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VILNIAUS SOFIJOS KOVALEVSKAJOS PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Sofijos Kovalevskajos progimnazijos (toliau — progimnazija) Darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja progimnazijos darbo tvarka, apibrézia bendruosius
darbo santykiy principus ir elgesio normas progimnazijoje. tarp vadovo. pavaduotojy, mokytojy.
kito progimnazijos personalo, mokiniy ir jy tévy (globéjy, ripintojy), nustatydamos bendro
pobudzio reikalavimus ir taisykles.

2. Progimnazija yra Vilniaus savivaldybés biudzeting jstaiga, kuri vykdo 6-7 — 14-15 mety
amziaus 1- 8 klasiy mokiniy pradinio ir pagrindinio ugdymo I-os pakopos, neformaliojo ugdymo
Svietimo programas ir iSduoda Siuos pasiekimus patvirtinan¢ius dokumentus: pradinio ugdymo
baigimo pazyme¢jimas, kodas 101001101; pagrindinio ugdymo I-os pakopos baigimo
pazyméjima, kodas 201001101; neformaliojo ugdymo pazyméjimg (baigusiems muzikos studijg
»Allegro®, pazymeéjimo kodas 9201).

3. Progimnazija vykdo grupinio mokymo klasése, individualaus mokymo namuose (pagal
gydytojo rckomendacijas) mokymo proceso organizavimo biidus, diferencijuojant ir
individualizuojant mokymo procesg pagal mokiniy galimybes, sugeb¢jimus ir sveikatos biikle.

4. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais.

5. Taisykles tvirtina progimnazijos direktorius, suderings su Mokytojy taryba ir Darbo
taryba.

6. Progimnazijos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasytinai, priimant
juos | darba ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo.

7. Taisykles privalomos visiems progimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

I1 SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

8. Progimnazijos direktoriy skiria ir atleidzia progimnazijos steigéjas.

9. Progimnazijos darbuotojus j darbg priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia
progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

10. Progimnazijos ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas deél darbo
iforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitaria dél biitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo
darbovietes, darbo funkeijy (t. y. del tam tikros profesijos. specialybes, kvalifikacijos darbo arba
tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng
darbo diena, iki darbuotojas pradeda dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti diena.



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

12. Ra8ytiné darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo sutartj pasira$o
darbdavys arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis tg pacCig dieng
jregistruojama darbo sutar¢iy zurnale. Gali biti sudaromos terminuotos darbo sutartys ir/arba
nustatomas i¥bandymo terminas iki trijy ménesiy arba iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo,
pasikeitimo arba pasibaigimo

13. Pretendentai j darba atrenkami asmeninio pokalbio ar konkurso budu.

14. Darbuotojai | laisvas darbo vietas priimami atsizvelgiant | kvalifikacing kategorija,
turimg kompetencija, i$silavinimg, rekomendacijas. Pirmenybé biti priimtais | darba yra
numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés apraSyme ir teisés aktuose nustatytus
kvalifikacinius ir specialivosius reikalavimus.

15. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumenta; valstybinés kalbos
islaikyto egzamino reikalingos kategorijos pazyméjima (jstatymo nustatytais atvejais); praSyma:
issilavinimg ir kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas j darbg yra siejamas su
igsilavinimo ir kvalifikaciniais reikalavimais; pazymas apie sveikatos biiklg ir turimus vaikus, jei
tokiy duomeny, dokumenty batinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomeny apie sveikatos
bikle, turimy tam tikro amZiaus ir sveikatos buklés vaiky skaiciy turinio progimnazijai atsiranda
pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas dél jo sveikatos buiklés, pirmenybés teis¢ |
atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir
t.t. Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie blity naudojami. o
darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas sglygas.
ipareigojimus, garantijas, bei progimnazijos apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus.
laikoma, kad darbdavys neZinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

