9]

11.

PATVIRTINTA

Mazeikiy Pavasario progimnazijos
direktoriaus 2026 m. rugpjucio  d.
1sakymu Nr. V1-

PRITARTA

Progimnazijos tarybos posédzio
2026 m. rugpjucio 31 d. protokolo
Nr. 4 nutarimu

MAZEIKIU PAVASARIO PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Mazeikiy Pavasario progimnazijos (toliau — progimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja progimnazijos bendruomenés darbo tvarka, siekiant uztikrinti darbo kokybe ir profesinés
etikos laikymasi, didinti darbo efektyvumg ir atsakomybe uz pavesta darba: darbuotojy darbo santykius,
priémimo ir atleidimo 1§ darbo procediras, darbuotojy pareigas ir teises, apmokejimo ir atostogy
suteikimo tvarka galiojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy pagrindu.

Progimnazija savo veikla grindZzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
kitais jstatymais ir teisés aktais, Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos ir administracijos teisés aktais,
Mazeikiy rajono Svietimo skyriaus jsakymais, Mazeikiy Pavasario progimnazijos nuostatais,
progimnazijos direktoriaus jsakymais ir vadovaujasi mokslo mety ugdymo planu, bendrosiomis
programomis.

Progimnazijos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, darbuotoju saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijos. Konkrecias darbuotojy teises ir pareigas nustato jy
pareigybiy apraSymai ir jsakymai.

Sios taisyklés privalomos visiems darbuotojams, dirbantiems progimnazijoje pagal darbo sutartj.
Taisykles jsakymu tvirtina progimnazijos direktorius, suderings su progimnazijos taryba, progimnazijoje
veikiancia Profesine sajunga. Jos jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

Progimnazijos direktorius privalo supazindinti visus dirbanc¢iuosius darbuotojus (sudarant su jais darbo
sutartis) su Taisyklémis per dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS), o naujai priimamus —
pasiraSytinai prie$ pradedant dirbti.

Progimnazija turi teis¢ darbuotojams suteikti darbo elektroninj pasta.

Darbuotojai su jy darbo salygomis, taisyklémis, kitais progimnazijoje galiojanciais teisés aktais,
reglamentuojanciais jy darba bei akty ir taisykliy pakeitimais supazindinami per DVS arba rastinéje
pasirasytinai.

Darbuotojai savo ar progimnazijos suteikta el. pasta turi tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo diena.

. Taisykliy pakeitimus ar papildymus inicijuoja progimnazijos direktorius ar kiti progimnazijos

bendruomenés nariai.

Darbuotojai gali biiti stebimi techninémis priemonémis progimnazijos koridoriuose ir progimnazijos
teritorijoje, kur jrengtos vaizdo kameros. Techninémis priemonémis surinkti vaizdo duomenys saugomi
7 kalendorines dienas. Darbuotojas, pareiskes rasytinj praSyma pateikes praSyma, turi teise susipazinti
su darbdavio apie ji techninémis priemonémis surinkta ir saugoma informacija.
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IT SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

I SKIRSNIS. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

Progimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojus: ugdymui ir tkiui. Direktorius
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja progimnazijos veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus
pavaduotojus.

Direktoriaus funkcijos ir veiklos sritys iSvardintos nuostatuose ir pareigybés aprasyme. Pavaduotojy
funkcijos ir veiklos sritys nurodytos pareigybés aprasymuose.

Direktorius yra atskaitingas progimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Mazeikiy rajono savivaldybés
merui (toliau — Merui).

Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai jforminami jstaigos
firminiame blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio $aliy institucijose ir jstaigose
progimnazijai atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai ir kiti progimnazijos
darbuotojai.

II SKIRSNIS. PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

Progimnazijos organizacine struktiirg, pareigybiu skaiciy, pareigybiuy aprasymus ir pareigybiu
sarasa, naudodamasis ekonomikos ir inovacijy ministro patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus
kodu ir pritaikydamas profesijos pavadinimg konkreciai pareigybei jvardyti, nustato ir tvirtina
progimnazijos direktorius, konsultuodamasis su darbuotojy atstovais. Mokytojy skaiciy lemia klasiy
komplekty ir mokiniy skaicius.

Progimnazijos savivalda sudaro Mokytojy taryba, Progimnazijos taryba, Mokiniy taryba ir Tévy taryba.
Progimnazijoje veikia mokytojy kolegialaus bendradarbiavimo komandos bei direktoriaus jsakymu
sudarytos darbo grupés ir komisijos, kuriy veiklg reglamentuoja progimnazijos nuostatai, Svietimo
teisiniai dokumentai bei Profesiné sgjunga.

Progimnazijos ugdymo koncentrams (pradinio ir pagrindinio ugdymo pirmos dalies) vadovauja
direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Jiems pavaldiis yra Siuose koncentruose dirbantys mokytojai.
Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tkiui, informaciniy technologijy sistemy administratoriai,
sekretorius, vyresnysis buhalteris, bibliotekininkas, socialinis pedagogas, specialieji pedagogai,
psichologas, laborantas, apskaitininkas, archyvo tvarkytojas yra tiesiogiai pavaldiis progimnazijos
direktoriui.

Materialiniam aprupinimui, Gikiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tikiui. Jam pavaldiis
yra progimnazijos pagalbiniai jvairiy darby darbininkai, valytojai, budétojai, riibininkas, aplinkos
tvarkytojas, valgyklos personalas (vyr. vir¢jas, viréjai, pagalbinis virtuvés darbininkas), IT ir rySiy
saugumo specialistas.

III SKIRSNIS. PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Progimnazijos veikla organizuojama jgyvendinant progimnazijos strategini plang, metinj veiklos
plang bei ugdymo plana.

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 Progimnazijos tarybai ir
progimnazijos direktoriui tvirtinti.
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Progimnazijos direktorius vadovo metine ataskaitg pristato Progimnazijos tarybai ir teikia Mazeikiy
rajono savivaldybés merui. Informacija apie metinio veiklos plano, strateginio plano vykdyma
progimnazijos bendruomenei viesai skelbiama progimnazijos internetingje svetaingje.

Kiekvienas progimnazijos darbuotojas asmeniskai atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma.
Direktoriaus pavaduotojai vykdo vidaus kontrolés stebéseng ir priezitirg, nuolat informuoja direktoriy
apie progimnazijos veiklos organizavimo, vykdymo eiga.

Pasitlymus progimnazijos veiklos klausimais zodziu ar rastu tiesiogiai direktoriui, jo pavaduotojams gali
pateikti kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys.

IV SKIRSNIS. DOKUMENTU PASIRASYMAS

Progimnazijos direktorius, o jam nesant (iSvykes i komandiruote, atostogy ar dél ligos) paskirtas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui pasiraso jsakymus ir dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms,
Istaigoms, jmoneéms, organizacijoms ir pilieCiams. Ant jsakymy spaudas nededamas, nes jie raSomi ant
progimnazijos firminio blanko.

