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UTENOS VYTURIU PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES
1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Utenos Vyturiy progimnazijos (toliau — progimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau—
Taisyklés) reglamentuoja progimnazijos bendruomenes darbo tvarka siekiant uztikrinti darbo kokybg
ir profesinés etikos laikymasi, didinti darbo efektyvuma ir atsakomybe uZ pavestg darba: darbuotojuy
darbo santykius, priémimo ir atleidimo i§ darbo procediiras, darbuotojy pareigas ir teises, apmokéjimo
ir atostogy suteikimo tvarka galiojanéiy Lietuvos Respublikos jstatymy pagrindu.

2. Progimnazija savo veiklg grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir teisés aktais, Utenos rajono savivaldybés tarybos ir
administracijos teisés aktais, Utenos rajono Svietimo ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais, Utenos
Vyturiy progimnazijos nuostatais, progimnazijos direktoriaus jsakymais ir vadovaujasi mokslo mety
ugdymo planu, bendrosiomis programomis.

3. Progimnazijos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, darbuotojy
saugos ir sveikatos, priegaisrinés saugos instrukcijos. Konkredias darbuotojy teises ir pareigas
nustato jy pareigybiy apraSymai ir jsakymai.

4. Sios taisyklés privalomos visiems darbuotojams, dirbantiems progimnazijoje pagal
darbo sutartj. Siy taisykliy XXIX skyriaus ,.Bendryjy vidaus tvarkos reikalavimy“ privalo laikytis
visi progimnazijos bendruomenés nariai: darbuotojai, mokiniai, tévai (globéjai, ripintojai).

5.  Taisykles jsakymu tvirtina progimnazijos direktorius, suderines su progimnazijoje
veikiangia darbo taryba. Jos jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

6.  Progimnazijos direktorius privalo supazindinti visus dirbandiuosius ir naujai priimamus
darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis) su taisyklémis per DVS KONTORA arba jy pateiktais
el. pastais.

7.  Progimnazija turi teis¢ darbuotojams suteikti el. pastg.

8. Darbuotojas su jo blisimo darbo salygomis, taisyklémis, kitais progimnazijoje
galiojandiais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba bei akty pakeitimais, gali buti
supazindinamas el. pastu, per el. dienyng TAMO, informaciniuose stenduose, pasiraSytinai, bendroje
informacinéje sistemoje. Darbuotojai progimnazijos suteikta el. pastg turi tikrinti ne re¢iau kaip kartg
per darbo dieng.

9. Taisykliy pakeitimus ar papildymus inicijuoja progimnazijos direktorius ar kit
progimnazijos bendruomenés nariai.

10. Darbuotojai gali biiti stebimi techninémis priemonemis (progimnazijos koridoriuose ir
progimnazijos teritorijoje, kur jrengtos vaizdo kameros). Jeigu konkregioje darbo vietoje (klaséje)
vykdomas vaizdo stebéjimas, apie tai papildomai informuojama pakabinant iskaba matomoje vietoje.
Techninémis priemonémis surinkti darbuotojy duomenys saugomi ne ilgiau kaip 6 ménesius.
Darbuotojas, pareidkes rafytinj praSyma, turi teisg susipaZinti su darbdavio apie jj techninémis
priemonémis surinkta ir saugoma informacija.



II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
1. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

6.  Progimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojus: ugdymui ir Gkio
reikalams. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja progimnazijos veikla tiesiogiai arba
per direktoriaus pavaduotojus.

7. Direktoriaus funkcijos ir veiklos sritys i§vardintos nuostatuose ir pareigybés apralyme.
Pavaduotojy funkcijos ir veiklos sritys nurodytos pareigybes apradymuose.

8.  Direktorius yra atskaitingas progimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Utenos
savivaldybés tarybai (toliau-Taryba) bei administracijos direktoriui.

9.  Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai
jforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

10.  Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy institucijose ir

istaigose progimnazijai atstovauja direktorius arba jo jgalioti dircktoriaus pavaduotojai ir kiti
progimnazijos darbuotojai.

2. PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

11. Progimnazijos organizacing struktiirg, pareigybiy apra§ymus ir etaty saradg tvirtina
progimnazijos direktorius.

12. DidZiausia progimnazijai leisting pareigybiy skaidiy nustato progimnazijos steigejas,
mokytojy skaiiy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

13. Progimnazijos savivaldg sudaro Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba, ir
progimnazijos tévy komitetas.

14. Progimnazijoje veikia mokytojy metodinés grupés ir direktoriaus jsakymu sudarytos
darbo grupés ir komisijos, kuriy veiklg reglamentuoja progimnazijos nuostatai ar $vietimo teisiniai
dokumentai bei Darbo taryba.

15. Progimnazijos ugdymo koncentrams (pradinio ir pagrindinio ugdymo pirmos dalies)
vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldiis yra $iuose koncentruose dirbantys
mokytojai.

16. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tkiui, informaciniy technologijy sistemy
administratoriai, ra$tinés administratorius, vyresnysis buhalteris, bibliotekininkas, socialinis
pedagogas, specialieji pedagogai, psichologas yra tiesiogiai pavaldiis progimnazijos direktoriui;
buhalteris apskaitininkas - vyresniajam buhalteriui.

17. Materialiniam apriipinimui, Tikiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tkiui.
Jam pavaldils yra progimnazijos statiniy prieZitros darbininkai, valytojai, atsakingasis budétojas,
aplinkos tvarkytojas, viréjos, autobusy vairuotojai.

3. PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. Progimnazijos veikla organizuojama igyvendinant progimnazijos strateginj plang, metinj
veiklos plana bei ugdymo plana.

19. Progimnazijos direktorius sudaro darbo grupes, kurios vadovaujasi vidaus veiklos
jsivertinimo rezultatais ir rengia progimnazijos metinio veiklos plano, strateginio plano, ugdymo
plano projektus. Darbo grupiy vadovai parengtus plany projektus teikia Mokyklos tarybai, Darbo
tarybai pritarti, progimnazijos direktoriui tvirtinti.

20. Progimnazijos direktorius vadovo meting ataskaita pristato Mokyklos tarybai ir teikia
Utenos rajono savivaldybés merui. Informacija apie metinio veiklos plano, strateginio plano vykdyma
progimnazijos bendruomenei viedai skelbiama progimnazijos internetinéje svetainéje.



21. ki sausio 31 d. progimnazijos direktoriaus pavaduotojas kiui, VieSyju pirkimy
komisijos pirmininkas, pateikia ataskaita VieSujy pirkimy tarnybai apie praéjusiais kalendoriniais
metais progimnazijoje vykdytus vie§uosius pirkimus, progimnazijos vyresnysis buhalteris pateikia
mokes¢iy inspekcijai ataskaita apie gauta parama ar labdarg ir kitas finansines ataskaitas, kuriy
reikalauja Utenos rajono savivaldybés finansy skyrius.

22. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas asmeniskai atsako uZ kokybiskg savo funkcijy
vykdyma.

23. Direktoriaus pavaduotojai nuolat informuoja direktoriy apie progimnazijos veiklos
organizavimo vykdymo eiga.

24. Pasitilymus progimnazijos veiklos klausimais ZodZiu ar rastu tiesiogiai direktoriui, jo
pavaduotojams gali pateikti kiekvienas progimnazijos bendruomenes narys.

4. DOKUMENTU PASIRASYMAS

25. Progimnazijos direktorius, o jam nesant (i§vykes j komandiruote, atostogy ar dél ligos) -
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba Mokyklos darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme yra
numatyta §i funkcija, pasirao jsakymus ir dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms,
jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.

26. Finansinius dokumentus nesant direktoriui gali pasiradyti direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

27. Isakymus finansy klausimais pasiraso progimnazijos direktorius ir vyresnysis buhalteris,
0 jam nesant — direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyresnysis buhalteris.

28. Ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruo§ti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie
dokumento rengima paZymi ra$tvedybos taisykliy nustatyta tvarka, tatiau dokuments pasiraSo
direktorius arba jam nesant (i§vykes j komandiruotg, atostogy ar dél ligos) direktoriaus pavaduotojas
ugdymui arba Mokyklos darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme yra numatyta §i funkcija.

29. Ant jsakymy spaudas nededamas, nes jie raSomi ant progimnazijos firminio blanko.

30. PaZymas apie mokinio mokymosi pasiekimus progimnazijoje mokinio ar jo tévy praSymu
pasirao direktorius arba jam nesant (i8vykes | komandiruote, atostogy ar dél ligos) direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba Mokyklos darbuotojas, kurio pareigybés apra§yme yra numatyta 3i
funkcija.

31. Mokiniy i3silavinimo paZyméjimus pasiraSo direktorius arba jam nesant (iSvykes |
komandiruote, atostogy ar dél ligos) —direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba Mokyklos darbuotojas,
kurio pareigybés apra§yme yra numatyta $i funkeija. Ant jy dedamas spaudas su valstybés herbu.

III. DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

32. Nurodymus ir sprendimus progimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma.

33. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu, ratu
arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

34, Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uZ visa vykdymo organizavimg.

35. Atlikus urduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo
rezultatais. Rezoliucijoje i¥vardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZengimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg raSiusj
vadova.

36. Jei atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darbg jam gali padéti
atlikti kiti darbuotojai.

37. Bet kuris vykdymui paruostas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy
antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmajg. Atsakomybé uZ dokumento vykdymg tenka antroje



rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui, pirmoje rezoliucijoje nurodytas asmuo kontroliuoja
pavedimo vykdyma. Apie kiekvieno pavedimo, nurodymo atlikima darbuotojas informuoja tg
administracijos atstovg, kurio pavedimus vykdé.

IV. DOKUMENTU, ARCHYVO TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

38. Progimnazijos dokumentus tvarko ratinés administratorius, atsakingas uz dokumenty
tvarkyma. Jis atsako uZ progimnazijos veiklos dokumenty valdymg: registravima, tvarkyma,
apskaita, saugojimg ir naikinimg; dirba su dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) ,,Kontora®,
vykdo kitas funkcijas, nurodytas pareigybes apraSyme.

39. Uz dokumenty tvarkyma atsakingas radtinés administratorius registruoja progimnazijos
veikla vykdant sudarytus ir gautus dokumentus, radtus, pazymas dokumenty registruose, susistemina
pagal progimnazijos dokumentacijos plana, sutvarko ir jtraukia j apskaitg.

40. Uz dokumenty tvarkymg atsakingas rastinés administratorius progimnazijos elektroninio
pasto adresu ar per DVS KONTORA gaunamus rastus atspausdina arba persiuncia direktoriui ar
kitiems darbuotojams: bibliotekininkui, vyresniajam buhalteriui, direktoriaus pavaduotojams,
socialiniam pedagogui, specialiesiems pedagogams, metodiniy grupiy pirmininkams, mokytojams ir
kitiems darbuotojams.

41. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i¥ kity instituciju gave progimnazijai adresuotus
dokumentus, nedelsdami privalo juos perduoti j rasting uZregistruoti.

42. Progimnazijos direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, arba Mokyklos
darbuotojas, kurio pareigybés apra§yme yra numatyta §i funkcija, susipaZings su dokumentais, uZraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja (-us), dokumente keliamo (-y) klausimo (-y) sprendimo biidg (-
us), uzduoties jvykdymo terming ir graZina dokumentus uZ dokumenty tvarkyma atsakingam rastines
administratoriui.

43. U# dokumenty tvarkyma atsakingas rastinés administratorius ta pacia dieng Siuos
dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams per DVS ,Kontora®, elektroninio
dienyno sistema TAMO ar elektroniniais pastais.

44. Informacija ir dokumentai darbuotojams siundiami jy nurodytu elektroninio pasto adresu,
elektroninio dienyno sistema TAMO arba per DVS KONTORA, kad buty jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakty ir laika, sudarytos galimybés juos i8saugoti.

45. Darbuotojai su progimnazijoje galiojandiais vietinio pobfidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais, supaZindinami per DVS KONTORA, elektroniniu patu, iSsiunciant teisés akta ar
reikiama informacijg elektroniniu formatu, prilyginami rastiskam susipaZinimui, jei teisés akte
nenurodyta kitaip.

45.1. Darbuotojai privalo elektroninj paita tikrinti ne retiau kaip karta per 1 darbo diena,
atsakyti trumpa Zinute j prane§ima. Jei per 2 darbo dienas (i8skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma,
kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uZ vykdyma.

45.2. Darbuotojai, kurie neturi elektroninio pasto, turi kreiptis i ITS administratoriy
elektroninio pasto sukiirimui. '

45.3. Jeigu siundiamoje informacijoje nurodoma, kad bitina su dokumentu susipaZinti
pasirasytinai, darbuotojams privaloma iki nurodytos datos ateiti pasiradyti j rasting.

46. Jei nurodyma turi vykdyti keli asmenys, dokumentas atiduodamas pirmajam rezoliucijoje
nurodytam vykdytojui.

47. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus uz dokumenty tvarkymg atsakingas
rastinés administratorius registruoja, uzra¥ydamas reikalingus indeksus ir i8siun¢ia adresatams.

48. Uz progimnazijos archyva atsako uZ dokumenty tvarkymg atsakingas raStines
administratorius, vadovaudamasis Lietuvos archyvy departamento prie LR Vyriausybes nustatyta
tvarka, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu.

49. Uz dokumenty tvarkyma atsakingas rastinés administratorius ruosia bylas archyvavimui,
jas saugo, pasibaigus dokumenty saugojimo laikotarpiui, juos sunaikina susmulkinant.



V. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS. INTERESANTU
PRIEMIMAS

50. Visuomenés informavimu apie progimnazijos veiklg ir jos ivaizdzio kiirimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie progimnazijos veikla teikima Ziniasklaidai,
savivaldybés Tarybai ir kitoms institucijoms.

51. Viesi pranefimai ir informacija apie progimnazijos veikla, kurig, vadovaujantis Utenos
Vyturiy progimnazijos nuostatais ar Lietuvos Respublikos teisés aktais, reikia paskelbti vieSai,
skelbiama progimnazijos internetinéje svetainéje adresu www.vyturiai.utena.lm.lt.

51.1.Visa informacija, susijusi su progimnazijos veikla, teikiama Ziniasklaidai ir / ar kitiems
Saltiniams ir / ar tretiesiems asmenims privalo biti suderinta su progimnazijos direktoriumi.

52. Progimnazijos bendruomenés narius ir kitus asmenis jvairiais klausimais direktorius
priima darbo grafike nurodytu laiku i§ anksto suderinus su juo individualiai arba su raStines
administratoriumi.

53. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma ir kompetencija priima ir direktoriaus
pavaduotojai, mokytojai, klasiy vadovai, pagalbos mokiniui specialistai ar kiti darbuotojai.

54. Progimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny praSymai, skundai registruojami,
nagrinéjami, i§vados ir sprendimai pateikiami pareiskéjams per 20 darbo dieny nuo jy gavimo dienos
pageidaujama forma.

54.1. Jeigu praSymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédZio suSaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZsitesti ilgiau
kaip 20 darbo dieny nuo pradymo gavimo progimnazijoje, progimnazijos direktorius per 15 darbo
dieny nuo pra§ymo gavimo turi teis¢ pratesti §j termina dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maZiau kaip
5 darbo dienoms iki iy Taisykliy 54 punkte nustatyto termino pabaigos, progimnazija iSsiuncia
asmeniui prane$img ra$tu (arba elektroniniu pa$tu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu budu),
nurodydama praS§ymo nagrinéjimo pratgsimo prieZastis.

54.2. Asmeny pradymai turi biiti paraSyti jskaitomai, nesilaikant §io reikalavimo, per 3 darbo
dienas nuo pra§ymo gavimo progimnazijoje graZinami asmeniui, nurodoma grgZinimo prieZastis.
Progimnazija pasilieka prasymo kopija.

54.3. Elektroniniu biidu pateiktas praSymas sudaromas taip, kad progimnazija gavusi praSyma
galéty: atpaZinti elektroninio dokumento formata; atidaryti ir apdoroti ji elektroniniy dokumenty
valdymo sistemos ar kitomis institucijos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;
atpazinti pra§ymo turinj.

VL. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS,
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS, PAVADAVIMAS, DARBO SANTYKIAI,
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS
55. Darbuotojai priimami ir atleidZiami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, LR Vyriausybés nutarimais bei Kitais teisés aktais, reglamentuojan¢iais darbo santykius.
56. Progimnazijos darbuotojus priima j darba arba atleidZia i§ darbo progimnazijos
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogu ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba Mokyklos darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme yra numatyta 3i
funkcija, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
57. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Sivos dokumentus:
» radtitka praSyma priimti | darba, kuriame nurodo $iuos duomenis: asmens koda, adresa,
elektroninio pasto adresa, telefono numerj, banko sgskaitos numer;;
= asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;
* iSsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinan¢ius dokumentus;
* medicining knygelg F048/a arba iSankstinio sveikatos tikrinimo pazyma F047/a;
* jei asmuo yra nejgalus arba jo darbingumo lygis dél sveikatos yra ribotas, pateikti
darbdaviui gydytojy komisijos medicininj paZyméjima;
* vieng nuotraukg (3x4);



» paZymg apie darbo staZa (pedagogams).

58. Priimant asmenj | darba, rafomas progimnazijos direktoriaus jsakymas, siun¢iamas
pranesimas valstybiniam socialinio draudimo fondui apie jdarbinima, su darbuotoju sudaroma darbo
sutartis (2 egz.), kurig pasiraso darbdavys ir darbuotojas.

59, PasiraSes darbo sutartj, susipaZings su Darbo tvarkos taisyklemis, pareigybés apraSymu,
asmuo jgyja teise pradeti dirbti.

60. Pretendentai j mokytojo darbo vieta priimami vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministro
isakymu patvirtintu ,,Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu®, kuris nustato
informacijos apie laisva mokytojo pareigybg paskelbimo, asmeny priémimo dirbti mokytoju tvarka:

60.1. informacija apie laisva mokytojo pareigybe skelbiama progimnazijos interneto
svetainéje. Skelbime nurodoma: progimnazijos pavadinimas, pareigybés pavadinimas, darbo kriivis,
darbo sutarties riisis, kvalifikaciniai reikalavimai pareigybei uZimti, dokumentai, kuriuos biitina
pateikti, data, iki kurios pateikiami dokumentai (dokumentams priimti nustatomas 14 kalendoriniy
dieny terminas, jskaitant paskelbimo dieng) ir adresas, taip pat pateikiami telefony numeriai
pasiteiravimui, elektroninio pasto adresas ir kita reikalinga informacija;

60.2. pretendentas privalo pateikti $iuos dokumentus:

e pradyma leisti dalyvauti atrankoje (pradyme nurodo $iuos duomenis: adresg, elektroninio

pasto adresa, telefono numerj);

asmens tapatybe patvirtinanéio dokumento kopija;

i¥silavinima patvirtinan¢io dokumento kopija;

gyvenimo apraSyma;

pedagogo kvalifikacijg patvirtinan¢io dokumento kopijg;

pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursy isklausymo dokumento kopija;

atrankai pretendentas taip pat gali pateikti buvusiy darbovieéiy rekomendaciju;
60.3. pretendentai dokumentus skelbime nurodytu adresu pristato asmeniskai, siuncia
registruotu laisku arba elektroniniu pastu. Dokumenty originalai pateikiami atrankos dieng ir
sutikrinti grgZinami pretendentui;

60.4. pretendenty pateikti dokumentai registruojami;

60.5. pretendentai, atitinkantys nustatytus reikalavimus, 3 darbo dieny bégyje kviediami }
pokalbj pretendento nurodytu adresu elektroniniu pastu arba telefonu;

60.6. pretendenty atrankoje turi teis¢ dalyvauti ne daugiau kaip trys progimnazijos tarybos
atstovai (mokytojy ir/ar tévy) stebétojo teisémis;

60.7. progimnazijos direktorius, pasikalbéjes su visais pretendentais, susipaZings su jy
pateiktais dokumentais ir rekomendacijomis, iSklausgs stebétojy nuomone, priima sprendimg ir apie
ji informuoja visus atrankoje dalyvavusius pretendentus ne veliau kaip kita dieng nurodytais telefono
numeriais.

61. Direktoriaus pavaduotojai i darba priimami konkurso budu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtinta ,,Konkursy pareigoms, jtrauktoms i konkursiniy pareigy sarasa,
organizavimo tvarkos apraSu®.

62. Kiti darbuotojai j darbg atrenkami individualaus pokalbio budu.

63. Apie visas laisvas darbo vietas skelbiama progimnazijos internetinéje svetainéje.

64. Asmuo, priimtas dirbti progimnazijoje, supaZindinamas:

64.1. direktoriaus pasiraytinai su darbo ir vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymu,
kitais lokaliniais aktais;

64.2. direktoriaus pavaduotojo Tkiui pasiraSytinai — su civilinés saugos, prie§gaisrines
saugos ir darbo saugos reikalavimais, kitomis tvarkomis. Instruktazai jforminami atitinkamuose
Zurnaluose.

65. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros specialybés, profesijos, kvalifikacijos darba ir eiti tam tikras pareigas, laikantis
nustatytos darbo tvarkos.