16. Asmuo, priimtas dirbti progimnazijoje:

16.1.direktoriaus arba jo jgalioto asmens supaZindinamas su Siomis Taisyklemis
pasiraSytinai, pareigybés apraSymu, darbo apmokéjimo sglygomis, taip pat su kitais veiklg
reglamentuojanciais dokumentais, darbo vieta, blisimais bendradarbiais, patalpu iSdestymu,
tiesioginiais vadovais;

16.2. direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams supazindinamas su civilinés saugos.
pricSgaisrinés saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktazas jforminamas atitinkamuose
zurnaluose;

16.3. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR
Darbo kodekso ir kitais reglamentuojanciais jstatymais:

16.4. Pedagogy darbo kravis (kontaktiniy ir nekontaktiniy val. skai¢ius) gali keistis deél
objektyviy priezas¢iy (sumazéjus klasiy komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) atitinkamai
iforminus §j pasikeitima;

16.5. Direktorius, jstatymo nustatyta tvarka pertvarkydamas darbo organizavima, turi teis¢
pakeisti darbuotojo darbo salygas. Su jsakymu apie numatomg darbo salygy pakeitima
darbuotojas supazindinamas pagal galiojancius teisinius dokumentus.

16.6. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis salygomis, jis gali bati atleistas 18 darbo.
laikantis jstatymy numatytos tvarkos;

16.7. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas tik Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.



16.8. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo progimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui graZinti
progimnazijos darbuotojui patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduotag turta, mokymo
priemones, o bibliotekos darbuotojams darbuotojui perduotas knygas ir kt. turtg, tokios
buklés, koks turtas, mokymo priemonés, knygos ir kt. turtas jam buvo perduotas,
atsizvelgiant j to turto normaly nusidévejima.

III SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

17. Progimnazijoje sprendimai priimami progimnazijos direktoriaus jsakymu.

18. Istaigoje veikia Sios savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius ir
patariamojo pobudzio sprendimus progimnazijos dircktoriui. padeda spresti progimnazijos
veiklos uzdavinius, tobulinti progimnazijos veikla:

18.1. progimnazijos taryba — kuri veikia pagal . Vilniaus Sofijos Kovalevskajos
progimnazijos tarybos nuostatus®;

18.2. mokytojy taryba — kuri veikia pagal ,Vilniaus Sofijos Kovalevskajos
progimnazijos mokytojy tarybos nuostatus™;
18.3. metodiné taryba — kuri veikia pagal ,Vilniaus Sofijos Kovalevskajos

progimnazijos metodinés tarybos nuostatus®;

18.4. mokiniy tévy komitetas — kuris veikia pagal ,,Vilniaus Sofijos Kovalevskajos
progimnazijos tévy komiteto nuostatus®;

18.5. mokiniy savivalda — kuri veikia pagal ,,Mokiniy savivaldos veiklos nuostatus®.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS. TVARKARASTIS

19. Progimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki
penktadienio, iSskyrus Svenéiy dienas. Poilsio dienos — $eStadienis, sekmadienis.

20. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafikga. Darbuotojams
draudziama savavaliskai keisti darbo grafikg. Dalj nekontaktiniy valandy gavus direktoriaus
1sakymag mokytojai gali dirbti namuose.

21. Darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga bei piety pertrauka atsispindi darbo grafikuose,
patvirtintuose progimnazijos direktoriaus.

22. Direktoriaus paskirtas pavaduotojas darbo laiko apskaitg pildo darbo laiko apskaitos
ziniara$¢ivose. Uzpildytus ziniaras¢ius progimnazijos direktorius patvirtina per 1 darbo dieng
pasibaigus ménesiui. Progimnazijos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniarascial
pateikiami buhaltering apskaitg tvarkan¢iam subjektui.

23. Mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, veiklos plany, pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkaras¢iy, patvirtinty progimnazijos direktoriaus jsakymu.

24. Mokiniy atostogy metu pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai, darby apimtys ir
pobudis gali bati keic¢iami, dirbama pagal dircktoriaus tvirtinamg darbo grafikg. Dalis darbo
laiko gali biiti skirta perdirbtam laikui kompensuoti, tarnybinéms uzduotims atlikti, profesiniam
tobuléjimui ir kt.