Isakymus finansy klausimais, finansinius dokumentus pasiraso progimnazijos direktorius ir vyresnysis
buhalteris, o jam nesant — direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyresnysis buhalteris.

. Ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie dokumento rengima

pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso direktorius arba jam nesant
(iSvykes 1 komandiruote, atostogy ar dél ligos) direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

Pazymas apie mokinio mokymosi pasiekimus progimnazijoje mokinio ar jo tévy praSymu pasiraso
direktorius arba jam nesant (iSvykes i1 komandiruote, atostogy ar dél ligos) direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Mokiniy iSsilavinimo paZyméjimus pasiraso direktorius arba jam nesant (iSvykes i
komandiruotg, atostogy ar dél ligos) — direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant jy dedamas spaudas su
valstybés herbu.???7?

III SKYRIUS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

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

Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami Zodziu, rastu arba
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniskai
atsakingas uz visg vykdymo organizavima.

Atlikus uzduoti, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.
Rezoliucijoje iSvardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu)
nusizengimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija rasiusj vadova.

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

Bet kuris vykdymui paruoStas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy antroji gali
papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Atsakomybé uz dokumento vykdymga tenka antroje rezoliucijoje
nurodytam atsakingam asmeniui, pirmoje rezoliucijoje nurodytas asmuo kontroliuoja pavedimo
vykdyma. Apie kiekvieno pavedimo, nurodymo atlikimg darbuotojas informuoja ta administracijos
atstova, kurio pavedimus vykde¢.
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IV SKYRIUS
DOKUMENTU, ARCHYVO TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

Progimnazijos dokumentus tvarko sekretorius, atsakingas uz dokumenty tvarkymga. Jis atsako uz
progimnazijos veiklos dokumenty valdyma: registravima, tvarkyma, apskaita, saugojimg ir naikinima;
dirba su dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS), vykdo kitas funkcijas, nurodytas pareigybeés
apraSyme.

Uz dokumenty tvarkyma atsakingas sekretorius registruoja progimnazijos veikla, vykdant sudarytus ir
gautus dokumentus, raStus, paZymas dokumenty registruose, susistemina pagal progimnazijos
dokumentacijos plana, sutvarko ir jtraukia j apskaita.

Uz dokumenty tvarkymga atsakingas sekretorius progimnazijos elektroninio paSto adresu ar per DVS
gaunamus raStus atspausdina arba persiuncia direktoriui ar kitiems darbuotojams: bibliotekininkui,
vyresniajam buhalteriui, direktoriaus pavaduotojams, psichologui, socialiniams pedagogams,
specialiesiems pedagogams, jvairiy grupiy pirmininkams, mokytojams ir kitiems darbuotojams.
Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy gave progimnazijai adresuotus dokumentus,
nedelsdami privalo juos perduoti j rastine uzregistruoti.

Progimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, susipazings su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja (-us), dokumente keliamo (-y) klausimo (-y)
sprendimo buda (-us), uzduoties jvykdymo terming ir grazina dokumentus uz dokumenty tvarkyma
atsakingam sekretoriui.

Uz dokumenty tvarkyma atsakingas sekretoriui tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijoje
nurodytiems vykdytojams per DVS, elektroninio dienyno sistema TAMO ar elektroniniais pastais.
Informacija ir dokumentai darbuotojams siunc¢iami jy nurodytu elektroninio pasto adresu, elektroninio
dienyno sistema TAMO arba per DVS, kad biity imanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo faktg ir laika, sudarytos galimybés juos iSsaugoti.

Darbuotojai su progimnazijoje galiojanciais vietinio pobudZio teisés aktais, darbdavio nurodymais,
supazindinami per DVS, elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu
formatu, prilyginami raStiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip:

46.1. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reCiau kaip karta per 1 darbo dieng, atsakyti
trumpa zinute ] pranes$img. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus 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.

46.2. Darbuotojai, kurie neturi elektroninio pasto, turi kreiptis j IT ir rySiy saugumo specialistg
elektroninio pasto sukiirimui.

46.3. Jeigu siun¢iamoje informacijoje nurodoma, kad biitina su dokumentu susipazinti pasirasytinai,
darbuotojams privaloma iki nurodytos datos ateiti pasiraSyti j rasting.

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

Direktoriaus pasiraSytus siunciamus dokumentus uz dokumenty tvarkymg atsakingas sekretorius
registruoja, uzraSydamas reikalingus indeksus ir iSsiuncia adresatams.

Uz progimnazijos archyva atsako uz dokumenty tvarkyma atsakingas sekretorius, vadovaudamasis
Lietuvos archyvy departamento prie LR Vyriausybés nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymu.

Uz dokumenty tvarkyma atsakingas sekretorius ruo$ia dokumenty bylas archyvavimui, jas saugo.
Pasibaigus dokumenty saugojimo laikotarpiui nura$o ir perduoda sunaikinti.
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) V SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS. INTERESANTU PRIEMIMAS

Visuomenés informavimu apie progimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio kiirimu riipinasi direktorius. Jis
atsakingas uz informacijos apie progimnazijos veiklos teikimg Ziniasklaidai, savivaldybés Tarybai ir
kitoms institucijoms. Visa informacija, susijusi su progimnazijos veikla, teikiama ziniasklaidai ir/ar
kitiems Saltiniams ir/ar tretiesiems asmenims privalo biiti suderinta su progimnazijos direktoriumi.
Viesi praneSimai ir informacija apie progimnazijos veikla, kurig, vadovaujantis MaZeikiy Pavasario
progimnazijos nuostatais ar Lietuvos Respublikos teisés aktais, reikia paskelbti viesai, skelbiama
progimnazijos internetinéje svetaingje.

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

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

Progimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny prasymai, skundai registruojami, nagrinéjami,
1Svados ir sprendimai pateikiami pareiSkéjams per 20 darbo dieny nuo jy gavimo dienos pageidaujama
forma:

55.1. Jeigu praSymo nagrinéjimas susij¢s su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar kitomis
organizacinémis priemonémis, d¢l kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau kaip 20
darbo dieny nuo praSymo gavimo progimnazijoje, progimnazijos direktorius per 15 darbo dieny nuo
prasymo gavimo turi teis¢ pratesti $j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5 darbo
dienoms iki Siy Taisykliy 54 punkte nustatyto termino pabaigos, progimnazija i§siuncia asmeniui
prane§ima rastu (arba elektroniniu pastu, jeigu prasymas pateiktas elektroniniu biidu), nurodydama
praSymo nagrin€jimo pratesimo priezastis.

