nukentéjusiuoju, specialistu, vertéju ar kviestiniu,
asociacijos arba darbuotojy kolektyvo atstovu; atlikti donoro pareigy ir Kitais jstatymy nustatytais
atvejais, pranesus darbdaviui rastu ir pateikus patvirtinan¢ius dokumentus.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGU PAZEIDIMAS. MOKINIU DRAUSMINIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU PAREIGU PAZEIDIMAS

99. Progimnazijoje darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jsp&jimo
deél jvykdyty pazeidimy tvarka reglamentuoja Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
Darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy
tvarkos aprasas, patvirtintas VilkaviSkio r. Kybarty ,,Saulés“ progimnazijos direktoriaus 2017 m.
liepos 3 d. jsakymu Nr. [V-72.

100. Darbo tvarka ir drausmé Progimnazijoje uztikrinama:

100.1. sudarant organizacines ir ekonomines sglygas darbuotojams darbui atlikti, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
skatinti darbuotojy gera darbg ir spresti jy darbo, poilsio ir socialines problemas;

100.2. supazindinant pradedantj dirbti darbuotojg, sudarant darbo sutartj, pasirasytinai su jo
busimo darbo sglygomis, Darbo tvarkos taisyklémis, kitais Progimnazijoje galiojanéiais vidaus
tvarkg ir jo darbg reglamentuojanciais teisés aktais, taip pat su jo darbo funkcijomis ir kitomis
biitinomis darbo sutarties saglygomis;

100.3. taikant drausminio poveikio priemones darbuotojams, paZeidusiems darbo tvarkg ir
drausmg.

101. Darbuotojai privalo saziningai dirbti, vykdyti teisétus Progimnazijos direktoriaus (ar jo
jgalioto asmens), administracijos atstovy nurodymus, savo pareigybés aprasyme nurodytas
funkcijas, laikytis darbo bei technologinés drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy akty
reikalavimy, taip pat tausoti Progimnazijos jam patikéta turta.

102. Dirbti nekonkuruodami su kolegomis, neperduoti tretiems asmenims konfidencialios
informacijos, kity darbuotojy asmeniniy duomeny, darbe vadovautis progimnazijoje veikianciais,
direktoriaus patvirtintais vidaus norminiais dokumentais (vieSai skelbiama progimnazijos
internetinéje svetainéje).

103. Uz kaltus darbuotojo veiksmus ar neveikima darbuotojams taikomos drausminés
nuobaudos:

103.1. uz nuolatinj darbo drausmés nepaisymg — vélavima i§ anksto nesusitarus su
Darbdaviu, i$¢jimg i§ darbo be Darbdavio leidimo, jprasty uzduociy neatlikimo laiku, netinkama
elgesi su klientais, pablogéjusius darbo rezultatus ir darbo atlikimo kokybe, kritusj darbuotojo
produktyvuma, veiksmus, darancius neigiamg jtaka artimiausio kolektyvo darbingumui: gandy
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skleidima, apkalbas, atvirg ar uzslépta kolegy raginima nepaklusti Progimnazijos tvarkai ar
vadovybés nurodymams, konfliktus su bendradarbiais;

103.2. uz Progimnazijos vidaus tvarkg reglamentuojan¢iy dokumenty nurodymy nepaisyma
ir ignoravima,

103.3. uz tyia ar dé¢l aplaidumo padaryta materialing zala, turto sugadinima, atlikta
nusikalstamo pobudzio veikla;

103.4. uz atvykimg j darba ir / ar buvimg darbo vietoje apsvaigusiam nuo alkoholio,
narkotiniy-psichotropiniy medziagy ir pan.;

103.5. uz atsisakyma tikrintis sveikata;

103.6. uz atsisakyma teikti asmeninius duomenis ir jy pakeitimus, reikalingus jsidarbinimui
Progimnazijoje, atlyginimo pervedimui, SODRA ir pan.;

103.7. uz prickabiavimg, ly¢iy diskriminavima, elgesj, jzeidziantj Progimnazijos
administracijos, kolegy, darbuotojy garbe ir oruma;

103.8. uz Progimnazijos informacijos ir darbuotojy asmens duomeny pavieSinimg bei
perdavimg tretiems asmenims;

103.9. uz korupcijg, turto Svaistymag ar pasisavinima, dalyvavimg veikloje, kuri
nesuderinama su darbo funkcijomis.

104. Drausminé atsakomybé kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma individualiai, turint
tikslg ne tik nubausti pazeidéjg, bet ir daryti jtakg jo ir bendradarbiy elgesiui. Darbdavys visuomet
stengiasi skirti teisingg nuobauda, kad nesusilpnéty jos aukléjamoji ir prevenciné reikSmeé visy
pirma paciam pazeidéjui. Drausmine nuobauda siekiama, kad net pritaikius darbuotojui krastutine
priemone — atleidimg i§ darbo, minéta reikSmé neprarasty savo prasmes, kad atleistas i§ darbo
darbuotojas padaryty iSvadas, jog darbo drausmés pazeidimo gali netoleruoti ir Kiti darbdaviai. Be
to, drausminés atsakomybés taikymas turi svarbig reikSme ir Progimnazijos darbo kolektyvui, nes
kiti darbuotojai mato, jog su drausmés pazeid¢jais kolektyve nesitaikstoma ir panasaus pobtdzio
nusiZengimai gali biiti analogiSkai jvertinti.

105. Jei, paskyrus nuobauda, darbuotojas toliau pazeidinéja darbo drausme, drausminé
nuobauda gali buti skiriama pakartotinai arba darbuotojas atleidziamas 1§ darbo vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnio nuostatomis.

106. Drausminé nuobauda skiriama progimnazijos direktoriaus (ar jo jgalioto asmens)
jsakymu ir darbuotojui apie tai praneSama pasiraSytinai. Jsakyme skirti drausmin¢ nuobauda, aiskiai
ir konkrec¢iai nurodoma, kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykdé ar vykdeé netinkamai ir kokius
darbo drausmés reikalavimus pazeidé.

107. Drausmin¢ nuobaudg darbuotojas gali apskysti darbo gin¢y nagriné¢jimo tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
MOKINIU DRAUSMINIMAS

108. Dél tvarkos ir saugios aplinkos uztikrinimo Progimnazijos teritorijoje ir vidaus
patalpose, koridoriuose jrengtos vaizdo kameros stebéti mokiniy elgesj pertrauky ir nepamokiniu
laikotarpiu.

109. D¢l netinkamo elgesio pamoky, pertrauky ir / ar neformaliojo $vietimo uzsiémimy
metu uz $iy Taisykliy pazeidinéjimg mokiniams gali buti taikoma drausminimo sistema:

109.1. mokinys gali buti svarstomas Progimnazijos Vaiko gerovés komisijos posédyje
pasikvieciant ir mokinio tévus (globéjus);

109.2. pareiksta pastaba zodziu;

109.3. klasés auklétojo, mokytojo parasyta pastaba elektroniniame dienyne;

109.4. direktoriaus jsakymu skiriama pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas, su kuriais
mokinys supazindinamas pasiraSytinai, o jo tévai (globéjai) — elektroninémis komunikavimo
priemonémis;

109.5. kvieciami tévai (globéjai) j Progimnazija pokalbiui apie mokinio elgesj ir mokymasi;



13

109.6. dél nuolatinio chuliganisko darbo tvarkos taisykliy pazeidinéjimo rastu informuojama
Vilkaviskio rajono savivaldybés Vaiko gerovés komisija, praSant skirti mokiniui drausminio
poveikio priemones;

109.7. svarstomas elgesys Mokytojy tarybos posédyje, dalyvaujant mokinio tévams
(glob¢jams).

110. Mokinys gali buiti pasalintas i§ Progimnazijos:

110.1. dél grubaus vieSosios tvarkos pazeidimo: asocialaus ar kelianCio realig grésme
mokiniy ar / ir mokytojy saugumui ar sveikatai elgesio; uz mokiniy ir / ar mokytojy garbés ir orumo
jzeidima; uz ty€inj Progimnazijos turto sugadinima;

110.2. dél Progimnazijos nelankymo ir nesimokymo.

111. Mokinio Salinimas i§ Progimnazijos jteisinamas tvarkomuoju Progimnazijos
direktoriaus teisés aktu — jsakymu, gavus Mokytojy bei Mokyklos taryby pritarimus.

112. Apie mokinio iki 16 mety pasalinimg Progimnazija privalo informuoti Marijampolés
apskrities Vaiko teisiy apsaugos skyriy bei Vilkaviskio rajono savivaldybés Svietimo, kultiiros ir
sporto skyriy. Jei mokiniui 16 ir daugiau mety, minétoms institucijoms pranesti nereikia.

113. D¢l mokinio ypac pavojingo ir neprognozuojamo elgesio aplinkiniy zmoniy atzvilgiu
Progimnazija gali kreiptis } Vilkaviskio rajono savivaldybés Administracijos direktoriy deél
minimalios ar / ir vidutinés priezitiros skyrimo.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU IR MOKINIU TEISES IR PAREIGOS

PIRMASIS SKIRSNIS
PEDAGOGINIU IR KITU DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

114. Kity Progimnazijos darbuotojy teisés:

114.1. reikalauti, kad darbo vieta biity jrengta laikantis darbo saugos ir sveikatos
reikalavimy;

114.2. gauti i8 tiesioginio vadovo ir kity Progimnazijos darbuotojy informacija, bating atlikti
uzduotis ir pavedimus;

114.3. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams, apie tai
raStu prane$ant Progimnazijos direktoriui;

114.4. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius
reglamentuojan¢iuose aktuose numatytas atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas.

115. Pedagoginiy darbuotojy teisés:

115.1. laisvai pasirinkti Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintus
pedagoginés veiklos organizavimo biidus, formas ir metodus;

115.2. tobulinti savo kvalifikacijg, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacine
kategorijg atitinkantj atlyginima;

115.3. burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos, kultlirines grupes,
dalykines ir metodines sekcijas, burelius, susivienijimus;

115.4. vertinti Progimnazijos vadovy ir kolegy vadybing ir pedagoging veiklg; dalyvauti
Progimnazijos savivaldoje;

115.5. teikti sialymus dél Progimnazijos veiklos tobulinimo, ugdomojo proceso
organizavimo;

115.6. paimti telefong i§ mokinio ir perduoti jj direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui
ugdymui, kai mokinys trukdo pamoka pamokoje naudodamasis telefonu, planSete be mokytojo
sutikimo, jrasinéja mokytojo vedamg pamoka, filmuoja, susirasinéja, klauso muzika ir pan.