25. Direktoriaus, administracijos atstovy darbo laiko apskaita darbo ir/ar poilsio dieng ar
vir§valandinis darbas apskaitomas, ta¢iau uz tokj darbg apmokama kaip uz darbg jprastu darbo
rezimu. Direktorius gali jpareigoti administracijos atstovus ar kitus darbuotojus dirbti



vir§valandzius poilsio ar §venciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai
batinybei bei kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

26. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kitg kvalifikacijos kélimo.
atostogy ir nedarbingumo metu pagal progimnazijos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo.
Progimnazijos direktoriaus paskirtas pavaduotojas organizuoja nesancio darbuotojo pavadavima.

27. Sutrumpintas darbo laikas dél darby pobiidZio nustatomas, vadovaujantis Vyriausybeés
2017 m. birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo™ Nr. 496. pagal kurj
mokytojams, logopedams, specialiesiems pedagogams, mokykly socialiniams pedagogams
nustatoma ne ilgesné kaip 36 valandy darbo laiko norma per savaite.

28. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet
atliekan¢iy pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip
12 valandy ir 60 valandy darbo savaités trukme.

29. Valstybiniy $venciy dieny i§vakarése mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty darbo
laikas viena valanda netrumpinamas. Kity darbuotojy darbo laikas trumpinamas viena valanda.

30. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmeé, nelaikytinos vir§valandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, skyriy vedéjams, taip pat pedagoginiams
darbuotojams, vykstant egzaminy sesijai, renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir
kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilicka uzbaigti neuzbaigto darbo.

31. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai raStu informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami i$vykti ne darbo tikslais.
darbuotojai turi gauti Zodinj tiesioginio vadovo sutikima.

32. Progimnazijos direktorius, esant rimtoms priezastims (mirus artimam zmogui, staiga
sunegalavus ar kt.), turi teise i$leisti darbuotoja 1§ darbo.

33. Pamoky laikas gali buti trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo
dienomis bei neatitinkanc¢iy higienos reikalavimy normy dienomis (esant Saltoms. karStoms
patalpoms, dél techniniy kliGi¢iy ir pan.). Pamokos laikas gali buti sutrumpinamas iki 30 minuciy.
Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo S$vietimo uzsiémimy laikas. Visos dienos grupes
tokiomis dienomis dirba suderinus laikg su mokiniy tévais ir gavus direktoriaus leidima pakeisti
darbo grafika.

34. Pedagoginis darbuotojas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kitu darbo grupiy
(kurioms jis priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar
uzsiémimy. Nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos
informacijos nezinojimo ir nutarimy nevykdymo.

35. Pedagoginis darbuotojas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose progimnazijos
mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose.

36. Pedagoginiai darbuotojai, auginantys 2 ir daugiau vaiky iki 12 mety ar vieng nejgaly
vaikg iki 18 mety, gali pasinaudoti papildomomis poilsio dienomis pagal Darbo kodeksa tuo
laiku, kai nevyksta ugdymo procesas.

37. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LR Darbo
kodeksa. Kasmetiniy atostogy grafiko projektas parengiamas iki geguzés 10 d., darbuotojai
prasymus dél kasmetiniy mokamy atostogy raStu teikia ra$tinés vadovui iki geguzes 1d.
Kasmetiniy atostogy trukmeé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo™ Nr.496.

38. Pedagoginiam darbuotojui kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros atostogy ar
mokiniy atostogy metu nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti progimnazijoje.
ISskirtiniais atvejais yra tariamasi su direktoriumi dél galimybiy atostogauti ne mokiniy atostogy
metu.



39. At3aukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojo sutikimu.

40. Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva ir neturi progimnazijos siuntimo, uZ
tiksliniy mokymosi atostogy laika nemokama.