55.2. Asmeny prasSymai turi biiti paraSyti jskaitomai, nesilaikant Sio reikalavimo, per 3 darbo dienas
nuo praSymo gavimo progimnazijoje jis graZzinamas asmeniui, nurodoma grazinimo priezastis.
Progimnazija pasilieka praSymo kopija.

55.3. 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
prasymo turinj.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS I DARBA, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS, DARBO
SUTARTIES NUTRAUKIMAS, PAVADAVIMAS, DARBO SANTYKIAI, DARBUOTOJU
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS

Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, LR
Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.

Progimnazijos darbuotojus priima j darbg arba atleidzia i§ darbo progimnazijos direktorius, o jam nesant
(d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka, kolektyvine sutartimi.
Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus:

rastiSkg praSyma priimti j darbg, kuriame nurodo Siuos duomenis: asmens koda, adresa, elektroninio
pasto adresa, telefono numerj, banko sgskaitos numerj;

asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

i$silavinimg, profesinj pasirengima patvirtinancius dokumentus;
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medicining knygele F048/a arba iSankstinio sveikatos tikrinimo paZymg F047/a; sveikatos ziniy
atestavimo pazymeéjimus (higienos ir pirmosios pagalbos);

jei asmuo yra nejgalus arba jo darbingumo lygis d¢l sveikatos yra ribotas, pateikti darbdaviui gydytojy
komisijos medicininj pazyméjima;

teiséto darbo su vaikais QR koda;

pazyma apie darbo staza (pedagogams).

. Pritmant asmenj } darbg, raSomas progimnazijos direktoriaus jsakymas, siun¢iamas praneSimas

valstybiniam socialinio draudimo fondui apie idarbinima, su darbuotoju sudaroma darbo sutartis (2
egz.), kurig pasiraso darbdavys ir darbuotojas.

Pasirases darbo sutarti, susipazings su Darbo tvarkoes taisyklémis, pareigybés apraSymu, kitomis
progimnazijos tvarkomis, asmuo jgyja teis¢ pradeéti dirbti.

Pretendentai j mokytojo darbo vietg priimami, vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministro jsakymu,
patvirtintu Mazeikiy Pavasario progimnazijos mokytojuy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos
aprasu, kuris nustato informacijos apie laisva mokytojo pareigybe¢ paskelbimo, asmeny priémimo
dirbti mokytoju tvarka:

61.1. informacija apie laisvag mokytojo pareigybe¢ skelbiama progimnazijos interneto svetainéje.
Skelbime nurodoma: progimnazijos pavadinimas, pareigybés pavadinimas, darbo kriivis, darbo
sutarties riisis, kvalifikaciniai reikalavimai pareigybei uzimti, dokumentai, kuriuos bitina pateikti, data,
iki kurios pateikiami dokumentai (dokumentams priimti nustatomas 14 kalendoriniy dieny terminas,
iskaitant paskelbimo dieng) ir adresas, taip pat pateikiami telefony numeriai pasiteiravimui,

elektroninio pasto adresas ir kita reikalinga informacija;

61.2. pretendentas privalo pateikti Siuos dokumentus: prasSyma leisti dalyvauti atrankoje, iSsilavinima
patvirtinan¢io dokumento kopija, gyvenimo aprasyma, pedagogo kvalifikacijg patvirtinancio
dokumento kopija, pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursy iSklausymo dokumento kopija,
rekomendacijas;

61.3. pretendentai dokumentus skelbime nurodytu adresu gali pristatyti asmeniSkai, siysti registruotu
laisku arba elektroniniu pastu,

61.4. pretendenty pateikti dokumentai registruojami;

61.5. pretendentai, atitinkantys nustatytus reikalavimus, 3 darbo dieny bégyje kvieCiami j pokalbj;

61.6. progimnazijos direktorius priima sprendimg ir apie ji informuoja visus atrankoje dalyvavusius
pretendentus.

Direktoriaus pavaduotojai ugdymui, pavaduotojas tikio reikalams, vyresnysis buhalteris i darbg priimami
konkurso budu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu Konkursy pareigoms,
jtrauktoms j konkursiniy pareigu sarasa, organizavimo tvarkos aprasu.

Kiti darbuotojai j darbg atrenkami individualaus pokalbio biidu.

Apie visas laisvas darbo vietas skelbiama progimnazijos internetinéje svetaingje.

Asmuo, priimtas dirbti progimnazijoje, supazindinamas:

65.1. direktoriaus pasirasytinai DVS su darbo ir vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu,
kitais lokaliniais aktais;

65.2. direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pasirasytinai su civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos
ir darbo saugos reikalavimais, kitomis tvarkomis. Instruktazai jforminami atitinkamuose

Zurnaluose.

Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros
specialybés, profesijos, kvalifikacijos darbg ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos.
Darbdavys jsipareigoja mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokest; vadovaudamasis tuo laikotarpiu
galiojanciais jstatymais.

. Priimtam j darbg darbuotojui suformuojama asmens byla.
. Progimnazijoje vadovaujamasi lygiy galimybiy jgyvendinimo principais:

69.1. priimant j darbg taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;



70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.
77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.
84.

85.

86.

87.
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69.2. darbuotojams sudaromos vienodos galimybés tobulinti kvalifikacijg ir siekti profesinio
tobuléjimo;

69.3. darbo santykiy metu naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo 1§ darbo
kriterijai,

69.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg numatomas vienodas darbo uzmokestis.

Kiekvienas progimnazijos darbuotojas prisiima atsakomybe uz konfidencialios informacijos apie
progimnazija neatskleidimg. Konfidencialia informacija laikoma: sveikatos duomenys, darbuotojy
atlyginimai, asmens kodai, socialinio draudimo numeriai, telefony numeriai, namy adresai, el. pastai,
slaptazodziai, ugdytiniy duomenys ir kt.

Darbuotojas jsipareigoja darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutarc¢iai nenaudoti ir kitiems
asmenims neatskleidimo gautos konfidencialios informacijos.

Darbuotojo darbo metu sukaupti jo asmens duomenys saugomi paskirto atsakingo darbuotojo saugioje
vietoje vadovaujantis LR Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

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

Duomenys apie asmenj saugomi teisés aktuose nustatytg terming ir tik tada privalo biiti sunaikinami.

VII SKYRIUS )
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO IR MOKEJIMO TVARKOS PAGRINDINES
NUOSTATOS

Keiciant darbo organizavimg, progimnazijos direktorius turi teis¢ pakeisti darbuotojy darbo salygas
jstatymy nustatyta tvarka. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu. Esant perteklinei darbuotojy atliekamai funkcijai, progimnazijos
direktorius turi teise sitilyti keisti darbo salygas, vadovaudamasis Darbo kodeksu, Kolektyvine sutartimi.
Darbuotojai, jgij¢ nejgaluma, turi informuoti darbdavyj.