116. Kity Progimnazijos darbuotojy pareigos:

116.1. privalo laikytis pareigybés aprasyme, Progimnazijos vidaus ir kituose teisés aktuose,
Siose Taisyklése nustatyty reikalavimy;

116.2. vykdyti kitus, su jy darbo funkcijomis ir veikla susijusius, nenuolatinio pobtidzio
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Progimnazijos direktoriaus bei administracijos nurodymus ir pavedimus savo kompetencijos ribose.

117. Pedagoginiy darbuotojy pareigos:

117.1. formuoti mokiniy ugdymo turinj, vadovaujantis ugdymo planu, dalyky egzaminy
programomis, bendrosiomis programomis, iSsilavinimo standartais;

117.2. teikti mokiniams Siuolaikinj mokslo ir kulttiros lygj atitinkantj i§silavinima, brandinti
mokiniy kiirybinj mastyma, savarankiskumg ir gebéjimg atsakyti uz savo veiksmus;

117.3. visur ir visuomet pozityviai atsiliepti apie Progimnazijos, kolegy, mokiniy veikla,
savo veiksmais ir darbais riipintis geru Progimnazijos jvaizdziu, jos pasiekimy sklaida;

117.4. riipintis savo jvaizdziu, kuriam privalu tvarkinga ir nei$Saukianti iSvaizda, kalbos ir
bendravimo kultiira;

117.5. savo darbe vadovautis higienos norma HN:21-2010;

117.6. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, biiti elgesio, aukstos kultliros ir
nepriekaistingos moralés pavyzdZziu darbe, buityje bei vieSosiose vietose, gerbti mokinio asmenybe,
nejZeidinéti jo;

117.7. sistemingai ruo$tis pamokoms, papildomiems mokiniy renginiams, pamokas,
konsultacijas, neformaliojo ugdymo uzsiémimus vesti vadovaujantis tvarkara$¢iais, nepalikti
mokiniy be prieziiiros kabinetuose, klasése, dirbtuvése, sporto salése, neisleisti 1§ pamoky mokiniy,
kurie del sveikatos biiklés negali dalyvauti kiino kultiros pamokoje, leisti jiems stebéti pamoka,
baigus pamoka, sulaukti kitos klasés mokiniy. Jei mokytojui biutina iSeiti i§ kabineto, j; reikia
uzrakinti, pradiniy klasiy mokinius po pamoky i§lydéti i§ Progimnazijos;

117.8. pamoky, neformaliojo $vietimo uzsiémimy bei Progimnazijos organizuoty renginiy
metu palaikyti drausme, uztikrinti mokiniy sveikatg ir sauga;

117.9. isvykas, ekskursijas bei kitus renginius, vykdomus uz Progimnazijos riby, organizuoti
vadovaujantis Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos Ugdymo ne mokyklos aplinkoje
organizavimo tvarkos aprasu;

117.10. skatinti mokinius mokytis, padéti turintiems mokymosi sunkumy, sistemingai ir
objektyviai vertinti mokiniy pasiekimus, Zinias;

117.11. pritaikyti mokiniams, turintiems specialiyjy ugdymo(si) poreikiy, ugdymo turinj,
metodus ir mokymo priemones, bendradarbiauti su Progimnazijos Mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty (iSskyrus psichologus) komisija, psichologu, socialiniu pedagogu, logopedu, specialiuoju
pedagogu, mokinio padéjéju;

117.12. dalyky mokytojams nuolat palaikyti ry$] su mokiniy tévais (globéjais), kitais
mokytojais ir klasiy vadovais elektroninio dienyno pagalba;

117.13. rupintis mokiniy sveikata, pagal profesing kompetencijg pateikti psichologinio
jvertinimo iSvadas dél vaiky ugdymo tévams (globé¢jams), dométis mokiniy buities sglygomis,
Salinti mokinio asmenybe¢ luoSinancius veiksnius, uzkirsti kelig visy rusiy smurtui, narkomanijai,
alkoholizmui, rikymui, mokiniams, turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy, fizing negalig ir
socialiai remtiniems mokiniams pagal galimybe suteikti reikalingg informacijg ir parama;

117.14. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

117.15. analizuoti savo pedagoging veikla, analizuoti ir apibendrinti mokiniy ugdymo
rezultatus, supazindinti su jais mokinius, jy tévus (globéjus), Progimnazijos vadovus;

117.16. pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles bei susitarimus Progimnazijoje,
pildyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus (neformaliojo Svietimo dienynus, mokiniy
asmens bylas, mokymosi sutartis, mokiniy pasiekimy knygeles (pradiniy klasiy mokytojams jei
tokios yra), dalyky ilgalaikius ir trumpalaikius planus, programas, ataskaitas apie pedagoging
veikla, mokiniy pazanguma, lankomumg ir pan.). Sistemingai (iki kiekvienos dienos 17.00 val., jei
ta dieng vestos dalyky pamokos), pildyti elektroninj dienyna, vadovaujantis Vilkaviskio r. Kybarty
»aulés®“ progimnazijos Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais. Uz jrasus, jy teisingumag
elektroniniame dienyne atsako dalyky mokytojai, klasiy auklétojai, specialistai;

117.17. ruo$ti mokinius dalyky olimpiadoms, konkursams, viktorinoms, apZitiroms,
varZyboms ir pan.;

117.18. dalyvauti (svarstyti, teikti pasitilymus) rengiant dalyky programas, Progimnazijos
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veiklos ir strateginés veiklos planus (programas), ugdymo planus, integruotas programas, dalyvauti
projektinéje veikloje, pagal Progimnazijos vadovy nurodymus lankyti privalomus kursus, seminarus
ir kitus uzsiémimus;

117.19. rupintis Progimnazijos inventoriumi, mokymo ir techniniy priemoniy apsauga ir
apskaita;

117.20. taupiai naudoti vandenj, elektra ir kitus energetinius resursus; be leidimo nenaudoti
elektriniy Sildytuvy ir kity elektriniy kaitinimo prietaisy;

117.21. pamokas, neformaliojo Svietimo bei kitus uzsiémimus vesti pagal direktoriaus
patvirtintus pamoky bei neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkarascius;

117.22. vesti uzsiémimus kitu laiku ar kitoje vietoje galima tik gavus budinc¢io mokyklos
vadovo leidima, jforminus direktoriaus jsakymu;

117.23. ne veliau kaip iki rugséjo 5 d. sudaryti dalyky ilgalaikius ir trumpalaikius planus,
programas ir juos suderinti su $ig veiklg koordinuojan¢iu Progimnazijos vadovu;

117.24. nustatyta tvarka dalyvauti brandos egzaminy, PUPP ir kity patikrinimy
organizavime ir vykdyme;

117.25. dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose (dalyvauti privaloma ir tuo atveju, jei
posédzio dieng nevedama pamoky ar uzsiémimy, dirbama nuotoliniu badu) ir kituose Progimnazijos
bendruomenés (tarp jy ir mokiniy) susirinkimuose ir renginiuose. Negalint dél svarbiy priezas¢iy
dalyvauti posédziuose, susirinkimuose ar renginiuose, suderinti tai su Progimnazijos direktoriumi ar
uz renginj atsakingu Progimnazijos vadovu;

117.26. renginiy ir pertrauky metu budéti pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui sudarytg
ir direktoriaus patvirtinta budéjimo tvarkarastj;

117.27. uztikrinti tvarkg ir mokiniy saugumg budéjimo vietoje;

117.28. vaduojant kity mokytojy pamokas (pasirasius susitarimg dél papildomo darbo ar
kriivio masto padidéjimo), kasdien pildyti vaduoty pamoky dienyng;

117.29. laiku ir kokybiskai vykdyti Progimnazijos vadovy nurodymus, pavedimus;

117.30. nuolat (kiekvieng dieng) sekti skelbimus skelbimy lentoje mokytojy kambaryje,
skaityti praneSimus (dokumentus), gautus -elektroninémis komunikavimo priemonémis (]
asmeninius elektroninius pastus bei elektroninj dienyng) ir atsizvelgiant j tai, laiku pateikti reikiamg
informacija, atlikti nurodytus darbus ir / ar pavedimus;

117.31. laiku (su skambuciu) pradéti ir baigti pamokas;

117.32. rupintis ir uztikrinti Svarg ir tvarka kabinete, klaséje, sporto salése, mokiniy
ribinése;

117.33. garantuoti mokiniy pasiekimy atitikimg iSsilavinimo standartams;

117.34. jvykus nelaimingam atsitikimui su mokiniu, mokytojui (uzsiémimo vadovui)
suteikti pirmajg pagalbg mokiniui, tuoj pat informuoti Progimnazijos vadovus, mokinio tévus
(globéjus, ripintojus), visuomenés sveikatos specialista, dirbantj Progimnazijoje, klasés auklétoja,
esant butinybei, kviesti greitaja medicinos pagalba. Klasés auklétojui 1§ karto apie jvykj asmeniskai
pranesti tévams (globéjams, ripintojams), inicijuoti nelaimingo atsitikimo tyrima, socialinio
pedagogo ir psichologo pagalbg nukentéjusiam, jvykj maciusiems mokiniams, vadovaujantis
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

117.35. mokiniui pabégus i pamoky, dalyko mokytojui tuojau pat informuoti klasés
auklétoja, kuris iSkarto informuoja mokinio tévus (globéjus), suraso akta del mokinio pabégimo i8
pamokos(y), perduoda jj Progimnazijos socialiniam pedagogui ir / ar Progimnazijos Vaiko gerovés
komisijos pirmininkui;

117.36. laiku iSvesti trimestry bei metinius mokomyjy dalyky vertinimus (iki paskutinés
trimestro / mokslo mety dienos 17.00 val.);

117.37. pasibaigus mokslo mety ugdymo procesui, pateikti Progimnazijos direktoriui
savianaliz¢ uz mokslo metus ir drauge aptarti darbo rezultatus, sau iSsikelty tiksly ir uzdaviniy
igyvendinima, kompetencijy tobulinimg, likescius kitiems mokslo metams;

117.38. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui,
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elektroninio pasto adresui ir kt.), per 3 darbo dienas nuo pasikeitimo apie tai raStu informuoti
rastinés vedéja ir pateikti tai patvirtinancius dokumentus (pazymas);