41. Pamoky laikg reglamentuoja skambuciai: prie§ kickviena pamoka skambinama du
kartus. Nuskambéjus antrajam skambuciui, turi biiti pradedama pamoka.

42. Pamoky tvarkarastis:

42.1. preliminary pamoky tvarkarastj sudaro atsakingas uz §j darbg direktoriaus
pavaduotojas ugdymui iki rugséjo 1 d., patikslintg galutinj tvarkarastj — iki rugséjo 25 d;

42.2. trukdyti mokytojus ar mokinius pamoky metu, dirbti be pertrauky. uZtesti pamokas,
paleisti mokinius i§ pamokos anks¢iau draudziama.

42.2.1. kiino kultiros mokytojai pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti. bet
ne anksé¢iau kaip 5 min. iki skambucio;

42.3, draudziama savavaliskai keisti pamoky tvarkara$tj; nesuderinus su administracija
keistis pamokomis.

43. Ugdymo plang rengia darbo grupé. vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos
parengtais Bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo planas derinamas su Mokytojy taryba ir Darbo
taryba. Jj tvirtina progimnazijos direktorius.

44. Pagal ugdymo plang kiekvienais mokslo metais ir/ar kiekvienam pusmeciui atskirai
progimnazijos direktoriaus jgaliotas pavaduotojas rengia ir esant poreikiui, kei¢ia pamoky ir
konsultacijy tvarkarastj. neformaliojo ugdymo tvarkarastj, kuriuos tvirtina progimnazijos
direktorius.

45. Pamokos progimnazijoje mokiniy grupinio mokymo metu organizuojamos pagal
direktoriaus patvirtintg ir su Progimnazijos taryba ir Darbo taryba suderintg laika:

0 pamoka — 8.05 — 8.50

1 pamoka — 9.00 — 9.45

2 pamoka — 9.55 — 10.40

3 pamoka — 10.50 — 11.35

4 pamoka— 11.55-12.40

5 pamoka — 13.00 — 13.45

6 pamoka — 13.55 — 14.40

7 pamoka — 14.50 — 15.35

8 pamoka — 15.45 - 16.30

46. Pertraukos tarp pamoky yra poilsio laikas, skirtas darbingumui atkurti, 18skyrus
progimnazijoje numatytg laika, kai organizuojamas mokytojy budé¢jimas progimnazijos
valgykloje, koridoriuose rotacijos principu pagal i§ anksto nustatyta budéjimo grafika.

47. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pamokas, konsultacijas, biirelius, priemimo
valandas vesti pagal tvarkarastj nustatytu laiku ir gali savo nuozitra paskirstyti nekontaktines
valandas, nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko. Mokytojams ir kitiems
darbuotojams grieztai draudZiama savo nuoZitira keisti pamoky, konsultacijy. bureliy uzsiémimy
ir priemimo valandy tvarkarastj ir darbo grafika, iSleisti ar savo tarpusavio susitarimu pavaduoti
vienas kita ar i§leisti mokinius namo, be progimnazijos direktoriaus sutikimo patiems palikti
darbo vietg darbo metu. Negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity priezasciy,
darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie tai progimnazijos vadovui.

V SKYRIUS
NEATVYKIMAS | DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJU
VADAVIMO TVARKA



48. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti | darba. apie tai nedelsdami informuoja
progimnazijos administracija ar rastinés vadova ir praneda vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei
véluoja mokytojas, budintis direktoriaus pavaduotojas jleidzia mokinius j kabinetg ir pasirtipina
Jy uzimtumu.

49. Dél blogos savijautos arba neatidéliotiny Seimyniniy, asmeniniy ar kity pateisinamy
priezas¢iy darbuotojas gali nevesti pamoky tik gaves dircktoriaus arba budin¢io administracijos
darbuotojo leidima.

50. Prie§ i§vykdamas | kvalifikacijas kélimo ar kitus renginius mokytojas su kuruojanciu
direktoriaus pavaduotoju ugdymui aptaria pamoky pavadavima ir mokiniy uzimtumg. Mokytojo
praymas i$vykti netenkinamas, jeigu neuZztikrinama ugdymo proceso kokybe, veikla vyksta
mokytojo kontaktiniy pamoky metu.