66. Darbdavys jsipareigoja mokéti darbuotojui sulygta darbo uZmokestj vadovaudamasis tuo
laikotarpiu galiojangiais jstatymais (mokytojams — pagal etatinj darbo apmokéjimg; kriiviai
perZitirimi ne maZiau kaip du kartus per metus), sudaryti darbo salygas, numatytas LR Darbo kodekse.

67. Priimtam j darbg darbuotojui suformuojama asmens byla.

68. Progimnazijoje vadovaujamasi lygiy galimybiy jgyvendinimo principais:

68.1. priimant i darba taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

68.2. darbuotojams sudaromos vienodos galimybés tobulinti kvalifikacijg ir siekti profesinio
tobuléjimo, jgyti praktines darbo patirties;

68.3. darbo santykiy metu naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo
i§ darbo kriterijai;

68.4. u toki patj ir vienodos vertés darba numatomas vienodas darbo uzmokestis.

69. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas prisiima atsakomybg uZ konfidencialios
informacijos apie progimnazija, joje dirbancius kitus asmenis, mokinius, jy $eimos narius
neatskleidima, tinkamg laikyma (spausdinta ir elektroninése laikmenose), saugojima. Konfidencialia
informacija laikoma:

69.1. kity asmeny sveikatos duomenys, darbuotojy atlyginimai, asmens kodai, socialinio
draudimo numeriai, kito asmens privataus telefono numeris, namy adresas, asmeninis elektroninis
pastas, tautybé, iSsilavinimas (jskaitant jgytus laipsnius), amZius, darbuotojo kasmetinio ar
bandomojo laikotarpio jvertinimo rezultatai, profesinés karjeros ankstesnése darbovietése istorija,
vairavimo paZyméjimo, saskaitos banke numeriai, slaptaZodis prisijungti prie elektronines
bankininkystés ir prie elektroninio dienyno sistemos, asmeninés nuotraukos, ne tik esami, bet ir
praeities duomenys apie kitg asmenj;

69.2. konfidenciali informacija yra ir dalyvavimas politinése partijose, visuomeningje
veikloje;

69.3. susiradinéjimo elektroninéje erdvéje darbo klausimais turinys ir progimnazijos
lokaliniy dokumenty kopijos;

69.4. ugdytiniy sveikatos duomenys, ugdytiniy ir ju tévy (globéjy) asmens kodai, privagiy
telefony numeriai, namy adresai, asmeninis elektroninis pastas, tautybe, religijos iSpaZinimas,
ugdytiniy atvaizdo rodymas vieSoje erdvéje (internete, viefose patalpose, renginiuose), prisijungimo
slaptazodziai prie Mokiniy registro, elektroninio dienyno, byly, kuriose yra mokiniy sarasai, Zinios
apie jy tévus (globejus);

69.5. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie progimnazijos veikla, i¥skyrus ta
informacija, kuri yra vie$ai skelbiama bei tokio pobiidZio informacija ir duomenys, kurie turi bati
pateikiami steigéjui, valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

69.6. tiesiogiai su ugdymo (-si) programy jgyvendinimu nesusijusi informacija apie
ugdytinius, jy Seimas;

69.7. informacija apie progimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

69.8. bet kokia kita informacija, kuria progimnazijos vidaus dokumentai, direktorius arba jo
jgaliotas asmuo, jvardija kaip konfidencialia;

69.9. bet kokia informacija, kuri progimnazijos darbuotojui buvo atvirai pateikta arba
atskleista nurodant, kad tokia informacija turi biti laikoma konfidencialia;

69.10. bet kokia kita informacija, kuri dél savo poblidZio neturéty biti perduodama arba
prieinama tretiesiems asmenims.

70. Darbuotojas jsipareigoja darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutar¢iai bent
vienerius metus nenaudoti ir kitiems asmenims neatskleisti darbdavio ar dél atliktos darbo funkcijos
gautos konfidencialios informacijos.

71. Darbuotojo darbo metu sukaupti jo asmens duomenys saugomi paskirto atsakingo
darbuotojo saugioje vietoje vadovaujantis LR Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu. Paskirtas
atsakingas asmuo negali atskleisti, perduoti tretiesiems asmenims, sudaryti sglygy kitomis
priemonémis susipaZinti su asmens duomenimis.



72. Asmens duomenys gali biti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai, prokurorui ar teismui
kaip jrodymai ar kitais jstatymy numatytais atvejais.

73. Kiekvienas darbuotojas, nutraukdamas darbo sutartj, turi teis¢ ra$tu papraSyti, kad jo
asmens duomenys biity sunaikinti arba perkelti kitam darbdaviui. Gavus praSymg sunaikinti asmens
duomenis, jie sunaikinami automatiniu bidu.

74, Keitiant darbo organizavima, progimnazijos direktorius turi teis¢ pakeisti darbuotojy
darbo salygas jstatymy nustatyta tvarka. Darbuotojas gali bti perkeltas i kitas pareigas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu:

74.1. kai bent 2 darbuotojy atliekama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy, sumazéjusio mokiniy skai¢iaus, klasiy komplekty, pamoky skaiCiui,
negalint uZtikrinti minimalaus kriivio visiems ta paCig funkcijg atliekantiems darbuotojams,
progimnazijos direktorius pagal nustatytus ir patvirtintus kriterijus turi sitlyti vienam ar keliems
darbuotojams uzimti kitg laisva darbo vieta progimnazijoje. Darbo sutartis nutraukiama tik tuo atveju,
jei darbuotojas atsisako uzimti laisvg darbo vieta.

74.2. Nustatyti, kada darbuotojo atlickama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline del
darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezaséiy, susijusiy su darbdavio veikla ir ja apibréZti taip:
,Kai ta padia funkcija atlickantiems (déstantiems ta patj dalyka bent 2 mokytojams — del mokiniy
skaidiaus sumazéjimo, klasiy komplekto/y sumazéjimo néra galimybés visiems tokiems
darbuotojams sudaryti po 10 ir daugiau déstomo dalyko kontaktiniy valandy, o nepedagoginiams
darbuotojams — néra galimybés sudaryti minimalaus kriivio, etato), laikoma, kad tokiu atveju,
darbuotojy atlickama darbo funkcija yra pertekliné®.

74.3. Esant perteklinei darbuotojy atliekamai funkcijai, progimnazijos direktorius vienam ar
keliems tas funkcijas atlickantiems darbuotojams turi teisg sifilyti keisti darbo salygas ir pasitilyti kita
laisva darbo viets progimnazijoje, vadovaudamasis Darbo kodekso 57 str. 3 punktu (pirmumo teisé
bati paliktiems esamose pareigose) ir patvirtintais ,,Utenos Vyturiy progimnazijos atleidziamy
darbuotojy atrankos kriterijy ir atrankos komisijos sudarymo atleidZiant darbuotojus darbdavio
iniciatyva nesant jy kaltés tvarkos* darbuotojy atrankos kriterijais.

74.4. Jeigu pertekling darbo funkcija atlicka keletas darbuotojy, o atleidZiama tik dalis i ju,
atleidiamy darbuotojy atrankos kriterijus patvirtina darbdavys, suderings su Darbo taryba. Tokiu
atveju atrankg vykdo ir pasifilymus dél darbuotojy atleidimo teikia darbdavio sudaryta komisija, j
kurig turi buti jtrauktas bent vienas Darbo tarybos narys. Komisija teikia pasialymus progimnazijos
direktoriui dél siilymo darbuotojui/jams sifilyti uZimti kitg laisvg darbo vieta arba nutraukti sutartj.

74.5. Be pirmenybés teise turin¢iy biiti paliktais dirbti esamose pareigose kriterijy, taikomi
kiti papildomi $ie mokytojy atrankos kriterijai:

darbuotojo prisiimti jsipareigojimai vykdyti ir koordinuoti tarptautinius, Salies projektus,
teikti ataskaitas, uztikrinti finansinj projekty vykdymg ir atsiskaityma; vadovavimas mokiniy klasei
ir déstomo dalyko pamoky vedimas jos mokiniams, siekiant uZtikrinti testinumg, mokiniy sauguma,
bendradarbiavima su mokiniy tévais; didesné patirtis ir indélis metodinéje mokytojy veikloje —
vadovavimas metodinei tarybai, grupéms, kvalifikacijos tobulinimui; mokytojo darbo patirties
sklaida (vykdomi projektai, skaitomi praneSimai, vedami seminarai ir pan.) tarptautiniu, Salies ir
rajono mastu; diegiamos inovacijos ir jy sklaida; gebéjimai dirbti su specialiyjy poreikiy mokiniais;
bendradarbiavimas su kitomis ugdymo jstaigomis, partneriais ir batinybé¢ jo testinumui; veiklos
jsivertinimo metu pateikti aukstesng kompetencijg ir pasiektus rodiklius jrodantys veiksniai,
dokumentai; vadovavimas progimnazijos, rajono darbo grupéms, komisijoms; gauti rastu ir/arba
svarstyti darbuotojo veikla charakterizuojantys atsiliepimai, pagyrimai, nusiskundimai, pranesimai.

75. Darbuotojai, jgij¢ nejgaluma, turi informuoti darbdavj.

76. Visi darbuotojai turi pateikti, nurodyti darbdaviui fakting gyvenamg vieta, asmens
duomenis, o pasikeitus jiems (pvz., pavardé, adresas, telefono numeris. iSsilavinimas ir kt.), per dvi
darbo dienas pateikti informacijg ir dokumentus progimnazijos ratinei.

77. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su progimnazija pasibaigia LR
Darbo kodekso nustatytais pagrindais. Atleidimo data yra paskutiné darbo diena.



78. Nutraukus darbo sutartj su darbuotoju, jo Zinioje esan¢ios bylos, nebaigti tvarkyti
dokumentai, materialinés progimnazijos vertybés perduodamos pagal perdavimo-priémimo aktus
asmeniui, uZimsiandiam jo pareigas, o jei tokio néra — dokumentai perduodami direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, materialinés vertybés — direktoriaus pavaduotojui ikiui. Perdavimo-priémimo
aktus tvirtina progimnazijos direktorius.

79. Darbuotojas negali pavesti kitam darbuotojui ar asmeniui atlikti jam paskirto darbo be
administracijos Zinios.

80. Mokytojas ar darbuotojas, vykstantis i kvalifikacijos kelimo renginius ir / ar kitas veiklas
savo paties iniciatyva, pasiriipina pamoky pavadavimu, suderindamas pavaduojanéiujy pavardes ir
laikg su pavaduotoju ugdymui, ir apie tai informuoja progimnazijos direktoriy savo pateiktame
prasyme.

81. Mokytojy, susirgusiy arba ne savo iniciatyva negalindiy vesti pamoky, vadavima
organizuoja pavaduotojas ugdymui.

82. Mokytoja, esant galimybei, vaduoja to paties dalyko ar pagalbos specialistas arba kito
dalyko mokytojas, turintis laisva pamokg arba t3 dieng neturintis savo pamoky.