Visi darbuotojai turi pateikti / nurodyti darbdaviui fakting gyvenamg vieta, asmens duomenis, o
pasikeitus jiems, per dvi darbo dienas pateikti informacijg ir dokumentus progimnazijos rastinei.
Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su progimnazija pasibaigia LR Darbo
kodekso nustatytais pagrindais. Atleidimo data yra paskutiné darbo diena.

Paskuting darbo dieng darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines
progimnazijos vertybes perduoda pagal perdavimo — priémimo aktus. Perdavimo — priémimo aktus
tvirtina progimnazijos direktorius.

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

Mokytojas ar darbuotojas, vykstantis j kvalifikacijos kélimo renginius savo paties iniciatyva, pasiripina
pamoky pavadavimu, suderindamas pavaduojanciyjy pavardes ir laikg su pavaduotoju ugdymui.
Mokytojy, susirgusiy arba ne savo iniciatyva negalinCiy vesti pamoky, pavadavimg organizuoja
pavaduotojas ugdymui.

Mokytoja, esant galimybei, vaduoja to paties dalyko ar pagalbos specialistas, arba kito dalyko mokytojas.
Aptarnaujanio personalo darbuotojy pavadavimg, kai tai biitina, organizuoja pavaduotojas iikio
reikalams.

Jeigu darbuotojui pavedama pavaduoti laikinai nesant] kita mokytoja / darbuotoja, laikoma, kad
darbuotojo darbo sutarties salygos néra keic¢iamos.

Darbo uZmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams skaifiuojamas ir mokamas vadovaujantis
istatymu, progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais
teisés akty nustatyta tvarka.

Visy kategorijy darbuotojams progimnazijos direktoriaus jsakymu gali biti mokamos priemokos,
premijos, vadovaujantis progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.



8

88. Pavaduojant nesancius darbe mokytojus, mokamas darbo uzmokestis uz vestas faktines pamokas.

89. Sprendimus dél pamoky kriiviy mokytojams priima direktorius, iSklausgs direktoriaus pavaduotojo
ugdymui, pagalbos vaikui specialisty nuomones, suderines su profesine sgjunga.

90. Pamoky kriivis mokytojams gali skirtis kiekvienais mokslo metais, priklausomai nuo sukomplektuoty
klasiy skai¢iaus, ugdymo plano, pasikeitusios darbo organizavimo formos bei mokytojo kvalifikacijos.

91. Darbo uZmokestis darbuotojams mokamas vadovaujantis jstatymu bei jo pagrindu patvirtintu
progimnazijos darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos aprasu.

92. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne rec¢iau kaip du kartus per ménesj (7 ir 20 ménesio dieng).

93. Darbuotojams, vykstantiems } vienos dienos komandiruote, dienpinigiai nemokami.

94. Mokytojams tobulinant kvalifikacija daugiau kaip penkias dienas per mokslo metus vidutinis darbo
uzmokestis bei komandiruotés iSlaidos gali biiti mokamos pagal atskirg mokytojo ir direktoriaus
sutarima.

95. Darbuotojams, dalyvaujantiems renginiuose darbdavio siuntimu, mokamas vidutinis darbo uzZmokestis
bei komandiruotés iSlaidos.

VIII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

96. Darbo laiko apskaita tvarkoma progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka nustatytos formos
darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

97. Darbuotojai, atsakingi uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymg, paskiriami progimnazijos
direktoriaus jsakymu. UZpildytus ir atsakingo asmens pasiraSytus darbo laiko apskaitos Ziniara$cius
tvirtina progimnazijos direktorius.

98. Progimnazijoje nustatyta 5 dieny darbo savaité. Progimnazijos darbo laikas nuo 7.30 val. iki 16.00 val.
Darbuotojai privalo dirbti pagal patvirtintus progimnazijos direktoriaus individualius darbo grafikus,
kuriuose nustatomas individualus piety pertrauky laikas.

99. Progimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ darbo dienomis biiti progimnazijos patalpose nuo 7.00 val.
iki 22 val., taciau esant biitinybei laikas turi biiti i§ anksto suderintas su progimnazijos direktoriumi,
gautas jo leidimas. Tokiu atveju atsakingas budétojas bendruomenés nario pavarde registruoja tam
tikslui skirtame Zurnale.

100. Nepedagoginiai darbuotojai dirba 8 valandas per diena. Svenéiy dieny i§vakarése darbuotojy
darbo laikas sutrumpinamas 1 val.

101. Mokytojy darbo laiko savaité yra 36 valandos. Mokytojams kontaktinés valandos skiriamos
vadovaujantis progimnazijos ugdymo planu.

102. Mokytojy darbo grafikas sudaromas taip, kai kiekvienos savaités darbo dieng darbo valandy
skaicius bty toks pat:

102.1. Darbo grafike nurodoma darbo pradzia, pabaiga: kontaktinés valandos, sutarty veikly atlikimo
laikas progimnazijoje ir kitose erdvese;

102.2. Darbo grafikus, suderings su mokytoju, ir pamokuy bei neformaliojo Svietimo tvarkarascius
rengia progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas priskirtas asmuo;

102.3. Darbo grafikus, pamoky ir neformaliojo Svietimo tvarkarascius tvirtina progimnazijos
direktorius. Mokytojai kabinete skelbia vieSai tik konsultacijy, neformaliojo Svietimo uZsiémimuy
grafikus. Rastinés, direktoriaus, jo pavaduotojy ugdymui ir tikio reikalams, vyresniojo buhalterio,
pagalbos vaikui specialisty darbo grafikai skelbiami viesai ant kabinety dury;

102.4. Pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai gali biiti kei¢iami jspéjus darbuotojg pries dvi dienas;
102.5. Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

103. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.
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104. Mokytojy kontaktiniy valandy darbo laikas fiksuojamas pamokuy bei uZsiémimy
tvarkarasc¢iuose. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta pamoky tvarkarastyje. |
darbg mokytojas privalo atvykti bent 10 minuciy anksciau prie§ prasidedant pamokoms.

105. Progimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savait¢. Pedagoginiams darbuotojams darbo
valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 minutés yra tiesioginis darbas su mokiniais, 15 min. — bud¢jimas pagal
grafikus, pasiruoSimas kitai pamokai.

106. Progimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, vieng ar daugiau dieny per savait¢ gali skirti
mokytojo metodinei veiklai, taiau tomis dienomis mokytojas turi biiti pasirenggs progimnazijos
direktoriaus nurodymu ar kolegy prasymu pakeisti nesant] kolega, vesti jo pamokas, dalyvauti
seminaruose, posédziuose, organizuoti egzaminus, mokiniy Ziniy patikras, dalyvauti renginiuose.