117.39. tikrintis sveikata teisés akty nustatyta tvarka (kiekvienais metais) pasibaigus
sveikatos tikrinimo galiojimo laikotarpiui, ir uztikrinti, kad direktoriaus pavaduotojui tikiui bty
paliktas saugoti galiojantis sveikatos pazyméjimas ar jo kopija,;

117.40. siekti ir imtis reikiamy priemoniy, kad mokiniai lankyty dalyko pamokas, nevéluoty
1 jas, dévéty mokyklines uniformas, sporto apranga, turéty reikiamas mokymo(si) priemones,
uztikrinti tvarka pamokoje;

117.41. laikytis darbo saugos, sveikatos, elektrosaugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir
to reikalauti i§ mokiniy;

117.42. jsipareigoja skaityti, susipazinti ir vykdyti jiems Progimnazijos administracijos ir
raStinés vedéjo siysta informacijg elektroninémis komunikavimo priemonémis — ] jy nurodytg
elektroninj pasta bei elektroninj dienyng. Uz persiystos informacijos (dokumenty) nevykdyma gali
biiti skiriama drausminé nuobauda, vadovaujantis jstatymais;

117.43. laikytis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme, pareigybés aprasymuose,
progimnazijos vidaus ir kituose teisés aktuose, $iose Taisyklése nustatyty pareigy bei pedagogy
veiklos ir etikos principy;

117.44. vykdyti kitus, su Progimnazijos ir jo darbo funkcijomis ir veikla susijusius,
nenuolatinio pobtidzio Progimnazijos direktoriaus bei administracijos nurodymus ir pavedimus savo
kompetencijos ribose tam, kad biity pasiekti Progimnazijos strateginiai tikslai.

118. Pedagoginiam personalui ir kitiems darbuotojams draudziama:

118.1. Progimnazijos teritorijoje rukyti ir turéti elektronines cigaretes, tabako gaminius,
vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines medziagas;

118.2. i8sinesti i§ Progimnazijos dokumentacijg. Jg iSsine$ti i§ Progimnazijos galima tik
gavus Progimnazijos direktoriaus sutikimg ir dokumento saugojimo vietoje palikus apie tai
informacijg rastu;

118.3. priimti j pamokas, Progimnazijos ar klasés renginius paSalinius asmenis be
Progimnazijos vadovy sutikimo;

118.4. palikti vienus mokinius patalpose, kuriose vyksta uzsiémimai, palikti vienus
mokinius klasése ir kabinetuose pertrauky metu;

118.5. palikti mokinius be mokytojo priezitiros Progimnazijos patalpose ne uzsiémimy metu
ir po pamokuy;

118.6. naudotis mobiliaisiais telefonais pamoky, posédziy, Progimnazijos renginiy,
susirinkimy metu;

118.7. pastebéjus Progimnazijoje netinkamai besielgianc¢ius pasalinius asmenis, mokinius,
kolegas ar kitus darbo tvarkos pazeidimus, nedelsiant informuoti Progimnazijos vadovus.

119. Klasés auklétojo pareigos:

119.1. sistemingai planuoti savo darba, mokslo mety pradzioje (iki rugs€jo 5 d.) sudaryti
darbo su klase plang ir jj suderinti su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, atsakingu uz klasiy
auklétojy darba;

119.2. nuolat stebéti auklétiniy ugdymo(si) rezultatus, elgesi, psichologinj klimatg klas¢je,
dométis vaiky padétimi Seimoje, iSkilus probleminéms situacijoms kreiptis pagalbos i
Progimnazijos Vaiko gerovés komisija, psichologa, socialinj pedagogg, Progimnazijos vadovus,
Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybos prie socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos Marijampolés apskrities Vaiko teisiy apsaugos skyriui Vilkaviskio rajone, policijg ir
pan.;

119.3. imtis priemoniy, kad biity uZzkirstas kelias alkoholio, narkotiniy medziagy ir kity
svaigaly vartojimui, rilkymui, smurtui, mokiniy nusikalstamumui, netinkamam elgesiui, bégimui i$
pamoky. Vykdant prevencija, pasitelkti specialistus, Progimnazijos vadovybg, teisésaugos
institucijas, klasés kolektyva, vaiky tévus (globéjus, rapintojus);

119.4. elektroninio dienyno pagalba nuolat informuoti mokiniy tévus apie vaiky ugdymo(si)
rezultatus, lankomuma, elgesj, o tiems tévams (globéjams, ripintojams), kurie nesinaudoja



17

elektroniniu dienynu, teikti informacija rastu pasirasytinai, ne reCiau kaip viena karta per dvi
savaites;

119.5. jrasyti atitinkamus duomenis apie mokinio mokymasi i mokinio asmens byla.
Sistemingo nesimokymo, netinkamo elgesio ir pamoky praleidin¢jimo atveju apie tai papildomai
pranesti mokinio tévams (globéjams), Progimnazijos Vaiko gerovés komisijos pirmininkui,
socialiniam pedagogui ir Progimnazijos administracijai. Jei dél teisétvarkos ar kity mokinio
pazeidimy informuojama policija arba mokiniui Siy Taisykliy nustatyta tvarka skiriama drausminé
nuobauda, apie tai ta pacig darbo dieng informuoti mokinio tévus (globéjus) rastu ir naudojantis
elektroninio dienyno pranesimy sistema;

119.6. maziausiai 1 kartg per pusmet] (2 kartus per mokslo metus) organizuoti mokiniy tévy
susirinkimus ir jy metu informuoti tévus apie Progimnazijos veiklg, jos veiklos programos
igyvendinima, Progimnazijos ir klasés mokiniy pasiekimus, problemas, Progimnazijos ateities
perspektyvas, finansing bukle;

119.7. sistemingai ir atsakingai, vadovaujantis Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykléemis, tvarkyti klasés dokumentacijg, mokiniy asmens bylas, teikti reikiamg informacija
i§silavinimo pazZyméjimy (pazymy) iSraSymui, sistemingai pildyti elektroninio dienyno klasés
auklétojo modul;, dométis nuolat darbo tvarka ir drausme paZeidinéjanciais ugdytiniais, imtis
elgesio korekcijos priemoniy, dokumentuojant tuo tikslu vykdomga veikla (fiksuoti rastu pokalbius
su tokiais mokiniais, jy tévais, rinkti kitus dokumentus (gautg / siystg informacijg, paklausimus,
raSytas charakteristikas ir pan.);

119.8. teikti laiku ir objektyvig informacija Progimnazijos administracijai apie iSvykstantj
klasés mokinj / mokinius, sutvarkyti ir perduoti saugoti j archyva iSvykstanc¢io mokinio(y) asmens
byla(as);

119.9. mokytojui, paskirtam klasés auklétoju, ir jam priskyrus aukléjamaja klase arba j klase
atvykus naujam mokiniui, per 3 ménesius iSsiaiSkinti mokiniy gyvenimo saglygas, lankyti juos
namuose pagal poreikj, derinant tai su Progimnazijos socialiniu pedagogu;

119.10. uztikrinti, kad klasés mokiniai laikytysi Progimnazijos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy, vykdyty Progimnazijos, Mokytojy, Mokiniy taryby nutarimus, Progimnazijos direktoriaus
tvarkomuosius teisés aktus;

119.11. rapintis ir siekti, kad nebuty pazeidziamos vaiko teisés, naudojamas smurtas pries
vaikus, vykdomi neteiséti tyrimai ar eksperimentai;

119.12. lydéti auklétinius (tiek Progimnazijoje, tiek uz jos riby) j renginius, jei Sie renginiai
numatyti Progimnazijos, Vilkaviskio rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kult@iros ir
sporto skyriaus, Svietimo pagalbos tarnybos, Svietimo ir mokslo ministerijos veiklos planuose. Jy
metu uztikrinti mokiniy sauguma;

119.13. nuolat supazindinti mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus) su Svietimo politika, jos
naujovémis, problemomis;

119.14. organizuojant klasés ar keliy klasiy renginius, kurie nenumatyti Progimnazijos
savivaldos institucijy planuose, gauti Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens rastiska
sutikima.

ANTRASIS SKIRSNIS
ADMINISTRACIJOS TEISES IR PAREIGOS

120. Direktoriaus teises:

120.1. vadovauja Progimnazijai, turi pavaduotojus ugdymui, atsakingus uz mokiniy ugdymo
koncentrg ir pavaduotoja tkiui, atsakingg uz ugdymo aplinkos tkio reikaly ir personalo valdymo
koncentra.

120.2. dirba vadovaudamasis Progimnazijos nuostatais ir savo pareigybés aprasymu;

120.3. vykdo Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Vilkaviskio rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais, Vilkaviskio rajono savivaldybés
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administracijos direktoriaus ir Svietimo, kultiros ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais bei jais
tvirtinamais dokumentais, kitais teisés aktais pavestas funkcijas pagal Progimnazijos direktoriaus
kompetencija.

121. Direktoriaus pareigos:

121.1. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Progimnazijos veikla tiesiogiai arba per
savo pavaduotojus, apibrézdamas ir deleguodamas jiems vadybines funkcijas;

121.2. vadovauja Progimnazijos Mokytojy tarybai, tvirtina Progimnazijos vidaus struktiirg;
paskirsto direktoriaus pavaduotojy ugdymui veiklos sritis; nustato Progimnazijos tikslus,
uzdavinius, funkcijas, mokyklos darbuotojy pareigybiy sarasa ir darbuotojy pareigybiy apraSymus,
darbuotojy priémimg j darbg ir atleidimag i$ jo, jy skatinimg, drausminiy nuobaudy jiems skyrima;
koordinuoja mokiniy priémimg Progimnazijos steigéjo nustatyta tvarka; tvirtina mokymo sutartis,
mokiniy teises, pareigas ir atsakomybe; tvirtina Progimnazijos darbo tvarkos taisykles; organizuoja
mokiniy ir darbuotojy saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo sglygy sudaryma; Progimnazijos
veiklos planavima, materialiniy, intelektiniy iStekliy, veiklos analizavima ir vertinimg; leidZia
jsakymus ir kitus, jsakymais patvirtintus teisés aktus bei atlieka jy vykdymo tikrinimg; tvirtina
darbo grupiy, metodiniy grupiy ir komisijy sudarymg; sutar¢iy sudarymg; Progimnazijos
dokumenty saugojimo ir valdymo organizavimg; Progimnazijos turto, 1éSy disponavimg, valdymg ir
naudojimg; riipinasi intelektiniais, materialiniais, finansiniais, informaciniais iStekliais, jy
optimalaus valdymo ir naudojimosi jais uZtikrinimu; sudaro sglygas darbuotojy profesiniam
tobuléjimui, kvalifikacijos kélimui; inicijuoja mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy metodinés
veiklos ir atestacijos organizavimg; Progimnazijos savivaldos institucijy veiklg; bendradarbiavimg
su mokiniy tévais (glob¢jais, ripintojais), pagalbg mokiniui, mokytojui ir Progimnazijai
teikian¢iomis jstaigomis, teritorinémis policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos jstaigomis, vaiko
teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy apsaugos srityje;
atstovauja Progimnazijai kitose institucijose; vykdo kitas funkcijas, nustatytas pareigybés aprasyme
ir teisés aktuose.