83. Aptarnaujandio personalo darbuotojy pavadavima, kai tai butina, organizuoja
pavaduotojas fikio reikalams.

84. Jeigu darbuotojui pavedama pavaduoti laikinai nesantj kita mokytojg / darbuotoja,
laikoma, kad darbuotojo darbo sutarties salygos néra keiiamos ir pavadavimas nelaikomas
vir§valandiniu darbu.

VII. DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO IR MOKEJIMO TVARKOS
PAGRINDINES NUOSTATOS

85. Darbo u¥mokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams skaitiuojamas ir mokamas
vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu (toliau —
[statymas), progimnazijos darbuotoju darbo apmokeéjimo tvarka, kitais Lietuvos Respublikos
jstatymais teisés akty nustatyta tvarka.

86. Visy kategorijy darbuotojams, esant pakankamam darbo uZmokescio fondui,
progimnazijos direktoriaus jsakymu gali biiti mokamos priemokos, premijos, vadovaujantis
progimnazijos darbuotojy darbo apmokeéjimo tvarkas

87. Pavaduojant nesan&ius darbe mokytojus, mokamas darbo uzmokestis uz vestas faktines
pamokas, jskai€iuojant pasiruo$img pamokoms.

88. Vadovaujantis progimnazijos nuostatais, sprendimus del pamoky kruviy mokytojams
priima direktorius, i¥klausgs direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pagalbos vaikui specialisty
nuomones. Klasiy vadovus direktorius skiria jvertings klasés socialinj ir emocinj mikroklimata,
atsizvelges i pagalbos vaikui specialisty ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui nuomone bei
rekomendacijas, pagal galimybes atsizvelges ir j klasés mokiniy tévy pasitlymus ar pageidavimus.

89. Pamoky kriivis mokytojams gali skirtis kiekvienais mokslo metais, priklausomai nuo
sukomplektuoty klasiy skaitiaus, ugdymo plano, pasikeitusios darbo organizavimo formos bei
mokytojo kvalifikacijos, jo kompetencijy jvertinimo, nuobaudy gavimo.

90. Mokytojams, pedagoginiams darbuotojams darbo uZmokestis mokamas pagal etatinj
darbo apmokejima.

91. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne rediau kaip du kartus per ménesj (5 ir 20
ménesio diena), jei darbuotojas nepageidavo kitaip. Darbo uZmokestis uZ atostogas mokamas ne
véliau kaip paskuting darbo diena prie§ kasmetiniy atostogy pradZia. Darbuotojo atskiru praSymu
suteikiant kasmetines atostogas atostoginiai mokami jprasta darbo uZmokes¢io mokgjimo tvarka.

92. Darbuotojams, vykstantiems j vienos dienos komandiruote, dienpinigiai nemokami.

93. Mokytojams tobulinant kvalifikacija daugiau kaip penkias dienas per mokslo metus
vidutinis darbo uZmokestis bei komandiruotés iSlaidos pagal pateiktus dokumentus gali biiti
mokamos pagal atskirg mokytojo ir direktoriaus sutarimg tik esant pakankamai leSu.

94. Darbuotojams, dalyvaujantiems renginiuose darbdavio siuntimu, mokamas vidutinis
darbo uZmokestis bei komandiruotés islaidos pagal pateiktus dokumentus.



VIII. DARBO IR POILSIO LAIKAS

95. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka pareigas
pagal darbo sutartj. Darbo laiko apskaita tvarkoma Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta
tvarka nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose.

96. Darbuotojai, atsakingi uz darbo laiko apskaitos Ziniarad¢iy pildymg, paskiriami
Progimnazijos direktoriaus jsakymu. UZpildytus ir atsakingo asmens pasiraytus darbo laiko
apskaitos Ziniara§¢ius tvirtina Progimnazijos direktorius.

97. Progimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka. Konkrety progimnazijos darbo pradZios, pabaigos ir piety pertraukos laikg
pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodekso reikalavimus nustato progimnazijos direktorius atskiru
jsakymu, suderings su savivaldybés Taryba. Progimnazijoje nustatyta 5 dieny darbo savaite.
Progimnazija dirba nuo 7.00 val. iki 19.00 val. Poilsio dienos — SeStadienis ir sckmadienis.

98. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ darbo dienomis biti progimnazijos
patalpose nuo 6.00 val. iki 22 val., tatiau esant tokiai butinybei (tévy susirinkimai, klasiy renginiai,
sporto renginiai, suplanuoti susitikimai ir t. t.), progimnazijos bendruomenés narys laika turi i anksto
suderinti su progimnazijos direktoriumi, gauti jo leidima. Tokiu atveju atsakingas budétojas arba kitas
pagal grafika budintis darbuotojas bendruomenés nario pavarde registruoja tam tikslui skirtame
7urnale, paZymédamas atéjimo ir i8¢jimo laikg.

99. Etatiniai nepedagoginiai darbuotojai dirba 8 valandas per dieng, jiems po keturiy darbo
valandy suteikiama piety pertrauka, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete. Svenéiy dieny
i¥vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas 1 val., idskyrus darbuotojus, dirbancius
sutrumpintg darbo laiko norma.

100. Mokytojuy darbo laiko savait¢ yra 36 valandos (kontaktinés ir nekontaktines). Su
kiekvienu mokytoju jo darbo kriivio sandara individualiai suderinama sudarant rastiSkg susitarima.
Mokytojams kontaktinés valandos skiriamos vadovaujantis Progimnazijos ugdymo planu.
Vadovaujantis progimnazijos nuostatais, sprendimus dél pamoky kruviy mokytojams priima
direktorius, iklauses direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pagalbos vaikui specialisty nuomones.

101. Mokytojams taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny per
savaitg skaitius. Darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng darbo valandy
skai&ius biity toks pat kaip ir kitos savaités darbo dieng:

101.1. Darbo grafike nurodoma darbo pradZia, pabaiga: kontaktinés valandos (iSskiriant
neformalaus $vietimo uZsiémimuy ir konsultacijy laika), sutarty veikly atlikimo laikas Progimnazijoje.
Piety pertrauka pedagogams pailséti ir pavalgyti suteikiama darbo laiku.

101.2. Darbo grafikus, suderings su mokytoju, ir pamoky bei neformaliojo Svietimo
tvarkara$&ius rengia progimnazijos direktoriaus paskirtas asmuo.

101.3. Darbo grafikus, pamoky ir neformaliojo §vietimo tvarkara$¢ius tvirtina Progimnazijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Mokytojams darbo grafikas pateikiamas susipaZinti elektroniniu
biidu ir skelbiamas vie$ai ant kabineto dury.

101.4. Pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai gali buti kei¢iami nuo darbdavio valios
nepriklausan&iais atvejais jspéjus darbuotojg pries dvi dienas.

101.5. Darbuotojams draudZiama savavaligkai keisti tvarkara$tj ar darbo grafika.

102. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas,
atskiras darbuotojo darbo grafikas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais teisés
aktais.

103. Mokytojy kontaktiniy valandy darbo laikas fiksuojamas ir pamoky bei uZsiémimy
tvarkarastiuose. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje. ] darba
mokytojas privalo atvykti bent 10 minuéiy anksciau pries prasidedant pamokoms.

104. Progimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaite. Pedagoginiams
darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 minutés yra tiesioginis darbas su mokiniais, 15
min. — budéjimas pagal grafikus, pasiruosimas kitai pamokai.

105. Progimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepaZeisdama mokiniy interesy, vieng ar
daugiau dieny per savaite gali skirti mokytojo metodinei veiklai, tatiau tomis dienomis (siekiant, kad
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nenutrikty ugdymo procesas), mokytojas turi biiti pasirenges progimnazijos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo nurodymu ir kolegy pra§ymu pakeisti nesantj kolega, vesti jo pamokas, taip
pat dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo seminaruose ar mokytojy metodinés grupés posédziuose,
darbo grupiy susirinkimuose, organizuoti ar vykdyti egzaminus, mokiniy Ziniy patikras, dalyvauti
progimnazijos, miesto, $alies renginiuose.

106. Darbuotojy, dirbanéiy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutaréiy, darbo trukmé negali buti ilgesné kaip dvylika valandy per dieng.

107. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laika su §vendiy
dienomis, poilsio dienos gali buti perkeltos atskiru LR Vyriausybés nutarimu. Sestadieniais ir
sekmadieniais — poilsio dienos. Darbuotojai turi laikytis progimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

108. Mokiniy rudens, Ziemos ir pavasario atostogy metu mokytojai, pedagoginiai darbuotojai
darbg organizuoja sudering su progimnazijos direktoriumi ir/ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui:
rengiasi pamokoms, ruo¥ia bei tvarko metodines priemones, dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose, dirba darbo grupése, komisijose, atlicka kitus paskirtus svarbius darbus.
Suderine su progimnazijos direktoriumi, mokiniy atostogy metu mokytojai gali dirbti kitose, ne
progimnazijoje esandiose aplinkose (pvz., bibliotekose, muziejuose, namuose).

109. Progimnazijos darbuotojai, norédami i§vykti tarnybos ir darbo tikslais, turi gauti
direktoriaus leidima, pateikti pra$yma, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas, nurodydami i$vykimo
tiksla, laika, pagrinda, trukme bei informuoti tiesioginj vadova. Noredami iSvykti ne darbo tikslais
darbo metu (esant bitinybei), darbuotojai turi pateikti argumentuotg praSyma ir gauti direktoriaus
sutikima, informuoti jo darba kuruojantj vadova. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti jo darba kuruojan¢io vadovo sutikima, bet ne daugiau kaip tris dienas per mokslo metus.

110. Prie§ igvykdami mokytojai su direktoriaus pavaduotoju ugdymui turi aptarti pamoky
pavadavima ir mokiniy uimtumg. Mokytojo praSymas i§vykti netenkinamas, jeigu neuztikrinama
ugdymo proceso testinumas ir kokybé. Progimnazijos direktorius, esant pateisinamoms priezastims,
turi teise isleisti darbuotoja i§ darbo.

111. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, nedelsdami
turi informuoti apie tai direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg bei nurodyti vélavimo ar neatvykimo
prieZastis. Dél blogos savijautos arba neatidéliotiny Seimyniniy, asmeniniy priezaséiy darbuotojas
ilgiausiai iki 2 darbo dieny, bet ne daZniau kaip 2 kartus per mokslo metus gali pradyti progimnazijos
direktoriaus neatvykti j darba (jei darbuotojo vadavimas biitinas — suderings savo vadavima) ir gaves
jo sutikima telefonu / elektroniniu pastu sutartg laika nebti darbe, o uz praleistas dienas atidirbti kitu
sutartu laiku.

