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P.A.NEVEZIO RQZYNO PRO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAIS}-KLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PaneveZio RoZyno progimnazijos (toliau -Progimnazijz ) Darbo tvarkos taisykles (toliau -
Taisykles) reglamentuoja Progimnazijos darbo tvark4, aibreLia bendruosius darbo santykiq
principus ir elgesio nornas Progimnazijoje, tarp vadovo, pavaduotojq, mokytojq, kito Progimnazijos
personalo, nustatydamos bendro pobldZio reikalavimus ir taisykles.
2. ProgimnazrlayraPaneveZio miesto savivaldybes biudZetine istaiga, kuri vykdo 1-8 klasiq mokiniq
pradinio, pagrindinio ugdymo I pakopos, neformaliojo ugdyno Svietimo programas ir i5duoda Siuos

pasiekimus patvirtinandius dokumentus.
3. Darbo tvarkos taisykles parenglos vadovaujantis Liatuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo istatymu, kitais istatymais ir poistatyminiais aktais, vidaus aktais.
4. Taisykles tvirtina Progimnazijos direktorius, suderings su mokytojq taryba ir darbo taryba.
5. Progimnazijos darbuotojai su Taisyklemis supaZindinami pasira5ytinai, priimant juos i darb4

ir po Taisykliq priemimo ar pakeitimo.
6. UZ darbo tvarkos taisykliq igyvendinim4 atsako Progimnazijos direktorius.

II SKYRIUS
PRTEMIMO I DARBAIR ATLEIDIMO t5 O.q.nnO TVARKA

7. Progimnazijos direktoriq skiria ir atleidZia steigejas.

8. Progimnazijos darbuotojus i darb4 priima, darbo sutarti sudaro ir j4 nutraukia Progimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kcdekso ir Lietuvos Respublikos Svietimo

ir mokslo ministro nusta[4a tvarka.
g.Progimnazijos ir darbuotojo (iskaitant ir direktoriq) susitarimas del darbo iforminamas darbo

sutartimi, kai Salys susitaria del bltinq darbo sutarties s4lygq: darbuotojo darbovietes, darbo funkcijq
(t. y. del tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos larbo arba tam tikry pareigq) ir darbo

apmokejimo. Darbo sutartis sudaroma ne veliau kaip prie5 vien4 darbo dien4, iki darbuotojas pradeda

dirbti, ir isigalioja darbuotojo pradejimo dirbti dien4.

10. Saliq susitarimu gali buti sulygstama ir del kitq darbo sutarties s4lygr+, jeigu darbo istatymai, kiti
norminiai teises aktai nedraudLia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.). Susitarimas del

papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos dart'o sutarties sudarymu.

11. Priimamas i darb4 asmuo turi pateikti savo asmens dokument4, jo i5silavinim4 ir kvalifikacij4
patvirtinandius dokumentus, jei priemimas i darb4 yra siejamas su i5silavinimo ir kvalifikaciniais
reikalavimais, paZymas apie jo sveikatos blklg ir turimus vaikus, jei tokiq duomenq, dokumentq

b[tinumo reikalauja teises aktai arba nuo duomenq apie svei-<atos b0klg, turimq tam tikro amZiaus ir
sveikatos blkles vaikq skaidiq turinio Progimnazijai atsiranda pareiga suteikti darbuotojui
papildomas garantijas del jo sveikatos btikles, pirmenybes leisg i atostogas, nemokamas atostogas,

laisvas dienas, ipareigoja sudaryti tam tikras darbo s4lygas ir t.t. Pateikdamas tokius duomenis



darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie bfitq naudojami, o darbdavys isipareigoja juos naudoti tik
igyvendinant teises aktq numatl,tas s4lygas, ipareigojimus, garantijas, bei Progimnazijos apskaitos
tikslais, o tokiq duomenq nepateikus, laikoma, kad darbdavy; neZinojo ir neprivalejo tokiq garantijq
darbuotojui suteikti.
12. Ne veliau kaip pirmqj4 darbuotojo darbo dien4 darbuotojas yra pasira5ytinai supaZindinamas
su darbo tvarkos taisyklemis, pareigybes apra5u, saugos ir sveikatos, prie5gaisrines saugos
instrukcijomis, darbuotojui patiketo turto naudojimo ir a-sakomybes uZ ji tvarka, kolektyvine
sutartimi, darbo apmokejimo sistema, kitais lokalinilis Progimnazijoje galiojandiais ir
darbuotoj o darb4 reglamentuoj andiais aktais.
16. Darbuotojas i5 darbo gali bDti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiq pasibaigimo diena yra paskutine darbuotojo darbo diena.
17. Nutraukus su darbuotoju darbo sutarti, ne veliau kaip prskuting savo darbo dien4 darbuotojas
privalo Progimnazijos direktoriui ar jo igaliotam asmeniui gr1Linti Progimnazijos darbuotojui
patiket4 ar darbo funkcijoms rykdyti perduot4 turtE, mokymo priemones, o bibliotekos
darbuotojams darbuotojui perduotas knygas ir kt. frrtE, tokios bfikles, koks turtas, mokymo
priemones, knygos ir kt. turtas jam buvo perduotas, atsiZvelgiant ito turto normalq nusidevejim4.

III SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

l8.Progimnazijoje nustatoma 5 darbo dienq darbo savaite nuo pirmadienio iki penl(adienio,
i5skyrus Svendiq dienas, i5skyrus pagal suming darbo laiko apskait4 dirbandius asmenis, kuriq
darbo laikas sudaromas pagal sumines darbo laiko apskaitos grafik4. Tarp darbo savaidiq yra 2
dienq trukmes nepertraukiamo poilsio dienos.
19. Darbo laiko normos:
19.1. Mokyklos mokytojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per savaitg, kas atitinka
l5l2 val. per metus. Jq darbo laikas sudarl.tas i5 kon.aktinio darbo su mokiniais valandq,
nekontaktinio darbo valandq ir valandq mokyklos bendruomenei.
19.2. Direktorius ir kiti Progimnazijos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandq per
savaitg, i5skyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darro laiko norma arba nustatytas ne visas
darbo laikas.
20. Ne veliau, kaip po 5 darbo valandq darbuotojui suteil.iama pietq pertrauka, skirta pailseti ir
pavalgyti. Sios pertraukos trukme ne trumpesne negu tris,lesimt minudiq ir ne ilgesne kaip dvi
valandos. Per pietq pertrauk4 darbuotojas gali palikti darbov-etg.
21. Progimnazijoje valstybes nustatl.tomis Svendiq dienomis nedirbama. Valstybiniq Svendiq dienq
i5vakarese darbuotojai dirba vien4 valand4 trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos sutrumpinto
darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.
22. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus isakymu patvirtinQ darbo grafik4, pamokq, neformaliojo
Sr,ietimo, konsultaciiq, mokymo namuose ir kitus veiklos organizavimo tvarkara5dius, kurie yra darbo
grafiko dalis. Fiksuotos darbo dienos kontaktines valandos - tai valandos, kuriomis pedagoginiai
darbuotojai privalo dirbti darbovietej e, pagal patvirtintus pamokrl, uZsiemimq, kitq ivairiq veiklq
tvarkara5dius bei jq pakeitimus, pagal mdnesio veiklos plar-e numatytas ar kitas atskiru prane5imu
skelbiamas suplanuotas veiklas. Fiksuotos nekontaktines darbo valandos, skirtos pasiruoSti

pamokoms, rnokiniq mokymosi pasiekimams vertinti, ar kitoms veikloms mokyklos bendruomenei
dirbamos darbuotojo pasirinktoje vietoje, tuo metu darbuoto- as pats atsako uZ darbq saugq.

23. Darbuotojams draudZiama savavaliSkai keisti tvarkara5t- ar darbo grafik4.
24. Moky,tojo darbo valanda - 60 min., i5 kuriq 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su klase,

likusias 15 min. pedagogas skiria mokiniq konsultavin.ui, pasiruoSimui pamokai, budejimui