121.3. atsako uz tvarkg Progimnazijoje ir uz visg Progimnazijos veikla. Jo teiséti nurodymai
privalomi visiems Progimnazijos darbuotojams;

121.4. vadovaudamasis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais ir jvertings
darbuotojy sveikatos ir saugos biikle, jrengia kolektyvines apsaugos priemones, nemokamai suteikia
darbuotojams asmenines apsaugos priemones;

121.5. atsako uz paskesnigjg finansy kontrole Progimnazijoje.

122. Administracijos darbuotojy (direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir Gkiui) pareigos ir
atsakomybé:

122.1. Administracijos darbuotojai, tiesiogiai pavaldis Progimnazijos direktoriui pagal
jstatymus ir Progimnazijos steigimo dokumentus, padeda direktoriui jgyvendinti strateginius
Progimnazijos planus, veiklos prioritetus, vykdo Progimnazijos operatyvinj valdyma ir turi teise
pagal savo kompetencija duoti privalomus vykdyti nurodymus sau pavaldiems darbuotojams, atsako
uz Progimnazijos tinklalapyje renginiy nuotrauky su mokiniy atvaizdais talpinimg tik i§ anksto apie
tai informavus mokiniy tévus (globéjus) ir gavus jy sutikimg (pritarima):

122.1.1. direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako uZz Progimnazijos bendruomenés
Svietimo politikos jgyvendinima, sudaro pamoky ir neformaliojo Svietimo tvarkara$cius, teikia
profesing-metoding pagalba mokytojams ir pedagoginiams darbuotojams, organizuoja pedagoginj
mokiniy tévy Svietimg, informuoja tévus ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius,
vengiancius privalomojo mokymosi ir jstatymy nustatyta tvarka imasi poveikio priemoniy. Jy teiséti
nurodymai privalomi Progimnazijos pedagogams. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atlieka
funkcijas, reglamentuotas pareigybés apraSymuose, dirba pagal Progimnazijos direktoriaus
patvirtintg darbo laiko grafika, gali laikinai pavaduoti direktoriy (pavadavimo funkcija numatyta
pareigybés aprasyme, tad direktoriaus vadavimas papildomai neapmokamas);

122.1.2. direktoriaus pavaduotojas ikiui apriipina Progimnazija materialiniais ir
informaciniais iStekliais, suderings su progimnazijos direktoriumi, atsako uz Progimnazijos pastatuy,
jrenginiy, inZineriniy tinkly technine biklg, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga,



19

organizuoja techninio personalo darba, ripinasi Progimnazijos sanitarija ir higiena bei jam
pavaldziy darbuotojy darby sauga, apriipina juos darbo jrankiais, darbo drabuziais, individualiosios
saugos priemonémis, ripinasi techninio personalo darbo laiko apskaitos, darbo uzmokescio
apskaitos dokumenty tvarkymu. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atlieka funkcijas,
reglamentuotas pareigybés aprasyme, dirba pagal Progimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo laiko
grafika, gali laikinai pavaduoti Progimnazijos direktoriy, paraS¢s rastiSka sutikimg. Direktoriaus
vadavimas papildomai neapmokamas.

TRECIASIS SKIRSNIS
MOKINIU TEISES IR PAREIGOS. SKATINIMAS

123. Mokiniai turi teise:

123.1. mokytis saugioje ir sveikoje aplinkoje pagal savo gebéjimus ir poreikius ir jgyti
valstybinius standartus atitinkantj i§silavinima;

123.2. dalyvauti svarstant ugdymo proceso organizavimo klausimus, ugdymo plana;

123.3. i$sakyti savo nuomon¢ Progimnazijos veiklos, valdymo, ugdymo proceso
organizavimo klausimais;

123.4. gauti informacija apie ugdymosi rezultatus, dalyvauti (iSreiSkus pageidavimg ar
pakviestiems), kai svarstomas jy elgesys, kélimas j aukstesne klase ar $alinimas i§ Progimnazijos;

123.5. gauti (esant reikalui ir galimybei) socialing, psichologing ir specialiagja pagalba;

123.6. dalyvauti Progimnazijos savivaldoje Progimnazijos nuostatuose nustatyta tvarka;

123.7. burtis | vaiky ir jaunimo organizacijas, kuriy veikla neprieStarauja Lietuvos
Respublikos jstatymams;

123.8. rasyti per dieng ne daugiau kaip vieng raSomajj / kontrolinj darbg (ne trumpesnés kaip
30 min. trukmes);

123.9. naudotis elektroniniu dienynu, jo teikiama informacija apie pamoky temas, skirtus
namy darbus, pasiekimy ir lankomumo rezultatus; praneSimy sistemos pagalba teikiama informacija
(mokytojy ir administracijos praneSimai, pagyrimai, pastabos).

124. Mokiniy pareigos:

124.1. nevéluoti j pamokas ir kitus renginius;

124.2. visi 1-8 Klasiy mokiniai privalo dévéti Svarig ir tvarkingg aprangg (mokykling
uniformg), ripintis asmeniniy daikty (pinigy, mobiliyjy telefony) apsauga;

124.3. voliai ir sistemingai lankyti visy mokomuyjy dalyky pamokas, kitus uzsiémimus,
nuolat ruosti namy darbus; turéti reikiamas mokymo priemones, laikomas tam skirtoje, sveikatg
tausojancioje mokinio kuprinéje;

124.4. pagarbiai bendrauti su mokytojais, Progimnazijos bendruomenés nariais, savo
bendramoksliais ir kitais mokiniais, stropiai ir sgziningai mokytis;

124.5. laikytis vieSosios tvarkos, kultiiringai elgtis pamoky, pertrauky ir visy renginiy metu
Progimnazijoje ir uz jos riby: netriuk§Smauti, nevartoti necenziiriniy zodziy, nesSiukslinti, nerukyti,
nevartoti alkoholiniy gérimy ir psichotropiniy medziagy;

124.6. lankyti kiekvieng pamoka, o neatvykus, apie priezastis informuoti tg pacig dieng
klasés auklétoja; dél ligos (nuo 3 iki 14 dieny ir daugiau, atsizvelgiant i ligos sudétinguma), iSvykos
ar kitos pateisinamos priezasties praleidus pamokas, tévai (glob¢jai, riipintojai) praneSa klasés
vadovui raSytiniu ar elektroninémis priemonémis pateiktu pateisinimo dokumentu (praSymu,
raSteliu; praleisty pamoky pateisinimo dokumentai klasés auklétojui pateikiami pirmg dieng grjZus |
Progimnazija;

124.7. savavaliSkai nepasiSalinti i§ pamoky; jei dél rimty priezasciy reikia iSeiti i§ pamoky —
turi gauti klasés auklétojo ar budin¢io Progimnazijos administracijos atstovo leidima, informuoti
ta dieng jj dar mokyti turin¢ius mokytojus;

124.8. tausoti ir saugoti Progimnazijos vadovélius, inventoriy, kitg turtg ir ne véliau kaip per
dvi savaites visiskai atlyginti uz Progimnazijos sugadintg turtg bei padengti kitus nuostolius, kurie
atsirado dél neteiséto mokinio elgesio;
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124.9. atlyginti jstatymy nustatyta tvarka Progimnazijai padaryta zala (turting ar neturting)
privalo mokiniai ar jy tévai (glob¢jai);

124.10. dalyvauti talkose tvarkant Progimnazijg ir jos aplinka bei Progimnazijai priskirtas
teritorijas; taupiai naudoti energetinius ir kitus resursus. Pasteb¢jus kitus mokinius, darancius zalg ar
atlickancius veiksmus, priestaraujan¢ius Progimnazijos nuostatams, Sioms Taisykléms, netaupy
energetiniy ar kity resursy naudojimg, nedelsiant apie tai informuoti klasés auklétoja, budintj
mokytoja ar vieng i§ Progimnazijos vadovy;

124.11. savo darbo vieta klaséje, kabinete, dirbtuvése ir kitose Progimnazijos patalpose
laikyti $varig ir tvarkingg;

124.12. kasdien susipazinti su elektroniniame dienyne pateikiama informacija: pasiekimy,
lankomumo rezultatais bei skirtais namy darbais, gautais praneSimais pagyrimais ar pastabomis;

124.13. laikyti déstomo dalyko jskaita, jei per trimestrg be pateisinamos priezasties praleido
daugiau kaip 40 proc. visy to dalyko pamoky, rasyti kontrolinj darba, jei jj praleido be pateisinamos
priezasties. Pateisinama priezastimi gali biiti liga, iSvyka ] varZybas, sporto bei kitas stovyklas, kita
veikla, kuri pateisinama paZyma,;

124.14. pertrauky ir pamoky metu elgtis saugiai, nepazeisti kity mokiniy interesy ir saugos
reikalavimy;

124.15. kasmet iki einamyjy mety rugséjo 15 dienos pasitikrinti sveikata;

124.16. laikytis mokymosi sutartyje iSvardinty reikalavimy;

124.17. laikytis Vilkaviskio r. Kybarty ,Saulés” progimnazijos Mokiniy asmeniniy
mobiliyjy telefony ir kity informaciniy technologijy jrenginiy naudojimo taisykliy.