107. Darbuotojy darbo trukmé negali buti ilgesné kaip dvylika valandy per dieng.

108. Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos. Darbuotojai turi laikytis progimnazijoje nustatyto
darbo laiko rezimo.

109. Mokiniy rudens, Ziemos ir pavasario atostogy metu mokytojai, pedagoginiai darbuotojai darba

organizuoja sudering su progimnazijos direktoriumi ir / ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Sudering
su progimnazijos direktoriumi, mokiniy atostogy metu mokytojai gali dirbti kitose ne progimnazijoje
esanciose aplinkose.

110. Progimnazijos darbuotojai, norédami iSvykti tarnybos ir darbo tikslais, turi gauti direktoriaus
leidima, pateikti praSyma, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti jo darba kuruojancio vadovo sutikima, bet ne daugiau kaip tris dienas per mokslo
metus.

111. Pries$ iSvykdami mokytojai su direktoriaus pavaduotoju ugdymui turi aptarti pamoky pavadavima
ir mokiniy uzimtumg. Mokytojo praSymas i§vykti netenkinamas, jeigu neuztikrinamas ugdymo proceso
testinumas ir kokybé.

112. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, nedelsdami turi
informuoti apie tai direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja bei nurodyti priezastis. Dél blogos savijautos
ar neatidéliotiny priezasCiy darbuotojas ilgiausiai iki 2 darbo dieny gali prasyti progimnazijos
direktoriaus neatvykti i darba (jei vadavimas biitinas — suderings savo vadavimg) ir gaves jo sutikimg
telefonu / el. pastu sutartg laikg nebiiti darbe, o uz praleistas dienas atidirbti kitu sutartu laiku. Profesinés
sajungos narys, pasijutes prastai ar suplanuotam vizitui | gydymo jstaiga, turi teis¢ gauti iki penkiy darbo
dieny sveikatai gerinti. Dienos sveikatai gerinti suteikiamos informavus darbdavj (pateikus praSyma
DVS). Taip pat profesinés sgjungos nariui nustatomos trys papildomos apmokamy kasmetiniy atostogy
dienos, kurios panaudojamos suderinus su darbdaviu mokiniy atostogy metu (pateikus praSymag DVYS).

113. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy paprasSyti
asmenys.

IX SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

114. Darbuotojai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytos trukmeés kasmetes ir
tikslines atostogas.

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

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

117. Progimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku, nei numatyta atostogy grafike,
prasymus dél kasmetiniy atostogy pakeitimo direktoriui pateikia ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki
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prasomy atostogy pradzios. PraSymas turi buti suderintas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui
(mokytojams) ir pavaduotoju tkio reikalams (nepedagoginiams darbuotojams).

118. Mokytojams uz darba poilsio dienomis laisva diena gali biiti suteikiama laisvu nuo pamoky arba
mokiniy atostogy metu.

119. Darbuotojui pageidaujant, atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena 1§ kasmeciy atostogy
daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

120. Besimokantiems neatsitraukus 1§ darbo gali biiti suteikiamos mokymosi atostogos pagal
mokymosi jstaigos iSduotas paZymas — iSkvietimus.

121. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas darbuotojo praSymu privalo biiti suteikiamos

Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytais atvejais. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo
praSymu ir su darbdavio sutikimu.

122. Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.
Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirt] Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse numatytais atvejais, darbuotojo praSymu gali biiti perkeltos. Atostogos
mokytojams gali biiti suteikiamos mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogy metu tais paciais metais,
jei nejmanoma — perkeliamos ir pridedamos prie kity darbo mety kasmeciy atostogy.
123.  Profesinés sajungos nariams prie kasmetiniy atostogy grafiko pridedamos trys papildomos
kasmetiniy atostogy dienos, suderinus su darbdaviu (pateikus praSymg DVS).

X SKYRIUS
PRIEMOKU DYDZIAIL JU SKYRIMO TVARKA IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

124. Darbuotojams gali biiti skiriamos priemokos, vadovaujantis progimnazijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos aprase nustatyta tvarka. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg progimnazijos
darbuotojams skatinti gali biiti taikomos $ios skatinimo priemonés:

125.1. padéka;

125.2. iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj i$skirtinj indélj jgyvendinant
progimnazijai nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (tac¢iau ne
dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

125.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip 10 mokamy papildomy
poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

125.4. vienkartine pinigine iSmoka LR Vyriausybés nustatyta tvarka:

125.4.1. 100 procenty pareiginés algos iSmoka gali buti skiriama vertinamam darbuotojui jvertinus jo
veikla kaip virsijusig likescius;

125.4.2. 50-100 proc. pareiginés algos iSmoka gali biiti skiriama kaip individualus darbuotojo
paskatinimas, apdovanojimas;

125.4.3. atlikus vienkartines ypac svarbias uzduotis gali biiti skiriama 70—100 procenty pareiginés
algos iSmoka;

125.4.4. progimnazijoje daugiau kaip 30 mety nepriekaistingai dirbusiems ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj iSmokos dydis esant pakankamai asignavimy gali biiti 100 procenty pareiginés
algos;

125.4.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip vienos pareiginés algos dydzZio suma
per metus;

125.4.6. kintamaja dalimi sistemos nustatyta tvarka.

125. Darbuotojai gali biiti skatinti uz iniciatyvuma, kiirybiskuma, inovacijy diegimg ir atstovavimag
progimnazijai rajono, Salies, uzsienio renginiuose ir projektuose.
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XI SKYRIUS
ARBUOTOJU DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE
127. Progimnazijos darbuotojai uz darbo drausmeés pazeidimus traukiami drausminén atsakomyben.
128. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas d¢l
darbuotojy kaltés.
129. Progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teisg:

129.1. laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo ir uz tg laikotarpi nemokéti jam darbo uzmokescio, jei Sis
darbe pasirod¢ apsvaiggs nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy;
129.2. laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo kitais Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytais
atvejais;
129.3. nutraukti darbo sutartj, jei per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat
pazeidimas arba padarytas SiurkStus pazeidimas.

130. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikoma: neatvykimas j darba visa darbo dieng be
priezasties, pasirodymas neblaiviam, atsisakymas tikrintis sveikatg, priekabiavimas, ty¢ia padaryta
turtiné Zala, nusikaltimo poZymiy turinti veika.

131. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutarti, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo
raSytinio paaiskinimo.
132. Sprendima nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti

jvertings pazeidimo sunkumg ir padarinius. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui
priemong.

133. Kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti progimnazijos turta. Apie
pazeidimus nedelsiant informuoti progimnazijos direktoriy.

134. Uz sugadinta progimnazijos inventoriy atsako kaltininkai ir nuostolius atlygina geranoriSkai arba
Jstatymy numatyta tvarka.

