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PANEVEZIO ROZYNO PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PanevéZio RoZyno progimnazijos (toliau —Progimnazije ) Darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Progimnazijos darbo tvarka, aoibréZia bendruosius darbo santykiy
principus ir elgesio normas Progimnazijoje, tarp vadovo, pavaduotojuy, mokytojy, kito Progimnazijos
personalo, nustatydamos bendro pobiidzio reikalavimus ir taisykles.

2. Progimnazija yra PanevéZio miesto savivaldybes biudZetine jstaiga, kuri vykdo 1-8 klasiy mokiniy
pradinio, pagrindinio ugdymo I pakopos, neformaliojo ugdyrmo $vietimo programas ir iSduoda Siuos
pasiekimus patvirtinan¢ius dokumentus.

3. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lizstuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, vidaus aktais.

4. Taisykles tvirtina Progimnazijos direktorius, suderings su mokytojy taryba ir darbo taryba.

5. Progimnazijos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos j darba
ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo.

6. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Progimnazijos direktorius.

. II SKYRIUS 5
PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7. Progimnazijos direktoriy skiria ir atleidZia steigéjas.

8. Progimnazijos darbuotojus j darba priima, darbo sutartj sudaro ir j3 nutraukia Progimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kcdekso ir Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

9.Progimnazijos ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminamas darbo
sutartimi, kai $alys susitaria dél biitiny darbo sutarties salygu: darbuotojo darbovietés, darbo funkeijy
(t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo
apmokeéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojas pradeda
dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti diena.

10. Saliy susitarimu gali biiti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti
norminiai teisés aktai nedraudZia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.). Susitarimas dé¢l
papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

11. Priimamas j darba asmuo turi pateikti savo asmens dokumentg, jo iSsilavinimg ir kvalifikacija
patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas j darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir kvalifikaciniais
reikalavimais, paZymas apie jo sveikatos bukle ir turimus vaikus, jei tokiy duomeny, dokumenty
biitinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomeny apie svei<atos biikle, turimy tam tikro amzZiaus ir
sveikatos buklés vaiky skai¢iy turinio Progimnazijai etsiranda pareiga suteikti darbuotojui
papildomas garantijas dél jo sveikatos buklés, pirmenybés teisg j atostogas, nemokamas atostogas,
laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir t.t. Pateikdamas tokius duomenis



darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie blity naudojami, o darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik
igyvendinant teisés akty numatytas salygas, jpareigojimus, garantijas, bei Progimnazijos apskaitos
tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad darbdavys neZinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy
darbuotojui suteikti.

12. Ne veliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasiraSytinai supazindinamas
su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSu, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir azsakomybés uz jj tvarka, kolektyvine
sutartimi, darbo apmokéjimo sistema, kitais lokaliniais Progimnazijoje galiojan&iais ir
darbuotojo darbg reglamentuojanciais aktais.

16. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

17. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskutine savo darbo dieng darbuotojas
privalo Progimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti Progimnazijos darbuotojui
patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduots turta, mokymo priemones, o bibliotekos
darbuotojams darbuotojui perduotas knygas ir kt. turta, tokios buklés, koks turtas, mokymo
priemonés, knygos ir kt. turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant j to turto normaly nusidévéjima.

IIT SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

18.Progimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio,
iSskyrus Svenciy dienas, iSskyrus pagal suming darbo laiko apskaitg dirban¢ius asmenis, kuriy
darbo laikas sudaromas pagal suminés darbo laiko apskaitos grafikg. Tarp darbo savaitiy yra 2
dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

19. Darbo laiko normos:

19.1. Mokyklos mokytojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per savaite, kas atitinka
1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kon-aktinio darbo su mokiniais valandy,
nekontaktinio darbo valandy ir valandy mokyklos bendruomsnei.

19.2. Direktorius ir kiti Progimnazijos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy per
savaite, i8skyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta daroo laiko norma arba nustatytas ne visas
darbo laikas.

20. Ne véliau, kaip po 5 darbo valandy darbuotojui suteikiama piety pertrauka, skirta pailséti ir
pavalgyti. Sios pertraukos trukmé ne trumpesné negu trisde$imt minuiy ir ne ilgesné kaip dvi
valandos. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darbov-ete.

21. Progimnazijoje valstybés nustatytomis $venc¢iy dienomis nedirbama. Valstybiniy Svenciy dieny
iSvakarése darbuotojai dirba vieng valandg trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos sutrumpinto
darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

22. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika, pamoky, neformaliojo
Svietimo, konsultacijy, mokymo namuose ir kitus veiklos organizavimo tvarkaraScius, kurie yra darbo
grafiko dalis. Fiksuotos darbo dienos kontaktinés valandos — tai valandos, kuriomis pedagoginiai
darbuotojai privalo dirbti darbovietéje, pagal patvirtintus pamoky, uzsiémimy, kity jvairiy veikly
tvarkara$¢ius bei jy pakeitimus, pagal ménesio veiklos plare numatytas ar kitas atskiru praneSimu
skelbiamas suplanuotas veiklas. Fiksuotos nekontaktinés darbo valandos, skirtos pasiruosti
pamokoms, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti, ar kitoms veikloms mokyklos bendruomenei
dirbamos darbuotojo pasirinktoje vietoje, tuo metu darbuoto-as pats atsako uz darby sauga.