progimnazijoje pertraukq metu, vadovaujantis progimnazijos direktoriaus isakymu patvirtintu
budej imo pro gimnazij oj e tvarkara5diu.
25. Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriq metu nera galimybes suteikti pietq pertrauk4,
suteikiama galimybe pavalgyti darbo laiku. Pertrauka pailseti ir pavalgl.ti iskaitoma i darbo laik4 ir
apmokama darbo uZmokesdiu.
26. Progimnazijos direktorius savo darbo laik4 tvarko pats, nepaZeisdamas maksimaliojo darbo laiko
ir minimaliojo poilsio reikalavimq. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos
Ziniaraidiuose. UZpildyus Ziniara5dius Progimnazijos direktorius patvirtina per 1 darbo dien4
pasibaigus menesiui. Progimnazijos direktoriaus patvirtieti darbo laiko apskaitos Ziniara5diai
pateikiami buhalterinE apskait4 tvarkandiam subj ektui.
27. Noredamas palikti darbo viet4 darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti savo

tiesiogini vadov4 ir direktoriq ir nurodyti i5vykimo tiksl4 bei trukmg. Noredamas i5vykti ne darbo
tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti savo tiesiogini vadov4 ir direktoriq, nurodyti i5vykimo
tiksl4 bei trukmg, gauti vadovo ir direktoriaus sutikim4.
28. Mokiniq atostogq metu ir kai del ivairiq prieZasdiq nutraukiamas ugdymo procesas (del oro
temperatlros, karantino ar pan.), mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai dirba pagal direktoriaus

isakymu patvirtint4 darbo grafik4, veiklos plan4 arba vykdo kitus administracijos teisetus

nurodymus. Darbuotojai privalo planuoti darbo laik4 ta:p, kad bltq uZtikrintas veiksmingas
progimnazijos darbas.

29. Direktorius gali ipareigoti vadovaujandius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti vir5valandZius,
poilsio ar Svendiq dien4 tik su jq sutikimu.
30. Pamokq laikas gali buti trumpinamas:
30.1. pirmqj4 rugsejo savaitg, ir direktoriaus isakymu numatltais atvejais;
30.2. dienomis, kai vyksta Sventiniai renginiai, tradicines Progimnazijos Sventes, organizuojami
bendri Frogimnazij os pedagogq kvalifikacij os tobulinimo mokymai.
31. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kit4 atostogq ir nedarbingumo metu pagal

Progimnazijos direktoriaus isakymus del pavadavimo. Progimnazijos direktorius organizuoja
nesandio darbuotoj o pavadavim4.
32. Jei darbuotojas neafiyksta i darb4 del ligos ar kitos svarbios prieZasties, jis privalo
nedelsdamas (pirm4f4 nedarbingumo dien4) informuoti tiesiogini vadov4 ir uZ Darbo laiko
apskaitos Ziniara5dio pildym4 atsaking4 darbuotoj4, nuro,lydamas neatvykimo prieZasti (-is) ir
trukmg, prane5ti, kai nedarbingumo paLyma tgsiama. Kai neatrykimo i darb4 prieZastis yra
nedarbingumas patekus i stacionariq gydymo fstaig4 arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteiktq atostogq metu, darbuotojas privalo pirmqj+ nedartingumo dien4 apie tai prane5ti ne tik
tiesioginiam vadovui, bet ir uZ Darbo laiko apskaitos Ziniara5dio pildym4 atsakingam darbuotojui.
Jeigu darbuotojas del sveikatos bukles, del nelaimingo atsitikimo pakeliui i darb4 ar i5 darbo
negali pranesti apie savo neatr,ykim4 i darb4 arba del kitq prieZasdirl neatvyksta i darbq, apie tai,
kad darbuotojo nera darbe pagal galimybes informuoja darbuotojo artimieji.
33. Jei darbuotojas i darb4 veluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti savo tiesiogini
vadov4.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

34. {staigos darbuotojai privalo:
34.1. dirbti dorai ir s4Ziningai, laikyis darbo tvarkos, darbo drausmes (nustatytos darbo laiko
trukmes, vis4 darbo laik4 skirti darbui, naudoti darbo priemures tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);
34.2. atlikti pavest4 darb4 kvalifikuotai, laiku ir kokybiikai, laikantis teises aktq reikalavimq,
metodiniq rekomendacijq, etikos nuostatq;



34.3. vykdyti {staigos vadovo teisetus nurodymus ir pavedimus, nustatl.tus darbo sutartyse,
pareigybes apra5e;