135. Mokytojas, darbuotojas atsako uz jo darbo kabinete esancias materialines vertybes ir padaryta
materialing Zalg. Pasteb&jus Zala, darbuotojas privalo rastu (el. dienynas TAMO) informuoti direktoriaus
pavaduotojg tkiui.

136. Mokiniai, mokytojai, kiti progimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, zmoniy evakuacijos kelius. Visi darbuotojai turi biiti susipazing su gaisrinés saugos
instrukcija, iSklaus¢ priesgaisrinés saugos mokymus.

137. Nustatyta tvarka kasmet atliekama progimnazijos turto inventorizacija uz kurig atsakingas
direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.
138. Asmeny patekima ] progimnazija prizitri ir kontroliuoja atsakingasis budétojas, iSduoda

pasirasSytinai kabinety raktus darbuotojams.

XII SKYRIUS. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

139. Progimnazija turi spaudg su Savivaldybés herbu, kuris saugomas rastin¢je. Jis dedamas ant
finansiniy dokumenty, i$silavinimo paZyméjimy, kity svarbiy popieriniy dokumenty.
140. Progimnazija taip pat turi spaudg su uzraSu MAZEIKIUU PAVASARIO PROGIMNAZIJA. Jis

dedamas ant pazymy ir kity siunc¢iamy dokumenty.

141.Progimnazija gali turéti ir kitus spaudus: ,,DIREKTORIUS*, ,,.DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UGDYMUI*,
,DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIO REIKALAMS“, ,VYRESNIOJI BUHALTERE®, ,SEKRETORE",
JMAZEIKIU PAVASARIO PROGIMNAZIJOS BIBLIOTEKA®, ,BUHALTERIS APSKAITININKAS®, ,VYR.
VIREJAS®, ,,GAUTA", , KOPIJA TIKRA®, ,AKTAS", ,KOPIJA“, “APMOKETI".
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XII SKYRIUS
KLASIU KOMPLEKTAVIMO, MOKINIU PRIEMIMO, ATVYKIMO, ISVYKIMO IS
PROGIMNAZI1JOS, MOKINIO PAZYMEJIMU ISDAVIMO TVARKA

142. Mokiniy priémimas vykdomas vadovaujantis Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos patvirtintu
asmeny priémimo | savivaldybés bendrojo lavinimo mokyklas tvarkos aprasu.
143. Progimnazijos direktorius kasmet teikia rajono savivaldybés Svietimo skyriui planuojamg klasiy

komplekty skaiciy kitiems mokslo metams. Klasiy komplektavimas baigiamas iki einamyjy mety rugséjo
1d.

144. Mokiniy tévai turi pateikti praSyma Mazeikiy centralizuotoje vaiky priémimo sistemoje,
progimnazijai — paZyma apie mokymosi pasiekimus ankstesnéje mokykloje (keic¢iant mokyklg). Mokiniy
paskirstymas } klases vykdomas, vadovaujantis patvirtintu progimnazijos mokiniy paskirstymo |
klases tvarkos aprasu.

145. Mokiniy priémimas | progimnazija mokytis jforminamas mokymo sutartimi, kuria pasiraSo
progimnazijos direktorius ir mokiniy tévai. Mokymo sutartis registruojama Mokymo sutarciuy
registracijos Zurnale.

146. Mokinio pazym¢jimy iSdavimg ir naudojimg reglamentuoja Elektroninio mokinio pazyméjimo
i8davimo ir naudojimo tvarkos aprasas.
147. ISvykimas i$ progimnazijos jforminamas direktoriaus jsakymu, gavus tévy praSyma, o mokinys

iSbraukiamas 1§ klasiy saraSy progimnazijos elektroniniame dienyne TAMO, mokiniy duomeny
registre, Elektroninio mokinio pazyméjimo sistemoje ManoMokykla.lt bei iSregistruojamas i§ sutarciy
registravimo Zurnalo.

XIV SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

150. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma vadovaujantis bendraisiais ugdymo planais,
patvirtintais Svietimo, mokslo ir sporto ministro.
151. Progimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, projektas

teikiamas derinti Mokyklos tarybai, Mazeikiy rajono savivaldybés Svietimo skyriaus vedéjui ir iki
mokslo mety pradzios tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

152. Dalyky mokytojai pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui savo dalyky ilgalaikius planus,
moduliy, pasirenkamyjy dalyky, neformaliojo Svietimo programas suderinimui.

153. Pagrindiné mokymo forma — pamoka, kurios trukmé — 45 min.

154. Pamoky laikas nustatomas pagal patvirtintg 1-4 klasiy ir 5—8 klasiy pamoky pradZzios ir pabaigos
grafika.

155. Pamokos ir pertraukos trukmé gali biiti keiCiama Sventiniy, metodiniy renginiy dienomis, esant
neatitikimams sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms.

156. Mokslo mety trukmé, mokiniy atostogos reglamentuojamos Mazeikiuy Pavasario progimnazijos
ugdymo plane.

157. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas vykdomas atsizvelgiant j progimnazijos galimybes:

157.1. mokytojui neatvykus i darba pamokos gali biiti kei¢iamos pagal ty dieny pakoreguota
tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

157.2. direktoriaus jsakymu gali biiti skiriamas vaduoti kitas to dalyko specialistas;

157.3. pamokas keisti patiems, vaduoti ar paleisti namo mokinius be progimnazijos vadovy leidimo
draudziama;

157.4. vaduojantis bendradarbi mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, sutvarkyti
priklausancius pedagoginés veiklos dokumentus;

157.5. vaduojantis mokytojas privalo atlikti ir kitas vaduojamojo funkcijas.
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158. Planuojamas neformaliojo Svietimo programas kitiems mokslo metams mokytojai pateikia
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
159. Mokiniy pasiekimai ir pazanga vertinami vadovaujantis progimnazijos direktoriaus jsakymu

patvirtintu ,,MaZeikiy Pavasario progimnazijos mokiniy pasiekimy ir paZangos vertinimo tvarkos
aprasu®.

160. Mokiniy ekskursijas, turistinius Zygius, iSvykas mokytojai organizuoja vadovaudamiesi
»,Mazeikiy Pavasario progimnazijos Ugdymo ne mokyklos aplinkoje organizavimo tvarkos aprasu®.
161. Mokytojai privalo instruktuoti mokinius saugos klausimais ir fiksuoti tai elektroniniame dienyne

TAMO, o instruktazy lapus jsegti j vaiky saugos instruktavimo Zurnalg.
162. Jei neformalyji Svietimg vykdo kviestiniai asmenys, uz §iy renginiy darbotvarke atsakingas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba renginj organizuojantis mokytojas.

XV SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS

163. Kvalifikacijos tobulinimas vykdomas vadovaujantis nustatyta tvarka, atsizvelgiant |
progimnazijos veiklos ir individualius darbuotojo tikslus.