23. Darbuotojams draudZiama savavaliSkai keisti tvarkarast: ar darbo grafika.

24. Mokytojo darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su klase,
likusias 15 min. pedagogas skiria mokiniy konsultavimui, pasiruoSimui pamokai, budéjimui



progimnazijoje pertrauky metu, vadovaujantis progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintu
budéjimo progimnazijoje tvarkara$¢iu.

25. Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriy metu néra galimybés suteikti piety pertrauka,
suteikiama galimybeé pavalgyti darbo laiku. Pertrauka pailséti ir pavalgyti jskaitoma j darbo laikg ir
apmokama darbo uzmokes¢iu.

26. Progimnazijos direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas maksimaliojo darbo laiko
ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos
ZiniaraS¢iuose. UZpildytus Ziniara$€ius Progimnazijos direktorius patvirtina per 1 darbo dieng
pasibaigus ménesiui. Progimnazijos direktoriaus patvirtiati darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai
pateikiami buhaltering apskaitg tvarkan¢iam subjektui.

27. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovg ir direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmg¢. Norédamas i§vykti ne darbo
tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir direktoriy, nurodyti i§vykimo
tikslg bei trukme, gauti vadovo ir direktoriaus sutikima.

28. Mokiniy atostogy metu ir kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiiros, karantino ar pan.), mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai dirba pagal direktoriaus
jsakymu patvirtinta darbo grafika, veiklos plang arba vykdo kitus administracijos teisétus
nurodymus. Darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad buty uZtikrintas veiksmingas
progimnazijos darbas.

29. Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti vir§valandzius,
poilsio ar $venciy dieng tik su jy sutikimu.

30. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas:

30.1. pirmaja rugséjo savaite, ir direktoriaus jsakymu numatytais atvejais;

30.2. dienomis, kai vyksta $ventiniai renginiai, tradicinés Progimnazijos $ventés, organizuojami
bendri Progimnazijos pedagogy kvalifikacijos tobulinimo mokymai.

31. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kitg atostogy ir nedarbingumo metu pagal
Progimnazijos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Progimnazijos direktorius organizuoja
nesancio darbuotojo pavadavima.

32. Jei darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kitos svarbios prieZasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmajg nedarbingumo diena) informuoti tiesioginj vadova ir uz Darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢io pildyma atsakinga darbuotoja, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir
trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma te¢siama. Kai neatvykimo j darba priezastis yra
nedarbingumas patekus j stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo diena apie tai pranesti ne tik
tiesioginiam vadovui, bet ir uz Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io pildyma atsakingam darbuotojui.
Jeigu darbuotojas dél sveikatos biiklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui | darbg ar i§ darbo
negali pranesti apie savo neatvykima j darba arba dél kity prieZasCiy neatvyksta j darbg, apie tai,
kad darbuotojo néra darbe pagal galimybes informuoja darbuotojo artimieji.

33. Jei darbuotojas j darbag véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

34. Istaigos darbuotojai privalo:

34.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmeés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);
34.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybitkai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;



34.3. vykdyti Istaigos vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse,
pareigybés aprase;

34.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prie§gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

34.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

34.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medzZiagas, elektros energija
bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

34.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

34.8. biti $variai ir tvarkingai apsirengus;

34.9. saugoti Progimnazijos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems asmenims
jei tai nesusije su darbo funkcijy vykdymu;

35.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés Progimnazijai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
jrankius, medziagas, ir kitg padaryta Zalg;

34.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianc¢iy kiiriniy;

34.12. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy.

34.13. neriikyti Progimnazijoje ir mokyklos teritorijoje;

34.14. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patycias, mustynes, teisés akty pazeidimus, Zalg
Zzmoniy sveikatai ar Progimnazijai galinCius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus incidentus, ir imtis
priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai,

35. Progimnazijos patalpose ir teritorijoje draudZiama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar
toksines medziagas, rikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis. toleruoti kity darbuotojy tokig elgsena,
leisti, kad taip elgtysi mokiniai, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy medziagy. Darbuotojui pastebéjus neblaivy (apsvaigusj) bendruomenés narj, privaloma
informuoti Progimnazijos vadova.

36. Ugdomosios veiklos organizavimo reikalavimai:

36.1. Pamokos metu mokytojai iSeiti i§ klasés patalpos gali tik ypatingais atvejais (netikétai
pablogéjus sveikatai, teikiant pirmaja pagalba mokiniui). Tokiu atveju mokytojas nedelsdamas
informuoja savo tiesioginj vadova arba direktoriy. Be priezasties pedagogas negali pamokos metu
iSeiti i§ klasés ir palikti mokiniy vieny.