112 Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti jy papraSyti asmenys.

IX. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

113. Darbuotojai turi teise gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytos trukmes kasmetes
ir tikslines atostogas.

114. Kasmetés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis sudarytu atostogy grafiku,
kuris ir patvirtinamas direktoriaus jsakymu. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojo
sutikimu.

115. Kasmetinés atostogos uZ kiekvienus metus pedagoginiams ir kitiems darbuotojams,
dirbantiems progimnazijoje, suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu, kity mokiniy atostogy metu
pagal galimybes atsizvelgiant i darbuotojo pageidavima, darby progimnazijoje organizavimo
specifika.

116. Progimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta atostogy
grafike, praSymus dél kasmectiy atostogy pakeitimo direktoriui pateikia ne véliau kaip pries 5 darbo
dienas iki praomy atostogy pradZios. Pra§ymas turi biiti suderintas su direktoriaus pavaduotoju.

117. Mokytojams uZ darbg poilsio dienomis laisva diena gali bati suteikiama laisvu nuo
pamoky arba mokiniy atostogy metu.
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118. Darbuotojui pageidaujant, atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, jei tai netrukdo
ugdymo procesui. Viena i§ kasme€iy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

119. Besimokantiems neatsitraukus i§ darbo gali bati suteikiamos mokymosi atostogos pagal
mokymosi jstaigos i¥duotas pazymas — iSkvietimus.

120. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas darbuotojo praSymu privalo buti
suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytais atvejais. Nemokamos atostogos
darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu.

121. Papildomos atostogos uZ darbo staZa darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

122. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytais atvejais, darbuotojo pradymu gali biti perkeltos.
Atostogos mokytojams gali biti suteikiamos mokiniy rudens, Yiemos ar pavasario atostogy metu tais
patiais metais, jei nejmanoma — perkeliamos ir pridedamos prie kity darbo mety kasmec€iy atostogu.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS

123. Darbuotojai, nevirsijant darbo uzZmokes¢iui skirty lesu, gali biiti skatinami vadovaujantis
progimnazijos Darbo apmokéjimo tvarkoje nustatyta tvarka.

124. Darbuotojams gali biiti skiriama priemoka, premija. Tiesiogiai direktoriui pavaldiems
darbuotojams priemokas, premijas, skiria jsakymu progimnazijos direktorius, uZ darbuotojy
jvykdytas svarbias uZduotis, pareigas, nenumatytas jy pareigybés apraSyme; atliktas vienkartines
progimnazijos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis, suderines su Darbo taryba. Kitiems darbuotojams
priemokos, premijos skiriamos, jeigu direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar direktoriaus pavaduotojas
iikio reikalams pateikia direktoriui rastiSka pranesima apie jiems tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy
jvykdytas svarbias uzduotis, pareigas, nenumatytas jy pareigybés aprasyme; atliktas vienkartines
progimnazijos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis. Tokiu atveju, direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams teikia ir sitilyma del potencialios priemokos ar premijos
dydzio. Direktorius, jvertings uZduo€iy ir pareigy atlikimo reik§mingumg progimnazijos veiklai,
suderines su progimnazijos darbo taryba, jos dydj suderings su vyresniuoju buhalteriu, jsakymu skiria
darbuotojui priemoka arba premijg.

125. Darbuotojai gali bati skatinami uZ iniciatyvumg, kurybiSkuma, inovacijy diegimg ir
atstovavima progimnazijai rajono, $alies, uZsienio renginiuose ir projektuose, mokiniy laimejimus
konkursuose, olimpiadose, varZybose, uZ nady darba, kokybiskus rezultatus, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darba, atliktas progimnazijos veiklai ypac svarbias uzduotis, uz kitus darbo rezultatus.

X1. DARBUOTOJU DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE
126. Progimnazijos darbuotojai uZ darbo drausmés paZeidimus traukiami drausminen
atsakomybén.
127. Darbo drausmés paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojy kaltés.
128. Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teisg:
128.1. laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo ir uZ ta laikotarpj nemokéti jam darbo
urmokestio, jei §is darbe pasirodé apsvaiggs nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy
medZiagy;
128.2. laikinai nugalinti darbuotojg nuo darbo kitais Lietuvos Respublikos Darbo kodekse
numatytais atvejais;
128.3. nutraukti darbo sutartj:
128.3.1. jei per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas;
128.3.2. padarytas Siurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas.
129. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu
gali biiti laikoma:
129.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;
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129.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotini, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

129.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

129.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pob@idZio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas mokiniy, kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

128.5. tydia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

128.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

128.7. kiti pazeidimai, kuriais $iurk3¢iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

129. Prie§ priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo radytinio paaiskinimo, i¥skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpj $io paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy paZeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaidkinti ir darbdavys per vieng meénesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidima uZ antrg tokj paZeidima.

130. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys turi
priimti jvertings paZeidimo ar paZeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, prieZastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga paZeidimui ar ju visumai
priemone.

131. Kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti progimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti turto asmeniniais tikslais,
neleisti jo grobstyti ir gadinti.

132. Uz sugadintg progimnazijos inventoriy, jranga, technines ir kitas mokymo priemones,
atsako kaltininkai ir nuostolius atlygina geranori¥kai arba jstatymy numatyta tvarka, kai
progimnazijos turtui padaroma Zala dél netinkamo naudojimo, darbo saugos reikalavimy nevykdymo,
drausmés pazeidimy.

133. Mokytojas, darbuotojas atsako uZ jo darbo kabinete esantias materialines vertybes ir
padaryta materialing Zala. Pastebéjus padarytg materialing Zalg, darbuotojas privalo rastu informuoti
direktoriaus pavaduotoja tikiui uZpildydamas materialinés Zalos padarymo aktg (1 priedas).

134. Mokiniai, mokytojai, kiti progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo
priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiSkai naudotis gaisro gesinimo
priemonémis. '

135. Nustatyta tvarka kasmet atliekama progimnazijos turto inventorizacija.

136. Progimnazijos atsakingasis budétojas arba kitas pagal grafika budintis darbuotojas
budéjimo metu neturi teisés leisti | progimnazijos patalpas pasaliniy asmeny, iSskyrus atvejus, kai
asmeny buvimas yra suderintas su progimnazijos direktoriumi arba pagal patvirtintus grafikus ir
asmenims pasira$ius registracijos Zurnale.

XII. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

137. Progimnazija turi spauda su Valstybés herbu, kuris saugomas rastin¢je. Jis dedamas ant
finansiniy dokumenty, i$silavinimo paZyméjimy, kity svarbiy dokumenty.

138. Progimnazija taip pat turi spaudg su uzrau ,,UTENOS VYTURIU PROGIMNAZIJA™.
Jis dedamas ant pazymy ir kity siundiamy dokumenty, kur yra reikalavimas déti spauda.

139. Progimnazija gali turéti ir kitus spaudus: ,DIREKTORE®, ,DIREKTORES
PAVADUOTOJAS UGDYMUI¥, ,, DIREKTORES PAVADUOTOJAS UKIO REIKALAMS®, ,,
VYRESNIOJI BUHALTERE® ,UTENOS VYTURIU PROGIMNAZIJOS BIBLIOTEKA®,
L,BUHALTERIS APSKAITININKAS*, ,VIREJA®, ,GAUTA®, ,KOPIJA TIKRA®, ,,AKTASY
HKOPIJA®,
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XII1. KLASIU KOMPLEKTAVIMO, MOKINIY PRIEMIMO, ATVYKIMO, ISVYKIMO IS
PROGIMNAZIJOS, MOKINIO PAZYMEJIMU ISDAVIMO TVARKA

140. Mokiniy priémimas vykdomas vadovaujantis Utenos rajono savivaldybés tarybos
patvirtinta ,,Asmeny priémimo j savivaldybés bendrojo lavinimo mokyklas tvarka® ir kitais
sprendimais.

141. Progimnazijos direktorius kasmet teikia rajono savivaldybés 3vietimo padaliniui
planuojamg klasiy komplekty skai¢iy kitiems mokslo metams. Klasiy komplekty skai¢iy tvirtina
savivaldybés Taryba. Klasiy komplektavimas baigiamas iki einamyjy mety rugséjo 1 d.

142. Mokiniy tévai, pareiske norg, kad jy stinus/dukra mokytysi Sioje progimnazijoje, turi
pateikti iuos dokumentus: a) prayma (uz mokinius iki 14 m. praSyma raSo tévai arba globéjai), b)
pazymg apie mokymosi pasiekimus ankstesnéje mokykloje) biisimi penktokai - jgyto pradinio
i8silavinimo paZyméjima.

143. Mokiniy priémimas j progimnazija mokytis jforminamas mokymo sutartimi, kurig
pasira%o progimnazijos direktorius ir mokiniy tévai arba globéjai. UZ mokymo sutar¢iy su klasés,
kuriai vadovauja, mokiniy tévais, globéjais jforminima, sutvarkyma atsakingi klasiy vadovai. Jie
kontroliuoja ir sutariy laikymasi, Mokymo sutartis registruoja Mokymo sutaréiy registracijos
yurnale. Direktoriaus jsakymu priimtas mokytis asmuo jtraukiamas i progimnazijos mokiniy
duomeny registra.

144. Mokiniai progimnazijoje privalo turéti asmenybe liudijantj dokumenta — mokinio
paZyméjima, ji pateikti paprasius progimnazijos budétojams, mokytojams, progimnazijos direktoriui,
jo pavaduotojams, uZ progimnazijos teritorijos — vieSosios tvarkos pareiglinams, vazingjantys
vie$uoju transportu - autobuso vairuotojams, kontrolieriams.

145, Mokinio pazyméjimy i¥davimg ir naudojimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2012 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. V-871 patvirtintas ,,Mokiniy
paZyméjimo i8davimo ir naudojimo tvarkos apraSas®.

146. Mokinio paZymeéjimas yra mokinio identifikavimo dokumentas, kuris gali biti:
popierinis — popieriné kortele, komplektuojama su standartiniu laminavimo vokeliu; elektroninis —
daugiasluoksné plastikiné kortelé su integruotu nekontaktiniu lustu. Progimnazijos mokiniai privalo
turéti popierinj arba/ ir elektroninj mokinio paZyméjima. Sprendimas del elektroninio mokinio
pazyméjimo (EMP) diegimo progimnazijoje priimamas Mokyklos taryboje. Su sprendimu
supazindinama progimnazijos bendruomene.