125. Mokiniams draudziama:

125.1. | pamokas ateiti su virSutiniais-lauko (striukés, paltai) drabuziais, sportine apranga
(i8skyrus kiino kultiiros pamokas);

125.2. Progimnazijos teritorijoje riikkyti ir turéti elektronines cigaretes, tabako gaminius,
vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines medziagas;

125.3. atsineSti } Progimnazija ginklag (Saunamgjj, peilj, dujy balionélj ir pan.),
sprogstamgsias medziagas, pirotechnines priemones;

125.4. atsinesti | Progimnazijg daiktus, priemones, kurios nereikalingos ugdymo procesui ir
kurios kelty pavojy aplinkiniams arba galéty sugadinti Progimnazijos turta;

125.5. losti azartinius Zaidimus, zaisti kortomis;

125.6. savavaliSkai pasiSalinti i§ pamoky, iSeiti i§ Progimnazijos teritorijos pamoky-
pertrauky metu;

125.7. pamoky, neformalaus $vietimo uZsiémimy ir renginiy metu naudotis mobiliaisiais
telefonais, nesiojamais kompiuteriais (jei to nenumaté mokytojas);

125.8. fotografuoti, filmuoti, naudotis garsg ir vaizdg jrasanciais ir atkurianciais jrenginiais,
daryti garso jrasus ir platinti Siais budais gautg informacija be asmeny sutikimo; platinti
elektroninéje erdveéje bet kokiu biudu gauta neteiséta, turinig smurto, agresijos, neapykantos,
nepakantumo kitiems, pornografijos ir panasaus pobtidzio informacijg (susidirus su tokiais atvejais
privalu nedelsiant informuoti tévus, klasés auklétoja ar kitus Progimnazijos darbuotojus);

125.9. smurtauti, tyciotis i§ kity asmeny, vartoti necenziirinius Zodzius;

125.10. Ziemos metu métytis sniegu Progimnazijos kieme ir ] Progimnazijos pastata.

126. Mokiniai gali buti skatinami uz puiky mokymasi, elgesj, lankomuma, aukstus
pasiekimus sporte, mene, visuomeninéje veikloje, Progimnazijos vardo garsinimg rajone ir uz jo
riby:

126.1. pareikSta padéka ZodZiu (dalyko mokytojo, klasés auklétojo, Progimnazijos
administracijos ir kt. Progimnazijos darbuotojy);

126.2. jteiktas padékos rastas (Progimnazijos direktoriaus jsakymu);

126.3. jteikta asmeniné dovana (Progimnazijos direktoriaus jsakymu);

126.4. organizuotos iSvykos, ekskursijos, apmokant i§laidas i§ dalies ar visiSkai 18
Progimnazijos turimy léSy Progimnazijos direktoriaus jsakymu;
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126.5. Progimnazijoje organizuoty konkursy metu iSrinktus geriausiais dalyko mokiniais,
pirmiinais, informacija apie tai skelbiama Progimnazijos Slovés galerijoje (Progimnazijos
tinklalapyje ir stende).

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS. SAUGIOS APLINKOS UZTIKRINIMAS

127. Progimnazijos darbuotojy darbo funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai, tvarkos, politikos, darbo saugos instrukcijos,
Sios Taisykleés, ilgalaikiai Progimnazijos veiklos planai ir pan..

128. Progimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma, uz kokybiska
savo darbo atlikimg, darbo saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy darbo vietoje
laikymasi.

129. Darbuotojams ir mokiniams uz Taisykliy paZzeidimus yra taikomos drausminés
nuobaudos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka ir vadovaujantis Siomis Taisyklémis beli
Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir
darbuotojy jspé€jimo dél jvykdyty pazeidimy, tvarkos apraSu, kuris yra sudétiné ir neatsiejama $iy
Taisykliy dalis.

130. Progimnazijoje draudziama fotografuoti, filmuoti, naudotis garsg ir vaizda jraSanciais ir
atkurianciais jrenginiais, daryti garso jraSus be Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
leidimo. Platinti Siais budais gautg informacijag be asmeny sutikimo, platinti elektroninéje erdvéje
bet kokiu biidu gautg neteiséty, turinCig smurto, agresijos, neapykantos, nepakantumo kitiems,
pornografijos ir panasaus pobiidzio informacijg.

130. Progimnazija neatsako j anoniminius laiSkus ir skundus.

131. Progimnazija neatsako uz mokiniy be prieziiiros paliktus ar netvarkingai saugomus ir
dél to pradingusius daiktus, pinigus. Uz savo daiktus ir pinigus atsakomybe prisiima mokiniai.

132. Progimnazija bendrauja ir teikia informacijg Zziniasklaidos atstovams per jgaliotg
asmenyj, skiriamg direktoriaus jsakymu.

133. Progimnazijos dokumenty rengiami ir jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo ir
jforminimo taisykliy nuostatomis.

134. Darbuotojy ir mokiniy asmens bylos tvarkomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytomis bendryjy dokumenty saugojimo terminy nuostatomis.

135. Progimnazijoje propaguojama sveika gyvensena, etiSkas kultiringas elgesys, vykdoma
smurto ir patyCiy, kvaiSaly vartojimo prevencija, j aktyvig prevencijos veiklg pasitelkiami tévai ir
mokiniai.

136. Progimnazijos Vaiko gerovés komisija rapinasi, kad Progimnazijoje bty
organizuojama ir teikiama Svietimo, psichologiné, medicininé ir socialiné pagalba mokiniams,
kuriems $i pagalba reikalinga, o neesant galimybiy, kad ja suteikty kitos miesto, rajono institucijos.

137. Progimnazijos mokytojai nepalieka jiems patikéty mokiniy be priezitiros pamoky,
pertrauky, renginiy ir popamokinés veiklos metu.

138. Progimnazijos darbuotojai, pastebéje smurta, patyCias ar kvaiSaly, tabako gaminiy,
elektroniniy cigare¢iy platinimg ar vartojimg Progimnazijos aplinkoje, informuoja Progimnazijos
direktoriy ir Progimnazijos Vaiko gerovés komisija.

139. Progimnazija, suzinojusi apie smurtg artimoje aplinkoje, apie smurto artimoje aplinkoje
pavojy patiriant] asmenj tuojau pat informuoja specializuotos kompleksinés pagalbos centra, o apie
smurta patyrusj asmenj — specializuotos kompleksinés pagalbos centra ir policija, ir pateikia
biitiniausius kontaktinius §io asmens duomenis (varda, pavardg, telefono rySio numerj, elektroninio
pasto adresa). Smurto artimoje aplinkoje pavojy patiriantj aSmenj ar smurta patyrusj asmenj
informuoja, kad su juo susisieks specializuotos kompleksinés pagalbos centras ir, jam sutikus,
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suteiks pagalba. Siam asmeniui pateikia specializuotos kompleksinés pagalbos centro ir emocinés
pagalbos tarnybos telefono rySio numerius, elektroninio pasto adresus ir rasyting informacija apie
teikiamos specializuotos kompleksinés pagalbos smurto artimoje aplinkoje pavojy patiriantiems
asmenims ar smurtg patyrusiems asmenims pobiidj bei informacija, nurodyta Reglamento (ES)
2016/679 13 straipsnyje. Jeigu smurto artimoje aplinkoje pavojy patiriantis asmuo ar smurtg patyres
asmuo yra nepilnametis, specializuotam kompleksinés pagalbos centrui perduoda $io nepilnamecio
atstovo pagal jstatyma ir jo asmens duomenys (atstovo pagal jstatyma varda, pavarde, telefono rysio
numerj, elektroninio pasto adresa, nepilnamecio varda, pavardg).

140. Progimnazijos direktorius kartu su savo pavaduotojais ir sudarytomis darbo grupémis
rengia strateginés veiklos plano projekta, metinius veiklos plano projektus. Progimnazijos
direktorius su metinés veiklos programa supazindina Progimnazijos taryba ir Mokytojy tarybag iki
kiekvieny mety birzelio 20 dienos ir mokiniy tévy susirinkime rugséjo ménesj ir skelbia juos viesai
Progimnazijos internetinéje svetainéje ir Progimnazijos informaciniame stende.

141. Kalendoriniy mety pabaigoje Progimnazijos vieSyjy pirkimy organizatorius ir
vykdytojas pateikia ataskaita Progimnazijos tarybai apie vykdytus vieSuosius pirkimus, gauta
paramg ar labdara.

142. Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi direktoriaus nustatytu laiku administracijos
ir Mokytojy tarybos, mokytojy posédziuose, pasitarimuose, kurie vyksta kartg per ménesj. Esant
bitinybei, Progimnazijos direktorius gali suSaukti ir neeilinius pasitarimus. Pasitarimy dalyviai turi
teis¢ klausti dél jiems riipimy dalyky / problemy.

143. Pasitarimams vadovauja Progimnazijos direktorius, o jam nesant, jj pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas.

144, Pasiilymus dél Progimnazijos veiklos Zodziu ar rastu pavaduotojams ar tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys.

145. Prireikus, direktoriaus pavaduotojai arba jy funkcijas atliekantys darbuotojai turi
informuoti direktoriy apie jy vadovaujamy koncentry nustatyty uzdaviniy ir funkcijy atlikima, taip
pat Progimnazijos direktoriaus pavedimy vykdyma.

146. Pamoky keitimg tvarkarastyje daro tik atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
suderings pakeitimus su direktoriumi.

147. Progimnazijos direktorius kasmet, iki rugséjo 10 dienos, Vvisus Progimnazijos
darbuotojus supazindina su Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés nutarimais bei Svietimo ir
mokslo ministro jsakymais, steigéjo potvarkiais, Progimnazijos atnaujintais veiklos reglamentais
bei nustato reikalavimus.

148. Budé¢jimo organizavimas:

148.1. budéjimas pertrauky, renginiy metu Progimnazijoje organizuojamas pagal
Progimnazijos direktoriaus patvirtintus grafikus, kuriuos sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Atskirais atvejais renginiy metu budéjimas gali biti organizuojamas pagal atskirg
direktoriaus jsakyma;

148.2. budéti skiriami Progimnazijos vadovai, pedagoginiai darbuotojai, aptarnaujantis
personalas;

148.3. pedagoginiams darbuotojams budéjimo vietos nurodomos budéjimo grafike. Budintys
privalo turéti budétojo kortele, kurioje nurodyta budéjimo vieta. Kitas personalas budi savo darbo
vietose;

148.4. budintysis Progimnazijos vadovas privalo stebéti mokytojy budéjimg Progimnazijoje,
spresti iSkylanc¢ias problemas, esant reikalui, organizuoti pamoky vadavima arba kitokj mokiniy
uzimtuma, uztikrinti tvarkg Progimnazijoje, esant reikalui — informuoti Progimnazijos direktoriy.