36.2. Mokiniai j klasés ar kitg veiklos patalpa jleidziami nuskambeéjus pirmam skambuéiui(2 min. iki
pamokos pradzios laiko), po antro skambucio pradedama pamoka. Pamokos pabaigoje skambucio
néra. I§ pamokos mokiniai iSleidziami tik pasibaigus pamokos laikui (uZ pamokos baigimg laiku
atsako pamokg ar uzsiémimg vedantis mokytojas).

36.3. Pedagogas neturi teisés iSpraSyti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti | pamoka. ISkilus
problemoms, pedagogas nedelsdamas privalo kreiptis j klasés auklétoja, socialinj pedagoga, vadovus,
apie netinkamg elgesj informuoti mokinio tévus (globéjus, rpintojus).

36.4. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, neformaliojo §vietimo uZsiémimuose biity laikomasi
darbo saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus elektroniniame dienyne.

36.5. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai pamoky, uZsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju
telefonu (tai galima daryti i$skirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius), gerti kava, arbata,
valgyti ir privalo drausti tai daryti mokiniams.

36.7. Jei pedagogas organizuoja veikla, renginj ne klaséje, bet kitoje progimnazijos erdvéje per savo
pamoka, jis turi suderinti su kuruojanéiu vadovu. Jei veikla, renginys organizuojamas ir per kity



pedagogy pamokas progimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su kuruojanéiu vadovu ir
informuoti pedagogus.

36.8. Pedagogai, kuriy uZsiémimy metu vyksta kito pedagogo organizuojama veikla ar renginys,
privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uZ jy elgesj to renginio metu.

36.9. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity pedagogy uzsiémimus uZ progimnazijos riby,
renginio organizatorius privalo suderinti su tiesioginiu vadovu, ir elektroniniame dienyne paskelbti
apie vyksiantj renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvauiandiy renginyje, sarasg ne véliau kaip
pries 3 dienas iki renginio.

37. Pedagogas j savo pamoka, uzsiémima be vadovy leidimo negali jleisti pasaliniy asmeny. Esant
reikalui, j pamoka, organizuojama veiklg, uzsiémimg be atskiro jspéjimo gali jeiti tik Progimnazijos
vadovali, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos specialistas, klasés auklétojas.
38.Administracijos darbuotojai pedagogy pamokas, uZsiémimus stebi pagal plang. Apie vizitg
vadovas pedagoga ispéja ne veliau kaip prie§ dieng. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy,
mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai Zodziu ir rastu, vykdant atestacija) vadovai gali lankytis
pamokose, uZsiémimuose i§ anksto apie tai nepranese pedagogui.

39. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teise nustatyta tvarka naudotis Progimnazijos kabinetais,
sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt..
40. Jei pagal tvarkarastj buvo paskutiné pamoka, uZsiémimas, mokytojas privalo palikti tvarkingg
darbo vieta: uzdaryti langus, i§jungti $viesa, kompiuterj, jeigu kabinete yra kitokie elektros prietaisai
juos i§jungti, uzrakinti duris, kabineto raktg atiduoti budin¢iajam darbuotojui.

41. Progimnazijos kabinety raktai saugomi Progimnazijos budétojo darbo vietoje. Progimnazijos
budétojas atsakingas uZz rakty iSdavimg ir rakty grazinimo kontrole.

42. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta. GrjZgs parengti
kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninés priemonés ir
kt.).

43. Progimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga ir priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

44. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirag bei remonta, programinés jrangos diegimg organizuoja ir
Siuos darbus atlieka tik atsakingas kompiuteriy prieZitiros specialistas.

45. Budétojas darbuotojams i§duoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus. Duoti raktus mokiniams
draudziama. Budétoja registruoja j Progimnazijg atvykusius interesantus ir sveéius specialioje
knygoje ir kontroliuoja paSaliniy asmeny patekimg j Progimnazijg, apie paSalinius asmenis
informuoja Progimnazijos vadova.

46. Su Progimnazijoje galiojan€iais vietinio pobiidZio teisés aktais, darbdavio nurodymais
darbuotojai gali bliti supazindinami elektroniniu pastu, per elektroninj dienyna, i§siunc¢iant teisés aktg
ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, jei progimnazijos direktoriaus jsakyme nenurodyta
kitaip.

VI SKYRIUS ]
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

47. Darbuotojui, pazeidusiam §ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
48. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



49. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Progimnazijos darbuotojams.
50. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos Progimnazijos bendruomenés nariy, mokyklos
savivaldos institucijy bei administracijos iniciatyva.

51. Visi darbuotojai supaZindinami su Taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais pasira$ytinai arba
naudojant informaciniy technologijy priemones (elektroniniv pastu, per elektroninj dienyng Tamo
52.Taisyklés skelbiamos progimnazijos interneto svetaingje https://rozynoprogimnazija.lt/

SUDERINTA

PanevéZio RoZyno progimnazijos
darbuotojy Darbo tarybos pirmininké
Ingrida Zuralovigiené

2025-08-29