34.4. laikyis darbuotojq saugos ir sveikatos bei prie5gaisrines saugos instrukcijq reikalavimq,
nekenkti kitq dirbandiqjq sveikatai, tausoti sav4j4;
34.5. laikytis nustatytos materialiniq vertybiq ir dokumentq saugojimo tvarkos;
34.6. efektyviai naudoti irenginius, ekonomiSkai ir racionaliai naudoti medZiagas, elektros energij4
bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato istatymai ir kiti teises aktai;
34.7. laikytis visuotinai priimtq elgesio normq ir tarpusavio santykiq reikalavimq, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniq tdvais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai sprgsti interesantq klausimus;
34.8. bDti Svariai ir tvarkingai apsirengus;
34.9. saugoti Progimnazijos duomenis, jq nekopijuoti, neatsl<leisti, neplatinti tretiesiems asmenims
jei tai nesusijg su darbo funkcijq vykdymu;
35.10. atlyginti del darbuotojo kaltes Progimnazijat padarytus nuostolius sugadinus ar praradus

irankius, medZiagas, ir kit4 padarytqLalq;
34.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiqsti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterines
programines irangos ir autoriq teises paLeidliandiq klriniq;
34.12. nuolat kelti kvalifikacij4. Kvalifikacijos kelimo metu laikytis akademines drausmes
reikalavimq.
3 4.13 . nerlklti Progimnazij oj e ir mokyklos teritorij oj e;

34.14. prane5ti tiesioginiam vadovui apie pastebetas patydias, mu5tynes, teises aktq paZeidimus, Za14

Zrnoniq sveikatai ar Progimnazijar galindius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus incidentus, ir imtis
priemoniq juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai;
35. Progimnazijos patalpose ir teritorijoje draudZiama vartoti alkoholinius gdrimus, narkotines ar
toksines medZiagas, rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis. toleruoti kitq darbuotojq toki4 elgsen4,
leisti, kad taip elgtqsi mokiniai, blti irlar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniq,
toksiniq medZiagq. Darbuotojui pastebejus neblaivq (aps-aigusi) bendruomenes nari, privaloma
informuoti Pro gimnazij os vadovq.
36. Ugdomosios veiklos organizavimo reikalavimai:
36.1. Pamokos metu mokytojai i5eiti i5 klases patalpos gali tik ypatingais atvejais (netiketai
pablogejus sveikatai, teikiant pirmq1q pagalb4 mokiniui). Tokiu atveju mokytojas nedelsdamas
intbrmuoja savo tiesiogini vadovq arba direktoriq. Be prieZasties pedagogas negali pamokos metu
i5eiti iS klases ir palikti mokiniq vienq.
36.2. Mokiniai iklases ar kit4 veiklos patalp4 ileidZiami nusl.,ambejus pirmam skambudiui(2 min. iki
pamokos pradZios laiko), po antro skambudio pradedama pamoka. Pamokos pabaigoje skambudio
nera. I5 pamokos mokiniai i5leidZiami tik pasibaigus pamokos laikui (uZ pamokos baigim4 laiku
atsako pamokE ar uZsiemim4 vedantis mokytojas).
36.3. Pedagogas neturi teises i5pra5y.ti mokini i5 pamokos, pavelavusio neileisti i pamok4. I5kilus
problemoms, pedagogas nedelsdamas privalo kreiptis iklases aukletojq, socialini pedagog4, vador,T rs,

apie netinkam4 elgesi informuoti mokinio tevus (globejus, rlpintojus).
36.4.Pedagogai turi uZtikrinti, kad pamokose, neformaliojo Svietimo uZsiemimuose bltq laikomasi
darbo saugos ir sveikatos reikalavimq, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktaZus darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus ira5us elektronirLiame dienyne.
36.5. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai pamokq, uZsiemimrl metu negali kalbetis mobiliuoju
telefonu (tai galima daryti i5skirtiniais atvejais ir apie tai reiketq ispeti mokinius), gerti kav4, arbatq,
valgyti ir privalo drausti tai daryti mokiniams.
36.7. Jei pedagogas organizuoja veikl4, rengini ne klaseje, bet kitoje progimnazijos erdveje per savo

pamok4, jis turi suderinti su kuruojandiu vadovu. Jei veikla, renginys organizuojamas ir per kitq



