PATVIRTINTA

Jonavos Raimundo Samuleviciaus
progimnazijos direktoriaus

2019 m. rugséjo 3 d. jsakymu Nr. V-98
(2021-03-31 Nr. V-21 redakcija)

JONAVOS RAIMUNDO SAMULEVICIAUS PROGIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos Raimundo Samulevi¢iaus progimnazijos (toliau - Progimnazija) vidaus
darbo tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja Progimnazijos vidaus tvarka. Jy tikslas -
daryti jtakg darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau - darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy
ir Progimnazijos bendruomenés nariy santykiai.

2. Progimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Kkitais jstatymais, Lictuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais, Progimnazijos nuostatais ir $iomis Taisyklémis.

3. Uz siy Taisykliy jgyvendinimg atsako Progimnazijos direktorius.

I1. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

1. DIREKTORIUS IR
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

4. Progimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojus ugdymui ir
pavaduotoja tkiui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Progimnazijos veikla
tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

5. Direktorius atsiskaito Progimnazijos tarybai ir yra tiesiogiai pavaldus Jonavos
rajono savivaldybés merui.

6. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. [sakymai
jiforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai su tvirtinimo zZyma. Direktoriaus
jsakymai ar kiti nurodymai rastu gali bati skelbiami Progimnazijos skelbimy lentose.

7. Progimnazijg Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, Kiti
Progimnazijos darbuotojai.

2. PROGIMNAZIJOS STRUKTURA

8. Progimnazijos darbuotojy pareigybiy sarasa tvirtina Progimnazijos direktorius.
Didziausig Progimnazijai leisting pareigybiy (etaty) skai¢iy nustato Jonavos rajono savivaldybés
taryba. Mokytojy etaty skai¢iy lemia klasiy komplektai ir mokiniy skaicius.

9. Progimnazijos administracija sudaro direktorius, pavaduotojai ugdymui,
pavaduotojas tkiui, socialinis pedagogas, rastvedys. Direktorius ir jo pavaduotojai sudaro direkcing
taryba. Direkciné taryba veikia pagal nuostatus.

10. Progimnazijos savivaldg sudaro Progimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Klasiy
tévy komitetai, Seniliny taryba, Metodiné¢ taryba, Metodinés grupés ir direktoriaus jsakymu
sudarytos darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja Progimnazijos nuostatai ar Kkiti teisiniai
dokumentai.

11. Progimnazijoje vykdomas ugdymas:

11.1. prieSmokyklinio amziaus vaiky;

11.2. pradinj (1-4 klasés);



11.3. pagrindinj (5-8 klasés);

11.4. ugdymo koncentrams (priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo, pagrindinio
ugdymo) vadovauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Jiems pavaldis Siuose koncentruose
dirbantys mokytojai, kiti Progimnazijos darbuotojai ir mokiniai.

12. Progimnazijos valdymo strukttros schemg direktorius tvirtina jsakymu.

13. Materialiniam apripinimui, utkiniam sektoriui, rastinei, archyvui vadovauja
direktoriaus pavaduotojas tikiui. Jam pavaldis yra Progimnazijos aptarnaujantis personalas, rastinés
darbuotojali ir techniniai darbuotojai.

14. Progimnazijos turto ir finansy apskaita pagal sutartj vykdo Centralizuotos
biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyrius.

3. UGDYMO ORGANIZAVIMAS

15. Ugdymo proceso organizavima reglamentuoja Progimnazijos ugdymo planas.

16. Progimnazija dirba 5 dienas per savaite.

17. Pamoky laikas:

17.1. pamoky pradzia 8.00. val.;

17.2. pamokos trukmé 45 min.;

17.3. pirmos klasés mokiniams pamokos trukmé 35 min.;

17.4. priesmokyklinio ugdymo grupéje ugdymas vyksta pagal atskirg grafika;

17.5. pertrauka tarp pamoky ne maziau 5 min., ilgoji pertrauka ne maziau 20 min.;

17.6. pamoky laikg tvirtina progimnazijos direktorius mokslo mety pradzioje;

17.7. pailgintos mokymosi dienos grupés darbo laikg tvirtina progimnazijos
direktorius mokslo mety pradzioje.

18. Pries (per) Sventes, dé¢l renginiy ir kitais ypatingais atvejais, pamoky ir pertrauky
laikas gali buti trumpinamas. Apie tai mokiniai, mokytojai, mokiniy tévai (globéjai) informuojami
1§ anksto.