51. Pradymas dél planuojamo neatvykimo j darba (komandiruotés, seminarai ar
konferencijos, planinés operacijos ir kt.) registruojamas rastin¢je ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas. Rastinés vasovas nedelsdamas informuoja progimnazijos direktoriy.

52. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas:

52.1. Mokytojui neatvykus j darbg esant galimybei pamokas vaduoja mokytojai, tuo metu
neturintys pamokos arba tg dieng neturintys pamoky.

52.2. Esant biitinybei, administracijos atstovas atsakingas uZ tvarkarastj iki darbo pabaigos
kei¢ia tvarkarastj kitai dienai. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto
informuojami informacinéje lentoje, elektroniniame dienyne arba asmeniskai.

52.3. Mokytojo, kuris vaduoja sergantj mokytoja, darbas ir apmokeéjimas ligos metu
forminamas direktoriaus jsakymu. Pamoky pavadavimas apmokamas pagal ,,Vilniaus Sofijos
Kovalevskajos progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasa.

52.4. Techninio aptarnavimo darbuotojy pavadavima. kai tai biitina, organizuoja direktoriaus
pavaduotojas tukio reikalams.

52.5. Jei darbuotojui pavedama pavaduoti laikinai nesantj kita mokytoja/darbuotoja.
laikoma, kad darbuotojo darbo sutarties sglygos néra kei¢iamos ir pavadavimas nelaikomas
virSvalandiniu darbu.

VI SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

53. Progimnazijos darbuotojai privalo:

53.1. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmés. visa darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms
vykdyti ir t.t.);

53.2. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty
reikalavimy, metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

53.3. vykdyti progimnazijos vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo
sutartyse. pareigybés aprase:

53.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai. tausoti savaja:

53.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

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



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

53.8. biiti $variai ir tvarkingai apsirengus;

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

53.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés progimnazijai padarytus nuostolius sugadinus ar
praradus jrankius, medziagas, ir kita padaryta zala:

53.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti. nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzian¢iy kiriniy:

53.12. nuolat kelti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmes
reikalavimy. Kvalifikacija keliama pagal progimnazijos ,,Vadovy, mokytojy. pagalbos mokiniui
specialisty, bibliotekininky kvalifikacijos tvarkg™;

53.13. nertikyti progimnazijoje ir jos teritorijoje;

53.14. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patyCias, mustynes, teisés akty
pazeidimus, Zalg Zzmoniy sveikatai ar progimnazijai galinCius sukelti veiksmus ar asmenis ar
kitus incidentus, ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybel ir
sveikatai;

53.15. registruoti incidentus, kurie gali turéti potencialia grésme sveikatai ar gyvybei,
budétojy apskaitos lape;

53.16. jei mokytojas organizuoja pamoka ar renginj ne klaséje ar kitoje progimnazijos
erdvéje (t. y. uz mokyklos riby), jis turi suderinti su dalyka kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju
ugdymui. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas progimnazijoje.
organizatorius privalo suderinti su dalyka kuruojan¢iu direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir
informuoti mokytojus ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas. Mokytojai, kuriy metu vyksta kito
mokytojo organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti su tos klasés, grupés mokiniais ir
atsakyti uz jy elgesj to renginio metu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy
pamokas uZ progimnazijos riby, pamokos organizatorius privalo suderinti su kuruojanciu
vadovu, mokytojy kambario skelbimy lentoje (arba elektroninio dienyno praneSimu) paskelbti
apie vyksiantj renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujanéiy renginyje, sarasa ne véliau kaip
prie§ 2 darbo dienas iki renginio. Po renginio informuoja mokytojus apie mokinius,
nedalyvavusius renginyje (mokytojas Zymi .,,n");

53.17. mokytojai j savo pamokg be vadovy leidimo negali jleisti paSaliniy asmeny. Esant
reikalui, j pamoka be atskiro jspéjimo gali jeiti administracija, pagalbos mokiniui specialistas;