149. Budinc¢io mokytojo pareigos:

149.1. atvykti | Progimnazija 15 min. iki pamoky ar kity renginiy pradzios, budéti grafike
nurodytoje vietoje;

149.2. stebéti mokiniy elgesj pertrauky metu, uztikrinti tvarka ir drausme, nepalikti
budéjimo vietos be prieziiiros;
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149.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant apie jvykj pranesti nukentéjusio mokinio
klasés auklétojui, visuomenés sveikatos specialistui ir budin¢iam Progimnazijos vadovui,
socialiniam pedagogui; esant biitinybei, suteikti nukentéjusiajam pirmaja medicining pagalba;

149.4. mokytojy bud¢jimas Sventiniuose renginiuose, minéjimuose, vakaruose, diskotekose
ir panaSiai organizuojamas pagal tos savaités budéjimo grafika arba pagal atskirg direktoriaus
isakyma;

149.5. budé¢jimui Sventiniuose renginiuose, minéjimuose, vakaruose, diskotekose ir panasiai
gali biiti pasitelkiami mokiniy tévai (globéjai), saugos tarnybos, teisétvarkos institucijy atstovai;

149.6. budétojai tokiuose renginiuose privalo neleisti | juos paSaliniy asmeny, prizitréti
tvarka, netoleruoti rikymo, netinkamo elgesio, chuliganizmo, o kilus rimtam konfliktui —
informuoti budintj Progimnazijos vadova ar direktoriy ar, esant reikalui, iSkviesti policija.

150. Progimnazijos budintis uztikrina asmeny jleidimo j Progimnazijg tvarka:

150.1. pasaliniy asmeny jleidimo j Progimnazija klausimus budintis derina su Progimnazijos
administracija;

150.2. mokiniy tévams (globéjams, ripintojams) pamoky metu eiti j klases ar raibines galima
tik gavus administracijos leidimg ar mokinj mokinan¢iam mokytojui, klasés auklétojui pakvietus
(apie tai informuojama Progimnazijos administracija, budintis mokytojas ir / ar riibininka);

150.3. pavélave | pamokas ar atvyke anks¢iau pasiimti vaiky, tévai turi laukti pertraukos
centriniame koridoriuje, karantino laikotarpiu — nurodytoje vietoje;

150.4. darbo dienomis po 15.00 valandos ] Progimnazija mokiniai jleidziami tik su
mokytojais, neformaliojo Svietimo bureliy vadovais, kuriy privalo laukti Progimnazijos pirmojo
auksto foje;

150.5. darbo dienomis po 17.00 valandos j Progimnazijg jleidziami tik asmenys pagal i$
anksto su Progimnazijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu suderintus sgrasus;

150.6. savaitgaliais ] Progimnazijos patalpas (sporto sales) jleidZziami asmenys tik pagal 18
anksto su Progimnazijos direktoriumi suderintus renginiy grafikus. Uz tvarka renginiy metu ir po jy
atsako renginiy organizatoriai ir rengéjai.

151. ] Progimnazijos patalpas nejleidziami:

151.1. su ugdymo(si) veikla nesusij¢ paSaliniai asmenys (prekybininkai, kity ugdymo jstaigy
mokiniai) jei jie neturi iSankstinio susitarimo su Progimnazijos administracija, iSskyrus teikianéiy
paslaugas jstaigy darbuotojus;

151.2. pasaliniai asmenys, jei jie atsisako registruotis registracijos zurnale ir jvardinti
atvykimo priezast].

152. Pastebéjus atvykstanCius j Progimnazijg asmenis pertrauky metu, issiaiSkinama jy
atvykimo priezastis, reikalui esant, jie palydimi pas lankytojo nurodytus asmenis.

153. Apie nepageidautinus, jziliai besielgianc¢ius lankytojus, nedelsiant praneSama
Progimnazijos administracijai tel. (0 342) 30 195, (0 342) 30 145, (0 342) 30 147, neesant
administracijos atstovy — skambinama bendruoju pagalbos telefonu 112.

154. 1-4 klasiy mokiniai pertrauky metu i$leidziami tik i vidinj Progimnazijos kiema.

155. Iki pamoky pabaigos iSleisti i§ Progimnazijos teritorijos mokinius grieZtai draudziama.

156. Mokiniai nejleidziami ir nei$leidziami pro duris, vedanéias j rasj (prie sporto saliy).
Durys atrakinamos kiekvieng dieng 7.00 val. ir uzrakinamos 9.00 val. (valytojos atrakina ir uzrakina
duris tik mokytojams atvykus j Progimnazijg ir i§vykstant i$ jos).

157. Progimnazijoje sporto salé (toliau — Salé¢) yra mokslo paskirties objektas ir turi bati
naudojama:

157.1. ktino kulttiros pamokoms pagal patvirtintg tvarkarastj;

157.2. neformaliojo ugdymo uzsiémimams pagal patvirtintg tvarkarastj;

157.3. rengti varzybas, renginius numatytus Progimnazijos metinéje veiklos programoje
atsizvelgiant j Vilkaviskio rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus
veiklos plana;

157.4. rengti Kybarty miesto bendruomenés varzybas, renginius i§ anksto suderinus su
Progimnazijos vadovybe ir gavus leidimg jiems organizuoti.
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158. Sporto saléje leidziama sportuoti tik su Svaria sportine apranga ir sportui skirta avalyne.
Su gatvei skirta avalyne i sporto sale nejleidziama.

159. Uz persirengimo kambariuose paliktus vertingus daiktus atsakomybe prisiima patys
mokiniai ir Salés naudotojai.

160. Pasiruosti kiuno kultiiros pamokoms mokiniai j persirengimo kambarius turi buti
ileidziami ne veliau kaip prie§ 10 min. iki pamoky pradzios.

161. Po pamoky pradzig skelbian¢io skambucio persirengimo kambariai bei j€jimai j sporto
saliy kompleksg i§ 0 auksto ir 1 auksto rakinami .

162. Pamoky metu | persirengimo kambarius mokiniai nejleidziami, o i§ sporto saliy
komplekso — neisleidziami. Ypatingais atvejais mokiniai gali buti jleisti / i§leisti tik prizitrint kino
kultiiros mokytojui.

163. Mokiniai i§ pamokos j persirengimo kambarius i§leidziami likus 5 min. iki pamokos
pabaigos;

164. Uz mokiniy elgesj ir tvarka pamoky bei pertrauky metu sporto saliy komplekse atsako
fizinio lavinimo mokytojal.

165. Progimnazijos ir / ar miesto bendruomenés nariai bei asmenys, nuomojantys sporto sale
(toliau — Salés naudotojas), privalo susipazinti su Elgesio naudojimosi sporto sale tvarka.

166. Visa atsakomybé dél asmens sveikatos sutrikimy, nelaimingy atsitikimy, jvykusiy ne
dél Progimnazijos kaltés, tenka sporto Salés naudotojui.

167. Salés naudotojui sportuoti leidziama tik suderinus su atsakingu uz sporto salés priezitirg
asmeniu (direktoriaus pavaduotoju ugdymui, toliau — Atsakingu asmeniu) bei sumokéjus atitinkama
mokestj uz sunaudotg elektros energija, vandenj ir patalpy nuoma j Progimnazijos banko sgskaitg ir
pateikus tai patvirtinancius dokumentus.

168. Raktai nuo salés ir persirengimo kambariy saugomi pas Progimnazijos budétoja.

169. Salés naudotojas jleidziamas tik j sporto sale, persirengimo kambar] bei sanitarinj
mazga ir jsipareigoja uztikrinti saugg ir tvarkg patalpose.

170. Salés naudotojas naudojasi tik savo sportiniu inventoriumi.

171. Salés naudotojas sporto sale naudojasi grafike nustatytu laiku.

172. Po treniruoCiy, renginiy ir pan. Salés naudotojas kartu su Progimnazijos budétoju
jvertina patalpy bukle.

173. Sporto saléje grieztai draudziama:

173.1. valgyti maisto produktus, saulégrazas, vartoti alkoholinius gérimus, psichotropines
medziagas;

173.2. rukyti, lankytis neblaiviems;

173.3. elgtis nesaugiai, taip sukeliant pavojy savo ir kity mokiniy (lankytojy), esanciy sporto
saléje, sveikatai;

173.4. gadinti sporto salés bei Salia esancias patalpas, inventoriy;

173.5. Siukslinti, métyti ant grindy maisto, laistyti vandenj ir gérimus ar Kitaip gadinti
estetinj salés vaizda;

173.6. mokiniams per poilsio pertraukg laipioti ant lygiagre¢iy ir Kity jrenginiy.

174. Renginius ir varzybas leidZiama rengti tik salés uzimtumo grafike nurodytu laiku arba
pagal papildoma plang.

175. Renginiy ir varzyby metu uz tvarka sporto salgje ir sanitariniuose mazguose
atsakomybe¢ prisiima varZyby organizatoriai ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuruojantis
neformalyjj ugdyma.

ANTRASIS SKIRSNIS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

176. Ugdymo procesas Progimnazijoje organizuojamas vadovaujantis bendraisiais ugdymo
planais, higienos norma HN 21:2010 bei kitais normatyviniais aktais ir dokumentais, Kkurie
reglamentuoja ugdymo proceso organizavima.
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177. Mokslo mety pradzios ir pabaigos datas nustato ty mokslo mety ugdymo planas.

178. Darbas SeStadieniais ir Sven¢iy dienomis nustatomas atskirais direktoriaus jsakymais
(iSvykos, ekskursijos, olimpiados, minéjimai ir pan.).

179. Kiekvieny mokslo mety ugdymo plana rengia darbo grupé, kurig sudaro Progimnazijos
vadovai, mokytojy ir mokiniy savivaldos atstovai; ugdymo plano projektas parengiamas iki
kiekvieny mety liepos 1 dienos, jam po svarstymo turi pritarti Mokytojy ir Progimnazijos tarybos, o
iki rugséjo 1 dienos patvirtinti Progimnazijos direktorius.

180. Pamoky ir neformalaus $vietimo veiklos krivj, suderinus su dalyky metodinémis
grupémis, sudaro Progimnazijos administracija ir pritaria Mokytojy taryba.