19. Pamokas mokytojai veda pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus pamoky
tvarkaraséius 1-4 ir 5-8 klaséms. Tvarkaras¢ius rengia pavaduotojai ugdymui, kuruojantys ugdymo
koncentrus.

19.1. Lietuvos Respublikos vyriausybei paskelbus ekstremaligjq situacijq ir (ar)
karanting, ugdymas gali vykti kontaktiniu (kasdieniniu) bidu, nuotoliniu bidu, misriu biidu
(kontaktinis ir nuotolinis ugdymas derinami), hibridiniu biidu (dalis mokiniy mokosi klaséje, o kita
dalis tuo paciu metu dalyvauja pamokoje nuotoliniu biidu).

(papildyta 2021-03-31 jsakymu Nr. V-21)

20. Neformalaus ugdymo uzsiémimus pedagogai veda pagal patvirtintg neformalaus
ugdymo tvarkarastj. Tvarkarastj rengia pavaduotoja ugdymui, kuruojanti neformalyjj ugdyma.

4. PROGIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

21. Progimnazijos darbuotojy teises, pareigas ir darbo organizavimg reglamentuoja
pareigybiy apras§ymai. Pareigybiy apraSymus tvirtina direktorius.

22. Progimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikimg.

23. Direktorius inicijuoja (jsakymu sudaro darbo grupes) metinés veiklos programos,
strateginés veiklos plano, kity veiklos dokumenty sudarymui ir teikia Progimnazijos Tarybai
aprobuoti. Progimnazijos veikla planuojama kalendoriniais metais.

24. Direktorius Progimnazijos veiklos rezultatus skelbia jstatymais nustatyta tvarka.

25. Progimnazijos meting veiklos ataskaitg direktorius pateikia Mokyklos tarybai
pasibaigus kalendoriniams metams, pirmame posédyje.

26. Progimnazijos veiklos klausimai svarstomi direkciniuose pasitarimuose kurie
vyksta esant biitinybei.



27. Pasitlymus dél Progimnazijos veiklos zodziu ar rastu pavaduotojams arba tiesio-
giai direktoriui gali pateikti kiekvienas Progimnazijos bendruomenés narys.

5. DOKUMENTU PASIRASYMAS

28. Progimnazijos direktorius, o jam nesant jsakymu (savivaldybés administracijos
direktoriaus) paskirtas jj vaduoti asmuo, pasiraso jsakymus, sutartis bei dokumentus, siuné¢iamus
kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieciams. Finansinius dokumentus
direktoriui nesant gali pasirasyti tik paraSo teise¢ turintis vaduojantis asmuo.

29. Isakymus finansy klausimais pasiraso Progimnazijos direktorius, o jam nesant pa-
raso teise turintis vaduojantis asmuo.

30. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai,
kurie apie dokumento rengimg pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumenta
pasiraSo direktorius.

31. Pazymas apie mokinio mokymasi Progimnazijoje iSduodamas mokinio ar jo tévy
prasymu, pasiraso direktorius, jam nesant, jj vaduojantis asmuo.

32. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso direktorius, jam nesant, jj
vaduojantis asmuo.

I11. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

33. Nurodymus ar sprendimus Progimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezo-
liucijomis ant gaunamy dokumenty, Kitokia rasytine ar zodine forma. Progimnazijos direktoriaus
pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy doku-
menty.

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

35. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

36. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzrasiusj
vadova.

37. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti
jo kuruojami darbuotojai.

38. Bet kuris vykdymui paruostas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas,
kuriy antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento
vykdyma tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

IV. DOKUMENTU TVARKYMAS

39. Progimnazijos dokumentus ir rastvedyba tvarko rastvedé pagal kiekvienais metais
patvirtintg metinj dokumentacijos plang, vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtintomis
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

40. Progimnazijos elektroninio paSto adresu gaunamus dokumentus rastvedé at-
spausdina, uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant ji vaduojanciam
pavaduotojui).

41. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave
Progimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastvedei uzregistruoti.

42. Progimnazijos adresu gautus (pastu ar per kurjerj) dokumentus rastvedé
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant jj vaduojanciam pavaduotojui).



43. Progimnazijos direktorius arba jj vaduojantis pavaduotojas, susipaZings su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vvkdytoja(us) dokumente.