pedagogtl pamokas progimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su kuruojandiu vadovu ir
informuoti pedagogus.
36.8. Pedagogai, kuriq uZsiemimq metu vyksta kito pedag,>go organizuojama veikla ar renginys,
privalo dalyvauti su savo klasds, grupes mokiniais ir atsakyti uZ jq elgesi to renginio metu.
36.9. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kitq pedagrgq uZsiemimus uZ progimnazijos ribq,
renginio organizatorius privalo suderinti su tiesioginiu vadovu, ir elektroniniame dienyne paskelbti
apie vyksianti rengini kolegoms, pateikti mokiniq, dalyvau andiq renginyje, s4ra54 ne veliau kaip
prieS 3 dienas iki renginio.
37. Pedagogas i savo pamok4, uZsiemim4 be vadovq leidimr negali ileisti pa5aliniq asmenq. Esant
reikalui, i pamok4, organizuojam4 veikl4, uZsiemim4 be atskiro ispejimo gali ieiti tik Progimnazijos
vadovai, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenes svei<atos specialistas, klases aukletojas.
38.Administracijos darbuotojai pedagogq pamokas, uZsiernimus stebi pagal plan4. Apie vrzit1
vadovas pedagogq ispeja ne veliau kaip prie5 dien4. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniq,
mokiniq ter,'q (globejq, rlpintojq) skundai LodLiu ir ra5tu, vykdant atestacij4) vadovai gali lankytis
pamokose, uZsiemimuose i5 anksto apie tai neprane5g pedagogui.
39. Progimnazijos bendruomenes nariai turi teisg nustatyta trarka naudotis Progimnaziios kabinetais,
sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninemis mokymo priemonemis, inventoriumi ir kt..
40. Jei pagal tvarkara5ti buvo paskutine pamoka, uZsidmirnas, mokytojas privalo palikti tvarking4
darbo viet4: uZdaryti langus, iSjungti Svies4, kompiuteri, jeigr: kabinete yra kitokie elektros prietaisai
juos i5jungti, uZrakinti duris, kabineto rakt4 atiduoti budindiajam darbuotojui.
41. Progimnazijos kabinetq raktai saugomi Progimnazijos budetojo darbo vietoje. Progimnazijos
budetojas atsakingas uZ raktq iSdavim4 ir raktq gr4Zinimo kontrolg.
42. Kabineto vadovas, i5eidamas atostogauti, privalo palikti tvarking4 darbo viet4. GriZgs parengti
kabinetE naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia technines priemones ir
kt.).
43. Progimnazijos elektroniniais ry5iais, programine iranga, kita technine iranga ir priemonemis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
44. Kompiuteriq, ry5iq technikos prieZi[r4 bei remont4, pro6ramines irangos diegim4 organizuoja ir
Siuos darbus atlieka tik atsakingas kompiuteriq prieZi[ros specialistas.
45. Budetojas darbuotojams i5duoda ir priima kabinetq ir kitq patalpq raktus. Duoti raktus mokiniams
draudZiama. Budetoja registruoja i Progimnazijq atvykusius interesantus ir svedius specialioje
knygoje ir kontroliuoja pa5aliniq asmenq patekim4 i Progimnazijq, apie pa5alinius asmenis
info rmuoj a Pro gimnazij o s vadov4.
46. Su Progimnazijoje galiojandiais vietinio pobDdZio teises aktais, darbdavio nurodymais
darbuotojai gali blti supaZindinami elektroniniu pa5tu, per elektronini dienyn4, i5siund,iant teises akt4
ar reikiarn4 informacij4 elektroniniu formatu, jei progimnazijos direktoriaus isakyme nenurodyta
kitaip.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

47. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.
48. Darbuotojq drausming atsakomybg reglamentuoja Lieturos Respublikos darbo kodeksas.

VII SI(YRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



49. Taisykles galioja nuo jq patvirtinimo dienos ir privalomm visiems Progimnazijos darbuotojams.
50. Taisykles gali bfiti keidiamos ir papildomos Progimnazijos bendruomenes nariq, mokyklos
savivaldos institucij q bei administracij o s iniciatyva.
51. Visi darbuotojai supaZindinami su Taisyklemis, jq pakeitimais, papildymais pasira5ytinai arba
naudojant informaciniq technologijrl priemones (elektroniniu paStu, per elektronini dienyn4 Tamo
5 2. Taisykles skelbiamo s pro gimnazij os interneto svetainej e ntlps : llro zynop ro g im
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