181. Mokytojams savaitinis pamoky kravis kinta nuo kiekvieny mokslo mety rugsé¢jo 1
dienos. Pedagoginio kriivio pakeitimai priklauso:

181.1. nuo valandy, skirty dalykui ugdymo plane;

181.2. nuo mokiniy skaiciaus pasikeitimo kas ménesj bei kiekvienais mokslo metais;

181.3. nuo klasiy komplekty skai¢iaus ir mokiniy skaiCiaus klasése;

181.4. nuo mokytojo iSsilavinimo ir kvalifikacinés kategorijos;

181.5. nuo mokytojo darbo rezultaty ir kokybés;

181.6. nuo drausmés pazeidimy.

182. Mokomojo dalyko, pasirenkamojo dalyko, neformalaus Svietimo uzsiémimy, dalyko
modulio programas (jei néra §vietimo ir mokslo ministerijos patvirtintos) rengia dalyko mokytojas.
Mokytojo parengtoms mokomojo dalyko, pasirenkamojo dalyko, neformalaus ugdymo uzsiémimy,
dalyko modulio programoms iki rugpjii¢io 28 dienos pritaria dalyko metodiné kiirybiné grupé, po to
dokumentai suderinami su kuruojanc¢iu direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir iki rugséjo 15 dienos
patvirtinami Progimnazijos direktoriaus.

183. Mokomojo dalyko mokytojas, jgyvendindamas dalyko ugdymo turinj, vadovaujasi
Bendrosiomis programomis, kitais ugdymo turinj reglamentuojanciais teisés aktais, Progimnazijos
strateginiais tikslais, metinés veiklos programos nuostatomis, atsizvelgdamas ] mokiniy,
Progimnazijos bendruomenés poreikius, turimus iSteklius.

184. Mokomojo dalyko mokytojas iki rugséjo 1 dienos rengia ilgalaikius dalyko(y) planus,
kuriuos iki rugséjo 10 dienos suderina su dalyka koordinuojanciu direktoriaus pavaduotoju.
Ilgalaikiai dalyko planai saugomi mokytojy darbo vietose.

185. Mokomojo dalyko mokytojas iki rugséjo 5 dienos parengia programas specialiyjy
ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams, kuriuos iki rugséjo 10 dienos suderina su dalyka
kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju.

186. Progimnazijos patalpos, laisvos nuo uzsi€émimy, gali buiti nuomojamos, o gautos 1éSos
apskaitomos kaip specialiosios l¢Sos.

187. Sutart] dél patalpy nuomos sudaro Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo,
vadovaudamasis Vilkaviskio rajono savivaldybés nekilnojamojo turto trumpalaikés nuomos tvarkos
aprasu, patvirtintu Vilkaviskio rajono savivaldybés tarybos.

TRECIASIS SKIRSNIS
SMURTO PREVENCIJOS JGYVENDINIMO TVARKA

188. Smurto prevencija Progimnazijoje vykdoma vadovaujantis Progimnazijos direktoriaus
2017 m. liepos 3 d. jsakymu Nr. [V-72 patvirtintu Smurto prevencijos jgyvendinimo tvarkos aprasu
ir 2022 m. rugséjo 21 d. direktoriaus jsakymu Nr. JV-78 patvirtinta Smurto ir priekabiavimo
prevencijos politika, kurie yra sudétiné ir neatsiejama $iy Taisykliq dalis.

189. Saugios aplinkos Progimnazijoje kiirimas apima glaudZiai tarpusavyje susijusius,
integraliai veikianCius komponentus: Progimnazijos veikla ir valdyma, socialiniy ir emociniy
kompetencijy ugdyma, pozityvaus Progimnazijos mikroklimato kiirima, mokiniy pozityviy vertybiy
formavimg ir tévy (globéjy, riipintojy) jtraukimg / jsitraukima.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
PEDAGOGU ETIKOS KODEKSAS
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190. Progimnazijos pedagoginiai darbuotojai dirbdami vadovaujasi Vilkaviskio r. Kybarty
»Saulés progimnazijos direktoriaus 2017 m. birzelio 30 d. jsakymu Nr. [V-59 patvirtino Pedagogy
etikos kodekso nuostatomis, kuris yra sudétiné ir neatsiejama Siy Taisykliy dalis.

191. Pedagogy etikos kodeksas skirtas padéti pedagoginiams darbuotojams suprasti neetisko
elgesio problemas, kurios gali kilti darbinéje veikloje, tarpusavio santykiuose, santykiuose su
mokiniais, vieSame gyvenime bei padéty jas spresti.

192. Pedagogy etikos kodeksas papildo pedagoginiy darbuotojy teisiy, pareigy, atsakomybés
nuostatas, kurios yra reglamentuotos Lietuvos Respublikos S$vietimo jstatyme, Progimnazijos
nuostatuose, Siose Taisyklése ir kituose norminiuose teisés aktuose.

193. Pedagogy etikos kodekso paskirtis:

193.1. nubrézti tolerancijos ribas Progimnazijos nariy tarpusavio santykiuose, iSryskinti
akademinés etikos poziliriu teisingg elgesj;

193.2. puoseléti svarbiausias akademinés srities vertybes: teisinguma, sgzininguma, pagarba
zmoguli, tolerancija, profesing, moksling bei pilieting atsakomybe;

193.3. formuoti pedagogy suvokima, jog etinis aspektas svarbi bet kurios veiklos sprendimo
dalis, didinanti visuomenés pasitikéjima Progimnazijos veikla;

193.4. padéti Progimnazijos pedagoginiams darbuotojams vertinti ir spresti konkrecias
akademinio gyvenimo situacijas, kuriose iSkyla etinio pobiidzio klausimai.

194. Pedagogy etikos kodeksas priimtas kaip Progimnazijos bendruomenés sutarimas dél
tam tikry vertybiniy elgesio nuostaty ir turi palaikyti etinj susiripinimg, skatinti svarstyti, diskutuoti
etinius klausimus ir jy sprendimo budus.

PENKTASIS SKIRSNIS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKA

195. Progimnazijoje laikomasi Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei
konfidencialumo laikymosi tvarkos, patvirtintos Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés® progimnazijos
direktoriaus 2014 m. gruodzio 9 d. jsakymu Nr. JV-105, kuri nustato pavyzdinj Progimnazijos
konfidencialios informacijos sgrasa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus
Progimnazijos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu, konfidencialumo
uztikrinimo tvarka ir sglygas, aplinkybes, kada gali biti atskleidziama konfidenciali informacija ir
kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo ir reglamentuoja kriterijus,
pagal kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos
naudojimo ir saugojimo tvarka.

SESTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU, MOKINIU IR JU TEVY (GLOBEJU, RUPINTOJU) DUOMENUY
TVARKYMO, SAUGOJIMO TAISYKLES IR JU IGYVENDINIMO PRIEMONES

196. Progimnazija dél asmens duomeny apsaugos jstaigoje vadovaujasi Progimnazijos
Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir Mokiniy asmens duomeny tvarkymo
taisyklémis, patvirtintomis Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos direktoriaus 2017 m.
liepos 3 d. jsakymu Nr. JV-70, kurios reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy, mokiniy ir jy tévy
(globéjy, rupintojy) asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato
darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomeny tvarkymo tikslus ir
priemones, nustato kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su asmens duomenimis, ir Lietuvos
Respublikos Apsaugos nuo smurto artimoje aplinkoje jstatymo Nr. XI-1425 pakeitimo jstatymo 13
straipsnio ,,Duomeny perdavimas specializuotos kompleksinés pagalbos centrui“ 4 punkto
nuostatomis.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
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LYGIU GALIMYBIU POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO TVARKA

197. Progimnazijos darbuotojai laikosi lygiy galimybiy principo ir vadovaujasi
Progimnazijos direktoriaus 2017 m. liepos 3 d. jsakymu Nr. [V-72 patvirtinta Lygiy galimybiy
politika ir jos jgyvendinimo tvarka, Kuri nustato lygiy galimybiy Progimnazijoje principus ir jy
igyvendinimo darbe sglygas bei tvarka.

ASTUNTASIS SKIRSNIS .
KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI DARBUOTOJU STEBESENOS
IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARA

198. Progimnazijoje direktoriaus 2017 m. liepos 3 d. jsakymu Nr. JV-70 patvirtinta
Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka, kuri nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo metu
taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei mastg
Progimnazijoje. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 27 straipsnio
,Darbuotojo asmens duomeny ir jo teis€s ] privaty gyvenimg apsauga‘ 3 punktu.

DEVINTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

199. Darbuotojy sauga ir sveikata:

199.1. darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose
Progimnazijos veiklos etapuose, kad darbuotojai buity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji biity
kiek jmanoma sumazinta;

199.2. Progimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais;

199.3. Progimnazijoje darbo apsaugai vadovauja Progimnazijos direktorius. Uz darbo saugg
atsakingas Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams;

199.4. Progimnazijos darbuotojai kiekvienais mokslo metais (rugséjo ménesj) isklauso jvadinj
instruktaza;

199.5. priimamas j darbg asmuo supazindinamas su visomis tg dieng galiojanc¢iomis jo darbo
funkcijas reglamentuojanciomis taisyklémis, tvarkomis, darbo drausme¢, saugg ir sveikatg
reglamentuojanciais dokumentais ir pan., iSklauso darbo saugos instruktazus pasirasSytinai;

199.6. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas twkiui kontroliuoja, kaip laikomasi
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais,
teisés aktais, Progimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir darbuotojy
instruktavimo tvarka, patvirtinta direktoriaus 2012 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. [V-70.

200. Darbuotojams (pagal sarasg) yra parengtos ir Progimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.

201. Isidarbindami ir dirbdami darbuotojai jsipareigoja vykdyti Progimnazijos darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy dokumenty reikalavimus ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
teisés akty reikalavimus, su kuriais jie supaZindinami ir apmokomi, ir kaip galima labiau riipintis
savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, remiantis savo ziniomis ir vadovaujantis direktoriaus ar jo
jgalioto asmens duotais nurodymais.