53.18. administracijos atstovas mokytojy pamokas stebi vadovaudamasis ,,Vilniaus Sofijos
Kovalevskajos progimnazijos pamoky stebéjimo aprasu™;

53.19. pasibaigus mokslo metams uzpildo savianalizés anketa pagal Metodinés tarybos
patvirtinta forma;

53.20. pedagoginis darbuotojas. iSeidamas atostogy ar i§ darbo. turi sutvarkyti jam
priklausanéius progimnazijos dokumentus, palikti tvarkinga kabineta, darbo victa, technines
mokymo ir kt. priemones perduoti direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams. grazinti bibliotekai
vadov¢lius ar/ir knygas.

54. Progimnazijos darbuotojai turi teise:

54.1. gauti jstatymy ir kity teis¢s akty nustatyta darbo uzmokestj;

54.2. tobulinti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui:

54.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;



54.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

54.5. naudotis jstatymy ir Kkity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

54.6. reikalauti, kad baty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

54.7. gauti i§ progimnazijos informacija, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka ir per Darbo taryba;

54.8. kreiptis zodziu ir rastu j progimnazijos administracija darbo sutarties klausimais.

VII SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS PAREIGOS IR TEISES

55. Progimnazija privalo:

55.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

55.2. laikytis darbo jstatymy. darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés
akty reikalavimuy;

55.3. rapintis darbuotojy poreikiais;

55.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatytg darbg;

55.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos. prieSgaisrinés saugos klausimais;

55.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika individualiai ir
per Darbo tarybg teisés akty nustatyta tvarka;

55.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata.

56. Progimnazija turi teise:

56.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso. $iy Taisykliy, kity norminiy
teisés akty ir progimnazijos lokaliniy akty, civilinés saugos, prie§gaisrinés saugos, darbo saugos
nustatyty reikalavimy;

56.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos:

56.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés
aprasSus, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie
privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymuy nustatyta tvarka;

56.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg zala
progimnazijai;

56.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar progimnazijai jgaliotiems asmenims kyla
itarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biti patikrintas dél neblaivumo ar
apsvaigimo;

56.6. vertinti darbuotojus.

VIIL. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

57. Progimnazijoje budéjimas organizuojamas pagal i§ anksto sudarytg ir direktoriaus
1sakymu patvirtintg tvarkarastj.

58. Progimnazijoje budi: administracijos atstovas, mokytojai ir techninis personalas
(budétojai — sargai, valytojos).

59. Bud¢jimas vykdomas nustatytuose victose.

60. Budintysis administracijos atstovas:



60.1. stebi mokytojy budéjima;

60.2. esant reikalui organizuoja susirgusiy tg dieng mokytojy pavadavima;

60.3. stebi ugdymo proceso organizavimui keliamy reikalavimy  laikymasi
progimnazijoje;

60.4. stebi, kaip mokytojai vadovaujasi Taisyklemis ir kaip mokiniai laikosi Mokiniy
elgesio taisykliy;

60.5. pastebéjes Mokiniy clgesio taisykliy pazeidimus, paty¢iy atvejus, progimnazijos
darbo tvarkos taisykliy pazeidimus:

60.5.1. imasi neatidéliotiny veiksmy pazecidimams pasalinti;

60.5.2. informuoja klasés auklétoja, socialinj pedagoga:

60.6. apie jvykusius administratoriaus budé¢jimo dieng nelaimingus atsitikimus pranesa
direktoriui;

61. Budintys mokytojai:

61.1. budi pertrauky metu paskirtuose vietose vieng pertrauka pries pirma jo turimg

pamokg ir baigiant vieng pertrauka po paskutinés turimos pamokos;

61.2. savo budéjimo vietoje uztikrina, kad biity laikomasi mokinio elgesio taisykliy.
neleidZia bet kokio smurto ar patyCiy apraisky, inventoriaus gadinimo, kity tvarkos pazeidimy;

61.3. jvykus nelaimingam atsitikimui ir esant poreikiui, pranesa budin¢iam administracijos
atstovui, direktoriui, tévams, nedelsdami iskviecia Greitaja medicinos pagalba.