164. Progimnazija sudaro salygas kiekvienam mokytojui ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

165. Kvalifikacijos tobulinimo formos: kursai, seminaras, konferencija, stazuoté ir kt.

166. Kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas dviem kryptimis: siejamas su progimnazijos
tikslais bei individualiu mokytojo kvalifikacijos tobulinimu.

167. Baigiantis mokslo metams mokytojai atlicka savo veiklos savianalize¢ ir pokalbiy metu su
progimnazijos direktoriumi arba jo pavaduotoju ugdymui aptaria poreikius.

168. Pagal poreikj progimnazijoje rengiami 1-3 bendri seminarai.

169. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, privalo gauti

direktoriaus leidima, pateikdami progimnazijos direktoriui nustatytos formos praSymg DVS, sudering su
kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Progimnazijos sekretorius parengia leidimo vykti i
renginj jsakyma.

170. Grjze i8 renginio darbuotojai pateikia saskaitas, kelionés i$laidy dokumentus.

171. Mokytojai jgyta informacija dalijasi su kolegomis Mokytojy tarybos, metodiniuose
susirinkimuose

172. Darbuotojai gali vykti j stazuotes Lietuvoje ir uzsienyje.

173. Progimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui gali rekomenduoti vykti i kvalifikacijos
tobulinimo renginj.

174. Kvalifikacijos tobulinimas gali buiti finansuojamas i$ valstybés, savivaldybés biudzeto &Sy ar kity
Saltiniy.

175. Kvalifikacijos tobulinimui skirtos mokinio 1éSos naudojamos seminarams finansuoti, lektoriy
darbo apmokéjimui ir kt.

176. Mokytojams apmokama uz 5 kvalifikacijos tobulinimo dienas per kalendorinius metus.

177. Trikstant 1ésy, kvalifikacijos tobulinimas gali biiti finansuojamas i$ dalies.

178. Skiriant 1éSas, atsizvelgiama ] seminaro svarba, kokybe bei jo reikalingumg progimnazijos
tikslams.

179. Mokytojai gali atestuotis ir jgyti kvalifikacing kategorija nustatyta tvarka.

180. Mokytojas gali biiti jtrauktas ;} Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus)
atestacijos programa.

181. Atestacijos komisija savo nutarimg teikia progimnazijos direktoriui tvirtinti.

182. Progimnazijos direktorius jsakymu nustato mokytojo darbo uzmokes¢io koeficienta pagal

suteikty kvalifikacine kategorija



14

183. Mety pabaigoje, likus 1éSy, pinigai gali biiti skiriami mokymo priemonéms jsigyti, suderinus su
mokyklos profesing sgjunga.

184. Kiti progimnazijos darbuotojai gali tobulinti kvalifikacija, atsizvelgiant j jy atlickamas funkcijas.

185. I tarnybines komandiruotes darbuotojai siunc¢iami vadovaujantis jstatymais bei direktoriaus
1sakymu.

186. Siuntimas ] tarnybine komandiruote jforminamas progimnazijos direktoriaus jsakymu.

187. Grjzes 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo buhalterijai pateikti dokumentus

apie patirtas iSlaidas.

XVI SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATOS
190. Progimnazijos vadovy — direktoriaus, jo pavaduotojy ugdymui ir ikio reikalams teiséti
nurodymai privalomi visiems progimnazijos bendruomenés nariams.
191. Progimnazijos vadovai privalo: gerbti bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia

informacija, uztikrinti, kad bendruomenés nariai laikytysi progimnazijos Nuostaty, Darbo tvarkos
taisykliy, lokaliy ir kity norminiy dokumenty, uztikrinti darbo drausmés laikymasi, tobulinti ugdymo
procesa.

XVII SKYRIUS
MOKYTOJU DARBO TVARKOS NUOSTATOS

192. Mokytojai privalo kasdien susipazinti su elektroninio dienyno TAMO, DVS ir elektroniniu pastu
perduodama informacija.

193. I darbg atvykti ne véliau kaip likus 10 min. iki pamokos ar uzsiémimo pradzios. Pravesti 45 min.
trukmés pamoka.

194. Uztikrinti mokiniy drausme, tvarkg ir saugumg pamokose ir Kkituose progimnazijos
organizuojamuose uzsiémimuose bei renginiuose.

195. Ivykus mokiniy traumai, nelaimingam atsitikimui, mokytojai ir kiti darbuotojai privalo

vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu patvirtintu ,,Mokiniy,
18skyrus besimokancius pagal aukstojo mokslo programas, nelaimingy atsitikimy tyrimo tvarkos aprasSu®.
Visi darbuotojai privalomai pirmiausiai turi suteikti pirmaja pagalba, iSkviesti pagalba, informuoti tévus
bei direktoriy ir uzpildyti Nelaimingo atsitikimo akta.

196. Kiekvieng pamokg savo dalyko pazymius ir mokiniy praleistas ar pavéluotas pamokas Zyméti
elektroniniame dienyne TAMO.

197. Pastebéjus pamoky metu susirgusj mokinj, siysti ji pas visuomenés sveikatos specialisty, vykdantj
sveikatos prieziiirg mokykloje, arba teikti pirmajg pagalba.

198. Nepalikti pertrauky ir pamoky metu vieny mokiniy kabinetuose.

199. Mokslo mety pradzioje pasiraSytinai supazindinti mokinius su saugaus elgesio, darbo
reikalavimais.

200. Vykdyti kitas mokytojo pareigybés apraSyme nurodytas mokiniy saugumg uZztikrinancias
funkcijas.

201. Mokiniy atostogy metu mokytojams gali biiti pavestas kitas su ugdymo proceso organizavimu

susijes darbas.
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. XVIII SKYRIUS
KLASES VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATOS
202. Klasés vadovai yra atsakingi uz mokymo sutar¢iy su klasés mokiniy tévais iforminima,
sutvarkyma ir vykdo pasirasyty jsipareigojimy laikymosi kontrole.
203. Pirmojo susitikimo metu klasés vadovai privalo supaZindinti mokinius ir jy tévus su Mokiniy

taisyklémis, Siomis Taisyklémis ir kitomis aktualiomis tvarkomis, gauti rastiSkus tévy sutikimus dél
asmens duomeny tvarkymo.

204. Nuolat palaiko ry$; su mokiniy tévais, bendradarbiauja su kitais pedagogais ir progimnazijos
Vaiko geroves komisija.

205. Vykdo ir kitas pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

XIX SKYRIUS
FIZINIO UGDYMO MOKYTOJU SPECIFINES DARBO TVARKOS NUOSTATOS

206. Prizitiri tvarka ir drausme¢ sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione pamoky ir pertrauky
metu.

207. Mokslo mety pradzioje susipazista su visuomengs sveikatos specialisto, vykdancio sveikatos
priezitrg mokykloje, pateiktomis ziniomis apie mokiniy sveikatos patikra ir sveikatos biikle.