202. Darbuotojy pareigos:

202.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti
kolektyvines ir (ar) asmenines apsaugos priemones;

202.2. savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar
kituose jrengimuose, pastatuose, kitose Progimnazijos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos
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jtaisy (priemoniy) ar zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti
direktoriaus pavaduotojui tikiui, direktoriui;

202.3. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisus ar juos tvarkyti;

202.4. nedelsiant pranesti direktoriaus pavaduotojui tkiui, direktoriui apie situacija darbo
vietose ar kitose Progimnazijos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir mokiniy
saugai ir sveikatai;

202.5. pranesti direktoriaus pavaduotojui tkiui, direktoriui apie darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

202.6. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy paSalinti priezastims, galinCioms
sukelti traumas, Umius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti direktoriaus
pavaduotojui tkiui ir direktoriui;
gautas traumas, Kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

202.8. visi darbuotojai, pradéje dirbti, privalo jgyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo
ziniy ir jgudziy, higienos jgudziy ir gauti tai patvirtinanéius pazyméjimus, o véliau, kas penkeri
metai Sias Zinias atnaujinti (i$skyrus higienos jgiidZiy pazZyméjimg).

203. Darbuotojy sveikatos priezitira:

203.1. Progimnazijos darbuotojai privalo reguliariai tikrintis sveikata Kiekvienais metais
(vieng kartag metuose). Sveikatos knygele (pazymejimg) pateikti direktoriaus pavaduotojui tkiui,
atsakingam uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma.

203.2. Privalomy medicininiy apzitry laikas jeina j darbo laikg, taciau pedagoginiams
darbuotojams ir Kitiems darbuotojams profilaktinj sveikatos patikrinimg rekomenduojama atlikti
savo kasmetiniy arba mokiniy atostogy metu.

203.3. Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos
atitinkame sgrase nurodytomis ligomis, Progimnazijoje dirbti negali.

203.4. Darbuotojai privalo laikytis Siose Taisyklése, darbo laiko grafike nustatyto darbo ir
poilsio laiko rezimo.

203.5. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai,
jeigu direktoriaus pavaduotojas tkiui nesiima biitiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy paZeidimams pasalinti ir apsaugoti darbuotojg (darbuotojus) ir mokinius nuo galimo
pavojaus saugai.

204. Nelaimingas atsitikimas pakeliui ] darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko tiesioginiu marSrutu i§ jo nurodytos deklaruotos ar faktiSkai
gyvenamosios vietos nuo jo nenukrypdamas. Jvykus tokiam nelaimingam atsitikimui, darbuotojas
privalo nedelsdamas informuoti Progimnazijos direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj.

205. Ekstremali situacija — tai gamtos stichijos sukeltos nelaimés, galinios sukelti pavojy
vaikams, pastato ar jo dalies grifitis, gaisras, asmens suzalojimas ar susizalojimas, avarija
komunaliniuose tinkluose, jsilauzimas ar uzpuolimas, vagysté, grupinés mustynés.

206. Veiksmai jvykus ekstremaliai situacijai: nedelsiant informuojami Progimnazijos
vadovai ar kitas administracijos atstovas, kreipiamasi j artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant,
iSkvie¢iama greitoji medicininé pagalba (bendru visiems mobiliojo ry$io operatoriams tel. 112) ir
iki tyrimo pradzios saugoma jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai
nekelia pavojaus kity darbuotojy bei mokiniy gyvybei.

207. Jei nelaimé atsitiko mokiniui, i§ karto informuojami tévai, suteikiama pirmoji
medicininé pagalba, reikalui esant, iSkvie¢iami medicinos specialistai, nedelsiant pradedama tirti
ivykio aplinkybes, apklausiami liudininkai, uZraSant jy parodymus.

208. Kilus gaisrui, iskvieciami ugniagesiai bendru visiems mobiliojo rySio operatoriams
pagalbos tel. 112, turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinamas gaisras,
nedelsiant informuojamas Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Kilus sveikatos arba
gyvybés pavojui, mokiniai ir darbuotojai iSvedami i§ pavojingos zonos, pagal Progimnazijoje
sudarytag evakuacijos plang ir laikantis Progimnazijos Ekstremaliy situacijy valdymo plano
rekomendacijy:
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209. [ Progimnazija jsiverzus paSaliniam asmeniui, Kuris grasina Progimnazijos
darbuotojams, mokiniams, nuomininkams, stengiamasi uztikrinti zmoniy, esanciy Progimnazijoje,
saugumg, kaip jmanoma greiCiau praneSama policijai ir bendru visiems mobiliojo rySio
operatoriams pagalbos tel. 112.

DESIMTASIS SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS PASTATO PATALPU IR INVENTORIAUS PRIEZIURA BEI
APSAUGA

210. Progimnazijos bendruomenés nariai nustatyta tvarka naudojasi Progimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, informacinémis technologijomis, mokymo
priemonémis, inventoriumi ir kt. Uz patalpy ir inventoriaus prieZziiirg bei tvarkg yra atsakingi Visi
progimnazijos darbuotojai.

211. Kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Progimnazijos turts,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Progimnazijos turto
savanaudiskiems tikslams, neleisti grobstyti ir gadinti turta.

212. Darbuotojas materialiai atsako uz esama jo kabinete tvarka, inventoriy, mokymo
priemones. Darbuotojas, pradédamas dirbti Progimnazijoje, perima jam skirtas patalpas, visg jam
skirtos patalpos inventoriy, mokymo priemones savo Zinion, uz tai pasiraSo dokumente, saugo,
puoseléja ir kitaip ripinasi jam patikétu turtu:

213. Kasmet (lapkri¢io—gruodzio ménesiais) atlickama Progimnazijos materialinio turto
inventorizacija.

214. Progimnazijos telefonai, informacinés technologijos, internetinis rySys, informacinés
priemonés ir programos ar kitas turtas gali biiti naudojami tik darbo reikalams. Sio reikalavimo
nevykdymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, Kuris tiriamas ir taikoma drausminé nuobauda
teisés akty nustatyta tvarka.

215. Darbo dienos pabaigoje administracijos, pedagoginiai darbuotojai, Kiti darbuotojai,
nuomininkai privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus,
patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzdaryti langus ir uzrakinti patalpa.

216. Progimnazijos darbuotojai turi imtis priemoniy jiems patikéto turto apsaugai. Iskilus
turto saugumo pavojui darbuotojas privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uzkirsti kelig
pavojui, nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams ir, jei reikia pagal
aplinkybes, teis€saugos institucijas.

217. Pedagoginiai ir Kkiti Progimnazijos darbuotojai, nuomininkai privalo Zinoti gaisro
gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro
gesinimo priemones, laikytis nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy.

218. Uz sugadintg Progimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas Progimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako Kkaltininkai. Nuostoliai
Progimnazijai turi buti atlyginti geranoriskai, nesutikus — iSieSkoma per teismg teisés akty nustatyta
tvarka.

219. Pastaty ir patalpy prieZilirg organizuoja ir prizitri direktoriaus pavaduotojas tkiul,
Progimnazijos teritorija ir patalpos stebimos vaizdo kameromis, kuriy priezitirg vykdo Saugos
tarnyba ,,G4S Lietuva®. Filmuota medZiaga saugoma 2 savaites.

220. Pastaty ir patalpy iSorés ir vidaus buiklés priezitira vykdo Progimnazijos Kiti darbuotojai
(techninis personalas) pagal direktoriaus pavaduotojo tikiui paskirstytas darbo zonas.

221. Direktoriaus pavaduotojas tikiui, gaves informacija apie pavojy dél turto saugumo,
imasi tolimesniy neatidéliotiny priemoniy turto saugumui uztikrinti.

222. ] Progimnazija atvykusius interesantus ir sveéius registruoja Progimnazijos budétojai
zurnale ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg j Progimnazija.

223. Progimnazijos budétojas pries uzrakindamas ir priduodamas Progimnazijos pastatus
Saugos tarnybai, apziiiri visas patalpas, ir, jsitikine, kad patalpose néra zmoniy, jos tvarkingos,
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saugios, uzrakina ir uzkoduoja Progimnazijos patalpas ir perduoda pastatus saugojimui Saugos
tarnybai.

224. Pastaty nakting priezitirg vykdo Saugos tarnyba. Ji, pagal sudaryta paslaugy teikimo
sutart], atsakinga uz Progimnazijos teritorijoje esancius pastatus, statinius, kitus objektus, aplinkg ir
Ju sauguma.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

225. Progimnazijos darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas, taikomas tik
Progimnazijoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy, ir
mokiniams. Siy Taisykliy laikymasis privalomas visiems darbuotojams ir mokiniams.

226. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos Progimnazijos bendruomenés
nariy, Progimnazijos savivaldos institucijy, Progimnazijos direktoriaus iniciatyva.

227. Inicijuoti pakeitimus Darbo tvarkos taisyklése gali Progimnazijos administracija,
Progimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Darbo taryba, Mokiniy taryba.

228. Taisykliy pakeitimai pristatomi Progimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, Darbo
tarybos, Mokiniy tarybos, darbuotojy susirinkimuose (karantino metu — nuotoliniu biidu).

229. Per 5 darbo dienas nuo Siy Taisykliy paskelbimo visi darbuotojai privalo susipazinti su
jomis ir pasiraSyti j tam skirtg zurnalg, mokiniai su Taisyklémis susipazjsta kasmet iki spalio 1
dienos pasiraSydami, kad susipazino (atsakingas Klasés vadovas), mokiniy tévai — Progimnazijos
internetiniame puslapyje.

230. Uz Progimnazijos darbuotojy ir naujai priimamy j darbg darbuotojy supazindinimg su
Darbo tvarkos taisyklémis bei jy pakeitimais atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui.

231. Visos Progimnazijoje galiojancios tvarkos, taisyklés, politikos ir pan., kiti vidaus
dokumentai, teisés aktai, reglamentuojantys Progimnazijos vidaus tvarkg, ugdymo process,
darbuotojy darbo ir saugos reikalavimus, mokiniy elgesj ir pan., ir patvirtinti Progimnazijos
direktoriaus, yra sudétinés ir neatsiejamos Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos Darbo
tvarkos taisykliy dalys, su Kuriomis visi darbuotojai supazindinami pasiraSytinai (internetinémis
komunikacinémis priemonémis).

SUDERINTA SUDERINTA SUDERINTA
Progimnazijos tarybos Darbuotojy susirinkime Progimnazijos Darbo tarybos
susirinkime 2025 m. rugséjo 23 d. 2025 m. rugséjo 22 d. 2025 m. rugséjo 26 d.

protokolas Nr. 5

Parengé

Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos direktorius
Arvydas Judickas
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