147. I§vykimas i§ progimnazijos:

147.1. i$vykstanéiyjy i§ progimnazijos mokiniy tévai (globéjai) pateikia pra¥yma, kurj gali
pateikti ratu arba skenuotg atsiuntg elektroniniu pastu, dél vaiko isleidimo, i¥braukimo i§ mokiniy
sgrasy;

147.2. progimnazija gali i§braukti mokinj i§ mokiniy sgrady, jeigu ir nera gavusi tevy
prasymo, bet mokinys ilgiau kaip ménuo nelanko mokyklos, o klasés vadovas ar socialine pedagoge
turi informacijos, kad mokinys i¥vykes mokytis kitur (pvz. j uZsienj); i¥braukti mokinj i8 mokiniy
sarady galima gavus ir prane§ima i§ kitos ugdymo jstaigos, patvirtinantj, kad mokinys atvyko pas juos
mokytis bei jsitikinus, kad jis yra atsiskaitgs su progimnazija (graZings vadovélius ir kitas bibliotekos
knygas, mokinio drabuZiy spinteles raktus);

147.3. mokinys, iki ivykdamas i§ progimnazijos, turi graZinti i§ progimnazijos gautas
mokymo priemones, pateikti klasés vadovui atsiskaitymo su progimnazija lapg (2 priedas), kuriame
yra bibliotekininko, déstan¢iy mokytojy paraSai;

147.4. direktorius jsakymu jformina mokinio i$leidimg i progimnazijos;

147.5. mokiniui i§duodama paZyma apie jo mokymosi pasiekimus;
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147.6. direktoriaus pavaduotojas ugdymui isbraukia mokinj i§ klases sarasy progimnazijos
elektroniniame dienyne, mokiniy duomeny registre, o klasés vadovas isregistruoja mokinj i sutar¢iy
registravimo Zurnalo.

XIV. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

148. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma vadovaujantis bendraisiais ugdymo planais,
patvirtintais Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro.

149. Progimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, kuri iki
einamuyjy mety rugpjigio 25 d. projekts pateikia direktoriui, Mokytojy tarybai ir Mokyklos tarybai.
Tki mokslo mety pradZios ugdymo plano projektas teikiamas suderinti su Utenos rajono savivaldybés
$vietimo ir sporto skyriaus vedéju ir tvirtinamas jsakymu progimnazijos direktoriaus.

150. Dalyky mokytojai iki einamujy mety rugpjii¢io 25 d. pateikia direktoriaus pavaduotojui
ugdymui savo dalyky ilgalaikius planus, moduliy, pasirenkamujy dalykuy, neformaliojo Svietimo
programas suderinimui.

151. Progimnazijoje nustatyta 5 dieny darbo savaité. Pagrindiné mokymo forma — pamoka,
kurios trukmé — 45 min. Pamokos gali biiti dvejinamos, jy trukmé— 90 min.

152. Pamoky laikas:

Pamoka | 1-4 klasiy pamokos pradZia ir pabaiga 5-8 klasiy pamokos pradZia ir pabaiga
1 8.00-8.45 8.00-8.45

2 8.55-9.40 8.55-9.40

3 9.50-10.35 9.50-10.35

+ 11.10-11.55 10.45-11.30

5 12.05-12.50 12.05-12.50

6 13.00-13.45 13.00-13.45

7 13.55-14.40

153. Pamokos ir pertraukos trukmé gali biiti kei¢iama $ventiniy, metodiniy renginiu, posedziy
dienomis, esant neatitikimams sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms (esant altoms patalpoms,
epidemijai ir kt.), taikant netradicines ugdymo(si) formas.

154. Mokslo mety trukmeé, mokiniy atostogos, ugdymo programy vykdymo bendrosios
nuostatos reglamentuojamos Utenos Vyturiy progimnazijos ugdymo plane.

155. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas vykdomas atsiZvelgiant j progimnazijos
galimybes:

155.1. mokytojui neatvykus j darba pamokos gali buti kei¢iamos pagal ty dieny pakoreguota
tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

155.2. mokytojui neatvykus i darba direktoriaus jsakymu gali bati skiriamas vaduoti kitas to
dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

155.3. pamokas keisti patiems, vaduoti ar paleisti namo mokinius be progimnazijos vadovy
leidimo draudZiama;

155.4. vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, sutvarkyti
priklausan¢ius pedagoginés veiklos dokumentus;

155.5. vaduojantis mokytojas privalo atlikti ir kitas vaduojamojo funkcijas: budeéti, pateikti
reikiamas ataskaitas ir kt.

156. Planuojamas neformaliojo vietimo programas kitiems mokslo metams mokytojai
pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki birZelio 10 dienos. Direktoriaus pavaduotoja
ugdymui, atlikusi mokiniy ir jy tévy apklausg dél neformaliojo Svietimo biireliy paklausos, teikia
neformaliojo §vietimo valandy paskirstymo projekta direktoriui. Pagal paklausg skirstomos
neformaliojo §vietimo valandos mokytojams kitiems mokslo metams.

157. Mokiniy pasiekimai ir paZanga vertinami ir informacija apie mokiniy padarytg paZanga,
pasiekimus teikiama vadovaujantis progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintu ,,Utenos Vyturiy
progimnazijos mokiniy pasiekimy ir paZangos vertinimo tvarkos apraSu® ir ,,Mokiniy asmeninés
paZangos vertinimo, isivertinimo ir fiksavimo tvarkos apraSu“, kurie skelbiami progimnazijos
tinklapyje.
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158. Progimnazijoje organizuojamas ir neformalusis ugdymas: popamokiniai renginiai,
ekskursijos, turistiniai Zygiai, iSvykos, seminarai, konferencijos, projektiné veikla. Mokiniy
ekskursijas, turistinius Zygius, iSvykas, kitus ne progimnazijoje vykstancius renginius mokytojai
organizuoja pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Utenos Vyturiy progimnazijos ekskursijy,
i¥vyky, turistiniy Zygiy, varZyby organizavimo tvarkos apraa“, o projekting veikla — pagal
Projektinés veiklos organizavimo Utenos Vyturiy progimnazijoje tvarkos aprasg™.

159. Mokytojai privalo instruktuoti mokinius saugos ir sveikatos klausimais ir fiksuoti tai tam
skirtame vaiky saugos instruktavimo Zurnale (Zurnalas yra rastingje).

160. Jei neformalyjj §vietima vykdo kviestiniai asmenys, uz Siy renginiy darbotvarke,
reglaments, laika, vieta, kvie¢iamus asmenis ir svedius yra atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui arba renginj organizuojantis mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas.

XV. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS

161. Direktoriaus, pavaduotojo ugdymui, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty
kvalifikacijos tobulinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka, atsiZvelgiant | progimnazijos veiklos tikslus, uzdavinius ir turimas
kvalifikacijos lé3as.

162. Progimnazija sudaro salygas kiekvienam mokytojui, pagalbos mokiniui specialistui,
progimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui ne maZiau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose.

163. Kvalifikacijos tobulinimo formos: kursai, seminaras, konferencija, staZuote, edukacine
i¥vyka, paroda, nuotolinis mokymas ir kt.

164. Kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas dviem kryptimis:

164.1. kvalifikacijos tobulinimas siejamas su progimnazijos tiksly ir uzdaviniy
jgyvendinimu;

164.2. individualus mokytojo kvalifikacijos tobulinimas siejamas su atestacijos
rekomendacijomis, dalyko specifika, saves tobulinimo programa.

164. Birselio ménesj, mokytojams jsivertinus savo veiklg ir jvertinus kvalifikacijos
tobulinimo poreikius.

165. Pagal poreiki progimnazijoje rengiami 1-3 bendri seminarai, atsiZvelgiant i
progimnazijos veiklos tikslus ar aktualts daugumai mokytoju.

166. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai,
pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, privalo gauti direktoriaus leidima,
sutarti dél apmokéjimo biido ir ne véliau kaip pries 3 dienas iki renginio pradZios uZpildyti nustatytos
formos prasyma (3 priedas) progimnazijos direktoriui, kuriame privalo nurodyti renginio pavadinima,
vieta, trukme, pagrinda bei apmokéjimo buda (pagal saskaitg-faktirg, grynais pinigais, naudosis
asmeninémis ar mokinio krepSelio léSomis, kity fondy IéSomis). Progimnazijos rastinés
administratorius parengia leidimo vykti i renginj jsakyma.

167. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai griZe i8
kvalifikacijos tobulinimo renginio pateikia kvalifikacinio renginio saskaita, kelionés iSlaidy
dokumentus. Kvalifikacijos tobulinimo renginio paZyméjima saugo savo nuoZzitira.

168. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, griZg 18 kvalifikacijos tobulinimo seminary,
konferenciju, stazuoliy atsiskaito metodinéje grupeje ir/ arba artimiausiame Mokytojy tarybos
posédyje.

169. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, direktorius ir pavaduotojas ugdymui gali
vykti | stafuotes, jvairiy fondy organizuojamas Lietuvoje ir uzsienyje.

170. Progimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui gali rekomenduoti ar pasitlyti
mokytojui ar komandai vykti i kvalifikacijos tobulinimo renginj, susijusi su progimnazijos veikla ar
strateginiais tikslais.

171. Progimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojo ugdymui, pagalbos mokiniui specialisty,
mokytojy kvalifikacijos tobulinimas gali buti finansuojamas i§ valstybés biudZeto, savivaldybés
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biudzeto 1é8y, juridiniy bei fiziniy asmeny, padiy kvalifikacijos tobulinimo renginiy dalyviy ir kitomis
leSomis.

172. Kvalifikacijos tobulinimui skirtos mokinio krepselio lesos naudojamos:

172.1. kvalifikacijos tobulinimo seminarams, kursams, konferencijoms (miesto ir 3alies)
finansuoti;

172.2. lektoriy darbo apmokéjimui, dalyviy apgyvendinimui, kelionés i3laidoms ir
registracijos bei pazyméjimo mokesciui;

172.3. esant lé8y, i§vaZiuojamiesiems edukaciniams seminarams, apmokant edukacing
i8laidy dalj i§ mokinio krep3elio kvalifikacijos tobulinimui skirty 168y, o kita dalj — apmokant patiems.

173. Mokytojams apmokama uZ 5 kvalifikacijos tobulinimo dienas per kalendorinius metus.
Progimnazijos organizuojami seminarai visiems mokytojams j iy dieny skai¢iy jskaiCiuojami.

174 Triikstant 1¢¥y, kvalifikacijos tobulinimas gali biti finansuojamas i§ dalies.

175. Skiriant lé3as atsizvelgiama j seminaro svarba, kokybe bei jo reikalinguma pro gimnazijos
ir mokytojo siekiamiems tikslams ir kvalifikacijos tobulinimo sritims.

176. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai gali atestuotis ir jgyti kvalifikacing kategorija
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

177. Mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty kvalifikacinés kategorijos nustatomos Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

178. Mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas gali bati jtrauktas i atestacijos programg ir
atestuotis aukstesnei kvalifikacinei kategorijai, atsiZvelgiant j progimnazijai skirtas 1&3as.

179. Mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas privalo atestuotis, jeigu nustatoma, kad jo
praktiné veikla ir kompetencija neatitinka turimos kvalifikacinés kategorijos reikalavimy.

180. Atestacijos komisija savo nutarimg dél kvalifikacines kategorijos suteikimo ne véliau
kaip per 5 darbo dienas teikia progimnazijos direktoriui tvirtinti. Sis ne véliau kaip per 5 darbo dienas
tvirtina atestacijos komisijos nutarima.

181. Progimnazijos direktorius jsakymu nustato mokytojo ar pagalbos mokiniui specialisto
darbo uzmokesgio koeficienta pagal suteikta kvalifikacing kategorija.

182. Mety pabaigoje, likus kvalifikacijos tobulinimui skirty lédy, pinigai gali biiti skiriami
mokymo priemonéms jsigyti, vadovaujantis progimnazijos strateginio plano prioritetais bei
atsizvelgiant | mokytojy pateiktus praSymus.

183. Kiti progimnazijos darbuotojai gali tobulinti kvalifikacijg, atsizvelgiant i jy atlickamas
funkeijas. Kvalifikacijos tobulinimo kursai apmokami i¥ savivaldybés biudZeto lé3y, skirty
kvalifikacijos tobulinimui.

184. | tarnybines komandiruotes darbuotojai siun¢iami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 (su vélesniais pakeitimais) ,,Dél tarnybiniy
komandiruodiy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* bei progimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Utenos Vyturiy progimnazijos komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo
tvarka®.

185. Siuntimas j tarnybine komandiruotg jforminamas progimnazijos direktoriaus jsakymu.

186. GriZes i§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo buhalterijai pateikti
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas.

XVI. PROGIMNAZIJOS VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATOS
187. Progimnazijos vadovy teiséti nurodymai privalomi visiems pro gimnazijos bendruomenes
nariams.
188. Progimnazijos vadovai privalo:
188.1. gerbti progimnazijos bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;
188.2. draudZiama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo
asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, i3skyrus
jstatymuose nustatytus atvejus;
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188.3. uztikrinti, kad progimnazijos bendruomenés nariai laikytysi progimnazijos nuostatu,
Taisykliy, lokaliy ir kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbo ir ugdymo salygas;

188.4. ustikrinti darbo drausmés laikymasi, formuoti progimnazijoje tinkamas darbo ir
mokymo(-si) salygas, laiku taikyti drausminio poveikio priemones darbo drausmes pazeidéjams;

188.5. tobulinti ugdymo process, sudaryti salygas diegti naujoves, organizuoti
bendruomenés nariy bendradarbiavima, seminarus edukologijos teorijos bei praktikos klausimais;

188.6. uztikrinti bendruomenés nariams salygas dalyvauti progimnazijos valdyme.

XVII. MOKYTOJU DARBO TVARKOS NUOSTATOS

189. Kasdien susipaZinti su per elektroninj dienyna ir per DVS ,,Kontora®, elektroniniu pastu
perduodama informacija, esandiais skelbimais, vadovy pranesimais, teikti griztamajg informacijg.

190. ] darba atvykti ne véliau kaip likus 10 min. iki pamokos ar uZsiémimo pradzios. Pravesti
45 min. trukmés pamoka, iSskyrus dirbangius 1-ose klasése (35 min.).

191. Ustikrinti mokiniy drausme, tvarkg ir sauguma pamokose ir kituose progimnazijos
organizuojamuose uZsiémimuose bei renginiuose.

192. Jvykus traumai, nelaimingam atsitikimui pamokos, pertraukos, neformaliojo §vietimo
ursiemimo metu mokytojai privalo vadovautis ,,Moksleiviy nelaimingy atsitikimy tyrimo,
registravimo ir apskaitos nuostatais®, patvirtintais Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro
jsakymu: suteikti pirmajg medicining pagalba, informuoti mokinio tévus ir progimnazijos direktoriy,
upildyti U (nelaimingo atsitikimo ugdymo procese) formos akta (4 priedas).

193. Kiekviena pamoka savo dalyko paZymius ir mokiniy praleistas ar paveluotas pamokas
Zyméti elektroniniame dienyne.

194. Pastebéjus pamoky metu susirgusj mokinj, siysti arba palydéti ji pas visuomeneés
sveikatos prieziiiros specialista. Nesant visuomenés sveikatos prieZiliros specialisto vadovautis
direktoriaus patvirtintu Pirmos pagalbos organizavimo tvarkos para3u.

195. Nepalikti pertrauky ir pamoky metu vieny mokiniy kabinetuose.

196. Mokslo mety pradZioje pasiradytinai supaZindinti mokinius su saugaus darbo
reikalavimais, mokslo mety metu su kitais privalomais instruktaZais.

197. Vykdyti ir kitas mokytojo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

198. Mokiniy atostogy metu mokytojams gali bliti pavestas kitas su ugdymo proceso
organizavimu susijes darbas.

XVIIL. KLASES VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATOS

199. Klasés vadovai yra atsakingi u mokymo sutaréiy su klasés, kuriai vadovauja, mokiniy
tévais/mokiniais jforminima, sutvarkymg ir susitarimy laikymosi kontrolg.

200. Pirmojo kiekvieny mokslo mety susitikimo metu klasés vadovai privalo supaZindinti
(arba primena) mokinius su Vidaus tvarkos taisyklémis, Siomis Taisyklémis ir kitais mokiniams
progimnazijoje galiojandiais dokumentais.

201. Nuolat palaiko rysj su mokiniy tévais ir informuoja tévus apie galimus nepatenkinamus
pusmetio jvertinimus.

202. Vykdo ir kitas klasés vadovo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

XIX. FIZINIO UGDYMO MOKYTOJU SPECIFINES DARBO TVARKOS NUOSTATOS

203. Prizidiri tvarka sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione, uz drabuziy ir daikty
apsauga persirengimo kambariuose mokytojas neatsako, bet turi jspéti mokinius, kad nepalikty
vertingy daikty persirengimo kambariuose (Sios patalpos pamoky metu ir po pamoky turi biti
rakinamos).

204. Mokslo mety pradZioje susipaZista su visuomenés sveikatos prieZiliros specialisto
pateiktomis Ziniomis apie mokiniy sveikatos patikrg ir sveikatos buklg. Esant sveikatos problemuy,
stebi mokinj, skiria jo bukle atitinkantj fizinj kriivj.

205. Uztikrina mokiniy, nepasitikrinusiy sveikatos, fizinio ugdymo pamoky stebésena.

206. VarZzyby metu sporto saléje, stadione nepalieka vieny mokiniy.
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XX. NEFORMALIOJO SVIETIMO PROGRAMU VADOVU DARBO TVARKOS
NUOSTATOS
207. Neformaliojo $vietimo biireli, kluby, studijy, jaunimo organizacijy vadovai uZsiémimus
pildo elektroniniame dienyne.
208. Uzsiémimus veda pagal neformaliojo §vietimo tvarkaradtj, patvirtintg direktoriaus.
209. Ne retiau kaip kartg per metus neformaliojo $vietimo vadovai ir biireliy nariai jiems
priimtina forma atsiskaito progimnazijai uz savo veikla (renginiai, parodos, koncertai ir kt.).

XXI. KABINETU YVADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATOS
210. Kabinety vadovai atsako uZ mokymo priemones, inventoriy kabinetuose, dalyvauja
inventorizacijos metu.
211. Inicijuoja kabinete esangio inventoriaus, kity priemoniy atnauj inimg ir remonta.
212. Pastebéje jiems priskirto inventoriaus dingima nedelsdami informuoja direktoriaus
pavaduotoja fikiui. Gedimus fiksuoja gedimy Zurnale, kuris yra pas atsakingaji budétoja.

XXII. MOKINIU ELGESIO NUOSTATOS

213. Mokiniy elgesio bendrosios nuostatos, pagrindiniai etikos principai ir elgesio
reikalavimai mokiniams apibréziami progimnazijos direktoriaus patvirtintose ,,Utenos Vyturiy
progimnazijos vidaus tvarkos taisyklése™ (www.vyturiai.utena.lm.If) ir yra privalomos kiekvienam
mokiniui.

214. Pertrauky metu leisti laika leidziama progimnazijos koridoriuose, bibliotekoje,
skaitykloje, valgykloje, progimnazijos teritorijoje. Klasése mokiniams vieniems likti draudZiama.

215. Draud¥iama nedtis j progimnazija ar joje laikyti daiktus, nesusijusius su ugdymo procesu.

216. Mokinys privalo saugoti savo asmeninj turta, pamokai nereikalingas priemones laikyti
drabuziy spintelése, kurias patys atsirakina ir uZrakina, arba skirtose ribinése.

217. Visi mokiniai kasmet privalo profilaktiskai tikrintis sveikata.

XXIIL DIENYNO APSAUGA IR TVARKYMAS

218. Naudojimasi elektroniniu dienynu reglamentuoja progimnazijos direktoriaus patvirtinta
,.Elektroninio dienyno naudojimo tvarka®.

219. Prisijungimo kodus mokytojams suteikia progimnazijos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui arba kitas jo jgaliotas darbuotojas.

220. Progimnazijos bendruomenés nariai yra atsakingi uZ elektroninio dienyno slaptazodZio
konfidencialumo i$saugojimg.

221. Naudodamiesi elektroniniu dienynu progimnazijos kompiuteriuose mokiniai ir
mokytojai nepalieka prisijungimo kodo, jjungtos elektroninio dienyno programos.

XXIV. PROGIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA
222. Kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti progimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti turto asmeniniais tikslais,
neleisti jo grobstyti ir gadinti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj, elektros
energija ir kitus Vyturiy progimnazijos isteklius.

222.1. Mokytojai, mokomuosiuose kabinetuose uZtikrina kryptingag  kabineto
apipavidalinimg ir turtina jj metodinémis priemonemis.

222.2. Informaciniy technologijy, fizikos — chemijos, technologijy kabinety vadovai ir
mokytojai, dirbantys ¥iuose kabinetuose, privalo uZtikrinti patvirtinty tame kabinete taisykliy
laikymosi ir darbo saugos instrukcijy.

223. Mokiniai, mokytojai, kiti progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo
priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakuacijos kelius, moketi praktidkai naudotis gaisro gesinimo
priemonémis.
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224, Progimnazijos atsakingasis budétojas arba kitas pagal grafika budintis darbuotojas neturi
teisés leisti  progimnazijos patalpas pafaliniy Zmoniy, jeigu tai nesuderinta su progimnazijos
direktoriumi.