44, RasStvedé tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams - dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti i$
steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopijos, o originalai
jsegami ] atitinkamas bylas rastinéje.

45. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus rastvedé registruoja ir issiuncia
adresatams. Siy dokumenty antrus pasira§ytus egzempliorius ji jsega j atitinkama byla rastinéje.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMAS, NAIKINIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

46. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko raStvedé¢, ir atitinkamai paruostus
dokumentus perduoda j archyva.

47. Progimnazijos archyva tvarko rastvedé Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

48. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

VI. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR
SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

49. Visuomenés informavimu apie Progimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Progimnazijos veiklg teikimg Ziniasklaidal,
Progimnazijos steigéjui, informacijos apie Progimnazijos veikla viesa skelbimg internete.

50. Interesantus direktorius priima darbo laiku.

51. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojali,
mokytojai, klasiy auklétojai ar kiti administracijos nariai.

52. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj,
biiti mandagis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju,
jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita mokyklos darbuotoja,
kuris gali padéti i§spresti problema.

53. Pilie¢iai skundus, pageidavimus gali pateikti Progimnazijos rastinéje. | juos
atsakoma jstatymy numatyta tvarka.

VIil. LANKYMOSI PROGIMNAZIJOJE TVARKA

54. Asmenys, kurie nedirba Progimnazijoje, atéj¢ | Progimnazija privalo
uzsiregistruoti pas budétoja.

55. Budétoja(as) suteikia reikiamg informacija, bei palydi iki socialinés pedagogeés, ar
direktoriaus pavaduotojy, ar direktoriaus kabinety (arba informuoja vieng i$ jy telefonu).

56. NeuZzsiregistravusiems asmenims p0 Progimnazija vaikscioti draudziama.

57. Tévams (globéjams) pamoky metu mokytojus trukdyti asmeniniais klausimais
draudziama.

58. Tévams prasant, mokytojai mokinj i§ pamokos gali iSleisti tik tada, jei asmeniskai
pazysta mokinio tévus. Jei mokytojas mokinio tévy nepaZjsta, papraso tévy kreiptis  klasés vadova,
socialing pedagoge, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriy.

59. Jei mokinj iskviecia policijos pareiglinai, ji lydi socialiné pedagogé, informuoja
mokinio tévus (globéjus) ir dalyvauja apklausoje.

VIll. RENGINIU ORGANIZAVIMAS

60. Progimnazija organizuoja popamokinius renginius mokiniams, seminarus, konfe



rencijas ir kitus renginius. Uz S§iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vietg, kvieCiamus
asmenis ar sveCius yra atsakingas renginj organizuojantis Progimnazijos darbuotojas, gaves
direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandZiais.

61. Mokiniy ekskursijas ir Kitus ne Progimnazijoje vykstanc¢ius renginius pedagogai
organizuoja pagal Progimnazijos patvirtintg tvarka.

IX. DARBUOTOJU PRIEMIMAS I PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU, PAREIGU PAVADAVIMAS

62. Progimnazijos darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy
(darbo) Progimnazijos direktorius, o jam nesant jj pavaduojantis (paskirtas sav. adm. direktoriaus
jsakymu) asmuo, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

63. Mokytojai j pareigas priimami Lietuvos respublikos $vietimo ir mokslo ministro
jsakymu patvirtinta tvarka. Kiti darbuotojai j pareigas priimami vadovaujantis Darbo kodeksu,
kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu. Pretendentai i darba gali biti atrenkami
asmeninio pokalbio budu.

64. Asmuo, priimtas dirbti Progimnazijoje, supazindinamas pasirasytinai su Siomis
taisyklémis, Progimnazijos nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe
reikalavimais. Jam formuojama asmens byla ir i§duodamas darbuotojo darbo pazyméjimas, jis
apripinamas asmeninémis apsauginémis priemonémis nustatyta tvarka.

65. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.

66. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Progimnazija pasi-
baigia Darbo kodekso nustatytais pagrindais.

67. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esanc¢ius dokumentus, materialines
vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio
néra - direktoriaus pavaduotojui tkiui.

68. Vaduojantis darbuotojas atlieka visas vaduojamojo darbuotojo funkcijas.

X. DARBO IR POILSIO LAIKAS

69. Etatiniams Progimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietu-
vos Respublikos darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais.

70. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
|darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg
su §venciy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

71. Progimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaite. Seitadieniais ir sek
madieniais - poilsio dienos. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas etatiniams darbuotojams
sutrumpinamas viena valanda.

72. Mokytojams darbo valanda yra 60 min. I§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su
mokiniais.

73. Darbuotojai turi laikytis Progimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo:

73.1. mokytojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta pamoky tvarkarastj ir darbo
grafikus mokslo metams;

73.2. mokKiniy atostogy metu mokytojai dirba pagal patvirtintg darbo grafika;

73.3. mokytojai iki 40 procenty nekontaktiniy valandy gali dirbti ne progimnazijoje, tuo
atveju saugiomis darbo sglygomis pasiriipina patys;

73.4. etatinial darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus mokslo
metams;

73.5. aptarnaujantis personalas dirba pagal pavaduotojo tikiui parengtus ir direktoriaus
patvirtintus grafikus;

73.6. dél specifiniy darbo salygy, vykstant nepertraukiamam darbo procesui,
mokytojams turintiems daugiau kaip 4 pamokas i$ eilés, sudaroma galimybé pailséti ir pavalgyti



darbo laiku nepaliekant darbo vietos ir jskaitant §j laikg j darbo laika;
73.7. Lietuvos Respublikos vyriausybei paskelbus ekstremaligjq  situacijq ir (ar)
karanting, darbuotojy darbas gali biiti vvkdomas Nuotoliniu biidu mokykloje nustatyta tvarka.
(papildyta 2021-03-31 jsakymu Nr. V-21)

74. Suminé darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobiidzio,
ivykdzius informavimo ir konsultavimo procediirg su darbo taryba (kai ji sudaryta).

75. Darbuotojams, kurie dirba pagal suming darbo laiko apskaita, grafikai sudaromi ir
skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti keic¢iami tik nuo darbdavio
valios nepriklausanciais atvejais, jspé€jus darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas.

76. Progimnazijos darbuotojai, palikdami jstaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie
tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmg.

77. Darbuotojui pateikus motyvuota prasyma, Progimnazijos direktorius, jeigu yra
galimybé, gali suteikti darbuotojui darbo dienos metu nemokama laisva laika, bet ne daugiau kaip 1
darbo dieng per ménesj ir uz ta dieng nemokéti.

78. Darbuotojui pateikus motyvuotg praSyma, Progimnazijos direktorius, jeigu yra
galimybé, darbuotojui gali suteikti nemokamas atostogas ne daugiau kaip 30 darbo dieny per
kalendorinius metus.

79. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi infomiuoti direktoriy ar pavaduotojus ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.

80. Uz bud¢jima renginiuose (ne pamoky metu) ir kitus papildomai atliekamus darbus
(ne pamoky metu) darbuotojams gali buti kompensuojama laisvu (savisvietos) laiku mokiniy
atostogy metu, pagal individualy susitarima.

81. Progimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo
7.00 val. iki 21.00 val. Esant batinybei darbe uztrukti ilgesniam laikui arba patekti j darbo patalpas
poilsio dienomis, darbuotojas ar mokinys turi gauti direktoriaus ar pavaduotojy leidima. Apie tai
turi buti informuojamas Progimnazijos budétojas ar sargas.

X1. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

82. Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, pareiginés algos pastoviosios
dalies nustatymo kriterijus, darbo uzmokesCio apskaiCiavimg, atsiskaitymo su darbuotojais
terminus, darbuotojy kategorijy nustatymg pagal pareigybes, kiekvienos pareigybés apmokéjimo
formas ir darbo uzmokescio dydzius, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindus ir tvarkg, darbo
kriivio sandarg ir kitus klausimus susijusius su darbo apmokéjimu reglamentuoja Jonavos
Raimundo Samuleviciaus progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, kurig tvirtina
Progimnazijos direktorius.

83. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, 10 ir 25 ménesio diena. Jeigu
Sios dienos sutampa su iSeiginémis dienomis, darbo uZmokestis mokamas sekancig po iSeiginiy
dieng.

XIl. DARBUOTOJU KASMETINIS VEIKLOS VERTINIMAS, ATESTAVIMAS

84. Progimnazijos direktoriaus kasmetinis veiklos vertinimas vykdomas Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu veiklos vertinimo aprasu.

85. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui kasmetinis veiklos vertinimas
vykdomas Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu veiklos vertinimo aprasu.