208. Varzyby, pamoky, uzsiémimy metu sporto sal¢je, stadione nepalieka vieny mokiniy.

209. Ivykus traumai, vadovaujasi patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro

jsakymu patvirtintu ,,Mokiniy, i8skyrus besimokancius pagal aukstojo mokslo programas, nelaimingy
atsitikimy tyrimo tvarkos aprasu®.

XX SKYRIUS
NEFORMALIOJO SVIETIMO PROGRAMU VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATOS

210. Progimnazijos neformaliojo Svietimo biireliy vadovai uzsiémimus pildo elektroniniame dienyne
TAMO, privalo teikti informacijg apie veiklg progimnazijos internetingje svetaingje.

211. Uzsiémimus veda pagal neformaliojo Svietimo tvarkarastj, patvirtinta progimnazijos
direktoriaus.

212. Ne reciau kaip karta per metus neformaliojo Svietimo vadovai atsiskaito progimnazijai uz savo
veiklg (suderinus su pavaduotoju ugdymui organizuoja viesg renginj, veiklg).

XXI SKYRIUS
KABINETU VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATOS
210. Kabinety vadovai atsako uz mokymo priemones, inventoriy kabinetuose, pasiraSo priemoniy
perdavimo aktuose, dalyvauja atliekant inventorizacija.
211. Inicijuoja kabinete esanCio inventoriaus atnaujinima, bendradarbiauja su direktoriaus
pavaduotoju tkio reikalams dél kabineto remonto darby.
212. Pasteb¢je priskirto inventoriaus dingimg, sulauzytas priemones, nedelsdami informuoja

direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams. Gedimus fiksuoja gedimy Zurnale.

XXII SKYRIUS
MOKINIU ELGESIO NUOSTATOS

213. Mokiniy elgesio bendrosios nuostatos apibréziamos progimnazijos direktoriaus patvirtintose
Mokiniy elgesio taisyklése ir yra privalomos kiekvienam mokiniui.
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214. Pertrauky metu leisti laikg leidziama progimnazijos koridoriuose, valgykloje, progimnazijos
teritorijoje. Klasése mokiniams vieniems likti draudziama.
215. Visi mokiniai privalo laikytis patvirtintos Mokiniy naudojimosi mobiliaisiais jrenginiais tvarkos.
216. Mokinys privalo saugoti savo asmeninj turta, pamokai nereikalingas priemones laikyti spintelése.
217. Visi mokiniai kasmet privalo profilaktiSkai tikrintis sveikatg.
XXIIT SKYRIUS
DIENYNO APSAUGA IR TVARKYMAS
219. Naudojimasi elektroniniu dienynu TAMO reglamentuoja progimnazijos direktoriaus patvirtinti
Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai.
220. Prisijungimo kodus ir pagalba mokytojams, mokiniams, jy tévams teikia progimnazijos
direktoriaus pavaduotojai ugdymui.
221. Progimnazijos bendruomenés nariai yra atsakingi uZ elektroninio dienyno slaptazodzio
konfidencialumo i$saugojima.
222. Naudodamiesi elektroniniu dienynu darbuotojai nepalieka prisijungimo kodo, jjungtos

elektroninio dienyno programos.

XXIV SKYRIUS
PROGIMNAZI1JOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

223. Kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti progimnazijos turta, racionaliai ir
taupiai naudoti darbo priemones, vandenj, elektros energija ir kitus progimnazijos iSteklius.
223.1. Informaciniy technologijy, fizikos, chemijos, technologijy kabinety vadovai ir mokytojai privalo
uztikrinti darbo saugos instrukcijy vykdyma.

224. Mokiniai, mokytojai, kiti progimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, Zmoniy evakuacijos kelius.

225. Progimnazijos budétojas neturi teisés leisti j progimnazijos patalpas pasaliniy Zmoniy, jeigu tai
nesuderinta su progimnazijos direktoriumi.

226. Uz sugadintg progimnazijos inventoriy atsako kaltininkai ir nuostolius atlygina geranoriskai arba
Jstatymy numatyta tvarka, kai progimnazijos turtui padaroma zala dé¢l taisykliy, darbo saugos reikalavimy
nevykdymo.

227. Pagal sutart] ir Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos nustatytas teikiamy atlygintiny viesyjy
paslaugy kainas gali biiti iSnuomojamos progimnazijos patalpos.

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

228. Progimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

229. Igyvendinant nuosavybés ir valdymo teises i darbo vietoje naudojamas technologijas,
progimnazijos kompiuteriuose negali buti laikomi asmeniniai duomenys.
229.1. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,SVARAUS STALO“ politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darba iSjungti
kompiuterj, ant stalo esanfius dokumentus sudéti |  stalc¢ius, uzrakinti  duris.
229.2. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine informacija 1§ darbo iSeinantis darbuotojas
privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui (iforminama priémimo — perdavimo aktu).
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XXVI SKYRIUS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

230. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos kaltés kitai
sutarties Saliai padaryta turting zalg.
231. Darbuotojas privalo atlyginti padarytg turting Zalg Lietuvos Respublikos Darbo kodekse ir kituose

jstatymuose numatyta tvarka.

XXVII SKYRIUS

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

232. Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose. Uz darby
sauga, priesgaisring sauga, elektros sauga, civiling saugg progimnazijoje atsako progimnazijos
direktoriaus paskirti asmenys.

233. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotoju saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijuy reikalavimy. Atsakingas darbuotojas supazindina kiekvieng darbuotojg su $iais reikalavimais
prie§ jam pradedant dirbti pasirasytinai, supazindina su jvadinémis ir darbo vietos instrukcijomis,
tvarko $iy ir kity instrukcijy registravimo Zurnalus.

234. Mazeikiy Pavasario progimnazijos direktorius sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél
darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo.

235. Civilinés saugos mokymai ir praktiniy jgiidziy tikrinimas organizuojamas Lietuvos Respublikos
Civilinés saugos jstatymo, kity teisés akty nustatyta tvarka.

236. Uz Civilinés saugos mokymy organizavimg atsako progimnazijos direktoriaus paskirtas asmuo.

XXVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

237. Taisykles gali buti keiciamos, papildomos, jei keiCiasi jstatymai ar Progimnazijos darbo
organizavimas

238. Taisykles skelbiamos vieSai (Progimnazijos interneto tinklalapyje).

2309. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Progimnazijos direktorius.

SUDERINTA
Mazeikiy Pavasario progimnazijos
Progimnazijos LMSM profesinés sgjungos pirmininké

Violeta Rakejeviené