62. Mokytojams budéjimo dienos ir laikas skiriama atsizvelgiant j savaitiniy pamoky
kriivj, tvarkarast] ir, esant galimybei, j kabineto ar patalpas, kuriuose ta dieng vyksta pamokos,
vieta.

63. Budintis mokytojas, kuris del renginiy, isvyky ar kitos veiklos negali budéti paskirta
dieng, pagal galimybes susitaria su kitu mokytoju dél pavadavimo ir informuoja pavaduotoja
ugdymui.

64. Budéjimo tvarka popamokiniy renginiy metu reglamentuojama atskiru direktoriaus
jsakymu.

65. Mokytojas, dirbantis su 1 — 4 klasiy mokiniais, po pamokos perduoda mokinius biireliy
vadovams ar visos dienos grupés mokytojams.

66. Budintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui sprendzia ugdymo organizavimo
klausimus, nesant direktoriaus, priima lankytojus, veikia pagal ,,Vilniaus Sofijos Kovalevskajos
progimnazijos/gimnazijos budin¢io administratoriaus funkcijy aprasg”. Uz budéjimg per
pertraukas skirti laisvas dienas mokiniy atostogy metu (1 d. uz dviejy menesiy budéjimg vieng
kartg per savaite).

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS TAIKYMAS

67. Uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy darba, gera ugdymo kokybe, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darbg progimnazija gali skatinti darbuotojus:

67.1. pareiksti padéekg rastu ir zodziu;

67.2. apdovanoti dovana;

67.3. premijuoti ,,Vilniaus Sofijos Kovalevskajos progimnazijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos aprase™ nustatyta tvarka ir pagrindais;

67.4. suteikti papildomy atostogy mokiniy atostogy metu;

67.5. pirmumo teise pasiysti tobulintis:



67.6. skirti kitus paskatinimus, apraSytus .Vilniaus Sofijos Kovalevskajos mokytojy
skatinimo sistemoje™.

68. Uz darbo pareigy pazeidimg progimnazijos vadovo jsakymu darbuotojas gali bati:

68.1. jspéjamas apie padarytg pazeidima ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo:

68.2. atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy paZeidima, kai padaroma viena i$ Siy
veiky:

68.2.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

68.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

68.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

68.2.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

68.2.5. ty¢ia padaryta turtiné Zzala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

68.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZzymiy turinti veika:

68.2.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

69. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, progimnazijos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiskinti radtu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
atsisako pateikti pasiai§kinima, progimnazijos vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy
pazeidimg be darbuotojo pasiaiskinimo.

70. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja 1§
darbo priimamas progimnazijos vadovo jsakymu, praneSant darbuotojui pasiraSytinai.

71. Progimnazijos vadovo sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimag turi
biiti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per $eSis ménesius
nuo pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas
paaiskéja po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

72. lei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmeés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

73. Uz darbuotojo progimnazijai padarytg zala darbuotojai atlygina tokia tvarka, jei
progimnazijos dokumentai nenustato kitokiy dydziy:

73.1. uz padarius darbo pareigu pazeidima nety¢ia padaryta Zalg — visa padaryta zala. bet
ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio;

73.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo — visa padaryta zalg, bet ne daugiau kaip jo
SeSiy vidutiniy darbo;

73.3. visg zala be riby, jei:

73.3.1. zala padaryta tycia;

73.3.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

73.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

73.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarima deél
nekonkuravimo;

73.3.5. darbdaviui padaryta neturtine Zala;

73.3.6. kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas progimnazijos lokaliniuose
dokumentuose.



X SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS IR VIDAUS DARBO KONTROLE

74. 1ki darbuotojy darbo pradZios, jie rastu informuojami, pateikti Sig informacija:

74.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas (fizinio asmens —
vardas, pavardé, asmens kodas arba, jeigu jo néra, — gimimo data ir nuolatiné gyvenamoji vieta);

74.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietes,
i§ kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

74.3. darbo sutarties rasis;

74 4. darbo funkcijos apraSymas ir jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos lygis:

74.5. darbo pradzia;

74.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

74.7. kasmetiniy atostogy trukme;

74.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

74.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darbag mokéjimo terminai
ir tvarka;

74.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;

74.11. informacija apie progimnazijoje galiojancius lokalinius dokumentus, nurodant
susipazinimo su $iais dokumentais tvarka.

75. Pasikeitus darbo santykius reglamentuojan¢ioms teisés normoms, darbuotojai
informuojami apie jy pasikeitima.

76. Apie busimus progimnazijos darbo tvarkos, darbo salygy. lokaliniy akty pasikeitimus
progimnazijos administracija informuoja Darbo taryba ir konsultuojasi su ja prieS priimdama
lokalinius aktus.

77. Direktoriaus darbg kontroliuoja steigéjas.

77.1. Direktoriaus pavaduotojy darba kontroliuoja direktorius;

77.2. Mokytojy darbg kontroliuoja kuruojantis dalyka direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
darbo drausme — budintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

77.3. Klasiy vadovy veiklg kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz
Sig veikla;

77.4. ukio personalo darbuotojy darba kontroliuoja dircktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams;

77.5. visy bendruomenés nariy veiklg kontroliuoja progimnazijos administracija;

77.6. visy bendruomenés nariy veikla stebi Progimnazijos taryba ir teikia pasitilymus
direktoriui;

77.7. dél savo teisiy darbuotojai gali kreiptis | progimnazijos Darbo taryba.

XI SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACLIOS

78. Ivykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti direktoriui ar budinciam
direktoriaus pavaduotojui, kreiptis j svecikatos priczituros specialistg ar j artimiausig gydymo
istaiga arba iSkviesti greitgja medicinine pagalbg. Esant biitinybei, iki tyrimo pradzios iSsaugoti
ivykio vieta tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy ar mokiniy gyvybei.



79. Kilus pavojui, vadovautis ,,Vilniaus Sofijos Kovalevskajos progimnazijos ekstremaliy
situacijy valdymo planu®.

80. Jei yra plésimo atvejis, svarbiausia yra zmoniy. esanc¢iy jstaigoje. saugumas. todcl
nereikia imtis priemoniy siekiant i§saugoti materialines vertybes. Isitikinus, kad pléSikas
pasi$alino, pranesti direktoriui ar iSkviesti policijg.

81. Ivykus teroro aktui:

81.1. jei jums ar kitiems reikia pagalbos, skambinkite pagalbos telefonu 112.

81.2. vykdykite specialiyjy ir gelbéjimo tarnyby nurodymus;

81.3. pasitraukite i pavojaus vietos ir perspekite kitus apie pavoju;

81.4. islikite ramus, nepanikuokite, clkités apgalvotai.

XII SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

82. Progimnazija ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylancius de¢l darbo
sutarties sudarymo. vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar
netinkamo jy vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo ginc¢y komisijoje.

83. Progimnazija ir/arba darbuotojai j darbo ginCus nagrinéjancig institucijg su praSymu
deél kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo,
neteiséto atleidimo i§ darbo ir sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai
suzinojo ar turéjo suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi | darbo gincy komisijg —
praSymas pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio
skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

84. Salis nesutinkanti su darbo gin¢y komisijos priimtu sprendimu, darbo giné¢y komisijos
sprendima gali skystis teismui.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

85. Progimnazijos darbo tvarkos taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

86. Darbo tvarkos taisyklés gali buiti kei¢iamos ir papildomos kei¢iantis jstatymams.
kei¢iant darbo organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus
darbo taryba ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

87. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai
ir privalo vykdyti jy nurodymus.

88. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobudzio dokumentas ir taikomas tik
progimnazijoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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