225. Uz sugadintg progimnazijos inventoriy, jranga, technines ir kitas mokymo priemones,
atsako kaltininkai ir nuostolius atlygina geranoridkai arba jstatymy numatyta tvarka, kai
progimnazijos turtui padaroma Zala dél netinkamo naudojimo, darbo saugos reikalavimy nevykdymo,
drausmés paZzeidimy.

225.1. Pagal sutartj ir Utenos rajono savivaldybés tarybos nustatytus jkainius, gali biiti
i$nuomojamos progimnazijos patalpos.

226. Nustatyta tvarka kasmet atlieckama progimnazijos turto inventorizacija.

XXV. NAUDOJIMOSI KOMPIUTERIAIS, INTERNETU, TELEFONAIS, KITA
TECHNIKA TVARKA

227. Progimnazijos telefonai gali biiti naudojami tik darbo reikalais, bendraujant su mokiniais
ir mokiniy tévais, kitomis organizacijomis.

228. Progimnazijos elektroniniais ry$iais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

229, Atliekant kompiuteriy techning bei programing profilaktika, jie yra periodiskai
tikrinami. Jgyvendinant nuosavybés ir valdymo teises j darbo vietoje naudojamas informacines ir
komunikacines technologijas ir siekiant nepaZeisti darbuotojo asmeninio susizinojimo slaptumo,
progimnazijos kompiuteriuose negali bati laikomi asmeniniai duomenys: nuotraukos, video bylos,
teksto bylos ir kt. Taip pat rekomenduojama nepalikti interneto nariyklése prijungty paskyry:
elektroninio pasto, elektroninio dienyno, socialiniy tinkly ir kt. Prieiga prie operacinés sistemos turi
biiti apsaugota slaptazodZiu. Dirbant kompiuteriu draudZiama atlikti veiksmus, kurie priestarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams.

229.1. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,§varaus stalo® politikos, t. y. trumpam
pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodZiu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darba i§jungti
visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti
staléius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas
ne iSmesti j $iuksliy dézg, o saugiai sunaikinti, baigus darba patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir
durys, i§jungti §viesa, kompiuterj, kita jranga, uZrakinti duris.

229.2. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacijg i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (jforminama
priémimo — perdavimo aktu). '

XXVI. MATERIALINE ATSAKOMYBE
230. Kiekviena darbo sutarties $alis privalo atlyginti savo darbo pareigy paZeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting Zalg.
231. Darbuotojas privalo atlyginti padaryta turting Zala Lietuvos Respublikos Darbo kodekse
ir kituose jstatymuose numatyta tvarka.

XXVIL SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS, ELEKTROS SAUGOS,
CIVILINES SAUGOS MOKYMAS

232. Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo sglygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojandiuose teisés aktuose. Uz darby
sauga, prieSgaisring saugg, elektros saugg, civiling saugg progimnazijoje atsako progimnazijos
direktoriaus paskirti asmenys.

233. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Atsakingas darbuotojas supaZindina kiekvieng darbuotojg su Siais
reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai. Darbo saugos istatymy nustatyta tvarka
instruktuoja progimnazijos darbuotojus, supazindina su jvadineémis ir darbo vietos instrukcijomis,
tvarko §iy ir kity instrukeijy registravimo Zurnalus.
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233.1. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas déveti.
233.2. Utenos Vyturiy progimnazijos administracija sudaro salygas darbuotojams teikti
pasialymus dél darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo.
234. Civilinés saugos mokymai ir praktiniy jgiidZiy tikrinimas organizuojamas Lietuvos
Respublikos Civilinés saugos jstatymo, kity teisés akty nustatyta tvarka.
235. Uz Civilinés saugos mokymy organizavima atsako progimnazijos direktoriaus paskirtas
asmuo.

XXVIIL. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

237. Progimnazijoje jdiegta elektronine j¢jimo/iS€jimo sistema, susieta su elektroniniu
dienynu. Sios sistemos funkcionalumui uZtikrinti visiems progimnazijos darbuotojams ir mokiniams
privalomi elektroniniai pazyméjimai. | progimnazijos patalpas darbuotojai ir mokiniai jeina/iSeina
naudodamiesi elektroniniais paZyméjimais.

237.1. Atsakingasis budétojas arba kitas pagal grafikg budintis darbuotojas iSduoda
progimnazijos patalpy raktus mokytojams, kitiems darbuotojams. Reikalauja, kad bity
registruojamasi tam skirtame Zurnale. Atsakingasis budetojas arba kitas pagal grafika budintis
darbuotojas duoti raktus mokiniams gali tik su kito progimnazijos darbuotojo pavedimu (pateikia
rastinj informacinj lapelj su darbuotojo parasu).

237.2. Visi progimnazijos darbuotojai privalo laikytis darbo drausmes, darbo saugos, darbo
higienos, priedgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy.

238. Be progimnazijos direktoriaus leidimo draudZiama po progimnazijg vaiks¢ioti
paSaliniams asmenims. UZ tai atsako atsakingasis budétojas arba kitas pagal grafika budintis
darbuotojas.

239. Pagaliniy asmeny jleidimo j progimnazijg tvarka:

239.1. Pagaliniai asmenys jleidZiami jiems paskambinus skambuciu;

239.2. Atsakingasis budétojas arba kitas pagal grafika budintis darbuotojas, ileides
pasalinius asmenis, i3siaiSkina jy atvykimo tiksla, informuoja progimnazijos direktoriy, reikalauja,
kad svediai uZsiregistruoty Zurnale, arba pats juos uzregistruoja;

239.3. Atvykusj svetia atsakingasis budétojas arba kitas pagal grafikg budintis darbuotojas
turi palydéti pas direktoriy arba, jam leidus, i kitas patalpas, pas kitus darbuotojus;

239 4. Pagaliniams asmenims draudZiama be direktoriaus leidimo trukdyti mokytojus, eiti i
klases, vaiki¢ioti po progimnazijos patalpas;

239.5. Jei pasalinis asmuo nevykdo atsakingo budétojo arba kito pagal grafika budinCio
darbuotojo nurodymy, nedelsiant informuojamas direktorius ir/ar jo pavaduotojas ugdymui.

240. Mokiniy tévy jleidimo i progimnazijg tvarka:

240.1. Mokiniy tévai j progimnazijg jleidZiami jiems paskambinus skambuciu;

240.2. Pirmy - antry klasiy mokiniy tévams leidZiama savo vaikus palydéti iki klasés arba
iki riibinés, o po pamoky laukti prie klasés;

240.3. Vyresniy klasiy mokiniy tévams rekomenduojama savo vaikus palydéti iki
progimnazijos, jeigu yra poreikis. Ugdant juy savarankiSkuma, rekomenduojama savo vaiky nelydéti
iki klasés arba riibinés; Atvykus vaiko pasiimti, laukti jo prie atsakingo budétojo I auksto foje.

240.4. Ugdymo proceso (pamoky, biireliy uzsiémimy) metu nerekomenduojama trukdyti
mokytojy, pagalbos vaikui specialisty. Tai daryti galima tik esant biitinybei. Norint aptarti savo vaiko
ugdymasi, elgesj biltina i§ anksto susitarti d¢l pokalbio laiko su mokytoju, pagalbos vaikui specialistu,
telefonu arba per el. dienyng TAMO.

240.5. Be direktoriaus leidimo draudZiama mokiniy tévams trukdyti ugdymo procesa,
vaik§&ioti po klases, koridorius, progimnazijos kitas patalpas. Norint dalyvauti pamokose,
uZsiémimuose, biitina tai suderinti su progimnazijos direktoriumi ir paiu mokytoju.

240.6. Asmenims, paZeidusiems S&iuos vidaus tvarkos reikalavimus, etikos normas,
trikdantiems ugdymo veikla, gali biiti taikomos $ios sankcijos: a) asmenys jleidZiami | pro gimnazijos
patalpas tik i§ anksto suderinus su progimnazijos direktoriumi laika, nurodant tikslg ir asmenj, pas
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kurj ketinama atvykti; b) uZ vidaus tvarkos reikalavimy paZeidimus asmenys gali biiti nejleidZiami j
progimnazijos patalpas (apie tai informuojamas atsakingasis budétojas arba kitas pagal grafika
budintis darbuotojas).

241. Pamoky metu jeiti | klase paSaliniams asmenims, mokiniy tévams draudZiama be
direktoriaus ar mokytojo leidimo. Priefingu atveju mokytojas privalo nedelsiant informuoti
direktoriy.

242, Tvarkai progimnazijoje palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal grafika.
Budéjimo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tvirtina direktorius. Budéjimo metu
mokytojai atsako uZ tvarkg ir drausme, mokiniy sauguma valgykloje ir koridoriuose pertrauky metu.

243. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas, pastebéjes mokiniy saugumui gresiancig
situacijg, konfliktg, incidents, paty¢ias privalo nedelsdamas reaguoti, pagal galimybes spresti
situacija, apie jvykj informuoti progimnazijos direktoriy.

244, Kiekvienas mokytojas privalo sekti skelbiamg informacija progimnazijos skelbimy
lentose ar elektroninése priemonése (televizija ir e—dienynas, e-pastas), vykdyti nurodymus, teikti
laiku griZztamajg informacija.

245. Progimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja progimnazijg, todél
bendraudami su visuomene, Ziniasklaida, privalo biiti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomoneés
i8sakymo apie progimnazijos veiklg, saugoti progimnazijos duomeny konfidencialumg. Informacija,
susijusi su progimnazijos veikla, jvairioms institucijoms ir spaudai turi buti derinama su
progimnazijos direktoriumi.

XXIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

246. Siy taisykliy paZeidimas bus laikomas Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu, uZ kurj
taikoma drausminé atsakomybe¢, numatyta Darbo kodekse.

247. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos. Su $iomis Taisyklémis visi darbuotojai
supazindinami pasiraSytinai per DVS ,,KONTORA®. Su §iy taisykliy XXVIII skyriaus ,,Bendraisiais
vidaus tvarkos reikalavimais“ mokiniai supaZindinami klasiy valandéliy metu, mokiniy tévai
internetinéje svetainéje www.vyturiai.utena.lm.lt

248. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

249. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keiliantis jstatymams, progimnazijos
nuostatams, keitiant progimnazijos darbo organizavima. Progimnazijos direktorius turi teise
inicijuoti taisykliy pakeitimus, papildymus tik pritarus Progimnazijos tarybai ir suderinus su Darbo
taryba.

250. Naujai patvirtintos arba pakeistos Taisyklés per tris darbo dienas jkeliamos j Utenos
Vyturiy progimnazijos interneto svetaing www.vyturiai.utena.lm.lt ir apie tai informuojami visi
darbuotojai.

SUDERINTA

Darbo tarybos

2021 m. sausio 11 d.
Posédzio protokolo Nr. 1-DT
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