86. Progimnazijos darbuotojy kasmetinis veiklos vertinimas vykdomas vadovaujantis
Jonavos Raimundo Samulevi¢iaus progimnazijos darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu kurj
tvirtina Progimnazijos direktorius.

87. Darbininky, mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty praéjusiy kalendoriniy
mety veikla nevertinama.



88. Kity darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis
Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo
aprasu.

89. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai (iSskyrus psichologg) atestuojami vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu partvirtintais mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty (iSskyrus psichologus ) atestacijos nuostatais.

90. Psichologas atestuojamas Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro jsakymu
patvirtintais Psichology, teikianéiy pagalbg mokiniui, atestacijos nuostatais.

XI11. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

91. Uz Progimnazijai padaryta turting zalg darbuotojai atsako vadovaujantis Darbo
kodeksu.

92. Progimnazijos darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali buti taikoma
drausming¢ atsakomybeé:

92.1. darbuotojas padargs darbo pareigy kurias nustato pareigybés aprasymas ar darbo
sutartis pazeidima, direktoriui pareikalavus privalo pateikti pasiaiSkinimg rastu;

92.2. direktorius, per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos, darbuotoja
raStu jspéja apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima;

92.3. darbuotojui per paskutinius 12 ménesiy padarius antrg i§ eilés tokj patj darbo
pareigy, kurias nustato pareigybés aprasymas ar darbo sutartis, pazeidima, direktorius turi teisg
nutraukti darbo sutartj be jsp€jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos;

92.4. darbuotojas gali buti nuSalintas nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny tuo
laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam vidutinj
jo darbo uzmokest;;

92.5. darbuotojui per paskutinius 6 ménesius padariusiam darbo pareigy pazeidima
neskiriama premija.

XIV. ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

93. Progimnazijos direktorius turi Progimnazijos antspaudg su Lietuvos Vvalstybés
herbu, kurj saugo direktoriaus kabinete esanciame seife.

94. Antspaudas su Lietuvos valstybés herbu dedamas ant dokumenty, iSvardinty
sgrase, patvirtintame direktoriaus jsakymu.

95. Progimnazijos rastvedé turi antspauda ,,RASTAMS®, ir spaudus su uZzrasais
,Gauta“, ,,Kopija tikra“ , kurie saugomai rastinéje esanc¢iame seife.

96. Progimnazijoje galimi ir kiti spaudai uz kuriy naudojimg atsako juos turintys
asmenys.

XV. TELEFONU, KOPIJAVIMO TECHNIKOS IR KOMPIUTERIU NAUDOJIMAS

97. Progimnazijos laidiniai telefonai ir faksas, kopijuokliai bei kompiuteriai gali bti
naudojami tik darbo reikalams.

98. Nesiojami kompiuteriai ar kiti neSiojami prietaisai bei jranga, darbo reikalais gali
biti naudojami ne Progimnazijoje. Tuo atveju uz jy saugumg atsako asmuo, Kuriam paskirtas
kompiuteris ar kiti neSiojami prietaisai bei jranga.

XVI1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
99. Siekiant, kad Progimnazija turéty gera jvaizdj, joje turi buti uztikrinta darbo

drausmé, atidus démesys bendruomenés nariams ir pavyzdiné elgesio kultiira.
100. Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, pagalbinése patalpose) turi biiti



Svaru ir tvarkinga. Uz darbuotojy asmeninius daiktus laikomus ar naudojamus darbo vietoje
progimnazija neatsako.

101. Darbe turi bati vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.

102. Progimnazijos patalpose turi buti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reika-
lavimy ir neleidZiama rukyti.

103. Visi darbuotojai privalo:

103.1. laikytis saugos darbe reikalavimy, Su Kuriais jie SU pazindinami prie$
pradédami dirbti;

103.2. nustatyta tvarka atlikti profilaktinj sveikatos tikrinimq, medicinos knygele su
jrasu leidzianciu dirbti, pateikti rastvedziui;

103.2.1. Vykdant Lietuvos Respublikos zZmoniy uzkreciamyjy ligy profilaktikos ir
kontrolés jstatymq atlikti privalomq sveikatos tikrinimq dél uzkreciamyjy ligy:

103.2.1.1. kai yra paskelbta valstybés lygio ekstremalioji situacija ir (ar) karantinas
dél uzkreciamosios ligos ir nustatomas ligos protrikis progimnazijoje, Nacionalinio visuomenés
sveikatos centro nurodytiems darbuotojams leidziama dirbti tik pasitikrinus, ar neserga
uzkreciamgja liga, dél kurios yra paskelbta valstybés ekstremalioji situacija ir (ar) karantinas ir
jgyvendinus kitas Nacionalinio visuomenés sveikatos centro paskirtas Siems darbuotojams
privalomas uzkreciamosios ligos kontrolés priemones (saviizoliacijjg);

103.2.1.2.darbuotojas privalo laikytis darbuotojo sveikatos privalomojo tikrinimo dél
uzkreciamyjy ligy isvady nurodymy;

103.2.1.3.darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrvinti, ar neserga uzkreciamgja
liga, arba nepasitikrings be labai svarbiu priezasciy (liga, dalyvavimas giminaiciy laidotuvése,
komandiruoté) atsizvelgiant j darbo pobidj, skiriamas dirbti nuotoliniu biidu arba perkeliamas
progimnazijoje j kitq darbg, o jeigu tokiy galimybiy néra, nusalinamas nuo darbo, nemokant jam
darbo uzmokescio, iki tos dienos, kol pasitikrins, ar neserga uzkreciamgja liga, ar iki tol, kol
pasibaigs laikotarpis, kuriam turi izoliuotis. Darbuotojas grgzinamas j ankstesnj darbg nuo tos
dienos, kurig pateikia darbdaviui sveikatos patikrinimo isvadas, kad gali testi darbg, arba
pasibaigus laikotarpiui, kuriam turi izoliuotis.

(papildyta 2021-03-31 jsakymu Nr. V-21)

104. Progimnazijos internetu, laidiniu telefonu, programine jranga, kanceliarinémis ir
Kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

105. Be Progimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti pasali-
niams asmenims naudotis Progimnazijos internetu, laidiniu telefonu, programine jranga, kan-
celiarinémis ir kitomis priemonémis.

106. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Siluma, vanden; ir kitus materialinius iSteklius.

107. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, klasése,
kabinetuose (isskyrus 73.6. numatytus atvejus). Draudziama perduoti raktus kabinete nedirbantiems
asmenims. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys bty tik darbuotojui esant.

108. Darbuotojams draudziama j darbg atvykti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Progimnazijoje  draudziama vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines ar toksines medziagas, riikyti, rukyti elektronines cigaretes.

109. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje mokiniy ir kity asmeny priémimo vietose ir vartoti maisto produkty.

110. Progimnazijos darbuotojas, paémes kabineto raktus pas budintj, pasiraso
registracijos knygoje. Iseidamas i$ kabineto paskutinis, privalo i§jungti prietaisus, uzdaryti langus ir
uzrakinti duris. Kabineto raktus palikti pas budintj.

XVII. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

111. Progimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Progimnazija. Todél turi
biti vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija,



turi baiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

112. Pedagoginiai darbuotojai privalo laikytis Jonavos Raimundo Samuleviciaus
progimnazijos pedagogy etikos kodekso.

113. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

114. Progimnazijos darbuotojai suzinoj¢ apie mokinius, kuriems butina pagalba
(nukentéjusius nuo smurto, patyrusius prievarta) privalo nedelsiant pranesti apie tai Progimnazijos
administracijai, ar kitoms kompetentingoms institucijoms.

115. Progimnazijos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkingg apranga, taciau
tokia, kuri neisSaukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.

XVI1I. MAITINIMAS PROGIMNAZIJOJE
116. Darbuotojai gali maitintis Progimnazijos valgykloje, netrukdydami mokiniams.
XIX. BUDEJIMAS PROGIMNAZIJOJE

117. Tikslu uztikrinti mokiniy sauguma pertrauky ir renginiy metu, Progimnazijoje
organizuojamas mokytojy bud¢jimas.
118. Bud¢jima organizuoja ir rengia grafikus pavaduotoja ugdymui.

XX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

119. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos.

120. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su S§iomis Taisyklémis pasirasytinai.

121. Progimnazijos darbuotojai pasteb¢je kraStutinius mokiniy netinkamo elgesio
atvejus bei iSkilusig grésme, siekiant uztikrinti mokyklos bendruomenés nariy ir (ar) kity asmeny
fizin} ir psichologinj sauguma, veikia vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2012 m. rugpjucio 28 d. jsakymu Nr. V-1268 patvirtintomis Rekomendacijomis del
poveikio priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams.




