PATVIRTINTA

Kédainiy Senamiescio

progimnazijos direktoriaus

2025 m. gruodzio 1 d. jsakymu Nr.\V1/405

KEDAINIU SENAMIESCIO PROGIMNAZIJOS
DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kédainiy Senamies¢io progimnazijos (toliau — progimnazija) darbo ir vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja progimnazijos darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo
i§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika, darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos ir
elgesio reikalavimus.

2. Progimnazija savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos S§vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo
ir sporto ministro bei kity ministry jsakymais, progimnazijos nuostatais, kitais teisés aktais.

3. Progimnazijai vadovauja progimnazijos direktorius, kurj skiria ir atleidzia Kédainiy
rajono savivaldybés meras.

4. Progimnazijoje veikia $ios savivaldos institucijos: progimnazijos taryba, mokytojy
taryba, mokiniy taryba, tévy taryba. Progimnazijoje veikia metodinés grupés, taip pat gali veikti
kitos nuolatinés ir nenuolatinés darbo grupés bei komisijos.

5. Progimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j profesines organizacijas, kulttrinés
raiSkos grupes, jvairias sekcijas, biirelius, klubus, sajungas.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA,
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

6. Progimnazijos direktorius priima ir atleidzia darbuotojus Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

7. Progimnazijoje konkursai organizuojami | pareigybes, kuriy saraSas patvirtintas
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dé¢l Lietuvos
Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®. Progimnazijoje atrankos i laisva mokytojo pareigybe
vykdomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugs¢jo 15 d.
jsakymu Nr. V-1680 ,,D¢l Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos apraso patvirtinimo*.

8. Priimant j darbg darbuotojas turi pateikti:

8.1. praSyma priimti j darbg;

8.2. asmens tapatybe patvirtinantj] dokumenta;

8.3. dokumento (-y) apie iSsilavinima kopija (-as) (jei taikoma);

8.4. teiséto darbo su vaikais (QR) koda;

8.5. dokumenta (pazymg), patvirtinantj vadovaujamo ar profesinio darbo patirtj (jei
taikoma);

8.6. pedagoginio darbo staza ir kvalifikacing kategorija jrodancius dokumentus (taikoma
mokytojams);

8.7. asmens su negalia pazyméjima (jei toks yra) ir i§vadg dél darbo pobudzio ir salygy;

8.8. vaiko (-y) gimimo liudijimo (-y) jrasg (-us);



8.9. vaiko su negalia pazyméjima (jei Seimoje auga vaikas su negalia iki 18 m.);

8.10. iStuokos liudijima (jei vienas augina vaikg iki 14 m.);

8.11. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

8.12. Kkitg pagal teisés aktus nurodyta informacijg ir dokumentus.

9. Progimnazija iki darbo pradzios pateikia darbuotojui informacija apie darbo sglygas,
nurodyta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 44 straipsnio 1 dalyje.

10. Progimnazija supazindina darbuotojg su pareigybés aprasymu, Siomis Taisyklémis,
darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, asmens duomeny taisyklémis, vaizdo asmens duomeny
taisyklémis, saugos darbe ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos bei kitais jo darba
reglamentuojanciais dokumentais.

11. Priimamas j darbg darbuotojas uzpildo praSymus dél neapmokestinamo pajamy dydzio
(NPD taikymo / netaikymo), dél darbo uzmokes¢io pervedimo daznumo (karta ar du kartus per
mén.), taip pat pateikia banko saskaitos numerj.

12. Su darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais pagal pavyzding
darbo sutarties forma, patvirtintag Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro.
Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, Kitas lieka progimnazijoje. Visi darbo
sutarties pakeitimai taip pat forminami rastu.

13. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys gali sulygti dé¢l iSbandymo, kaip
nurodyta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 36 straipsnyje.

14. Darbo sutarties Salys privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdyma ir nutraukimg. Darbuotojai yra
atsakingi uz asmeniniy duomeny (pvz., i$silavinimo, Seiminés padéties, adreso ir pan.) pasikeitimo
atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su Siais pasikeitimais, pristatymg progimnazijai.

15. Progimnazijos vidaus teisés aktai ir jy pakeitimai, dokumentai ir informacija jprastai
jteikiama darbuotojui iSsiuntus ja progimnazijos el. paStu. Darbuotojas laikomas tinkamai
supazindintas su informacija praéjus parai nuo jos iSsiuntimo progimnazijos el. pastu.

16. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

17. Atleidziamas 1§ pareigy darbuotojas jam priskirta progimnazijos turtag (inventoriy),
dokumentus privalo perduoti progimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytam darbuotojui. SuraSomi
turto (inventoriaus), dokumenty, reikaly perdavimo ir priémimo aktai dviem egzemplioriais, po
vieng kiekvienai Saliai. Aktus pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys.

18. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy sistemy panaikinama paskutinés
darbuotojo darbo dienos progimnazijoje pabaigoje, ja panaikina progimnazijos direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

111 SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS PROGIMNAZIJOS TVARKA

19. | progimnazija pageidaujantys vaikai priimami vadovaujantis Priémimo ; Kédainiy
rajono savivaldybés bendrojo ugdymo mokykla mokytis pagal prieSmokyklinio ugdymo, bendrojo
ugdymo programas, ikimokyklinio ugdymo mokyklg, socialinj ir ugdymo centrg mokytis pagal
prieSmokyklinio ugdymo programa tvarkos aprasu, patvirtintu Keédainiy rajono savivaldybeés
tarybos. Tévai (globg¢jai, riipintojai) prasSymus priimti vaikus j Savivaldybés Mokykly klases pildo
elektroniniu biidu arba kreipiasi | progimnazijg dél jy uzpildymo. Tuo atveju, kai tévai (globéjai,
ripintojai) praSyma pildo progimnazijoje, progimnazijos direktoriaus jgaliotas asmuo tg pacia dieng
duomenis perkelia j informacing sistema.

20. Vykdydama priémima mokytis pagal bendrojo ugdymo programas, kelima j aukStesng
klase, per¢jimg prie aukStesnio lygmens ugdymo programos, ugdymo programos kartojima, jos
baigima, mokymosi pasiekimy gilinimg ir plétojimg progimnazija vadovaujasi Lietuvos



Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandzio 5 d. jsakymu Nr. ISAK-556 ,,Dé¢l
Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos apraSo patvirtinimo*.

21. Mokiniy priémimas ] progimnazijg, iSéjimas i§ jos jforminamas progimnazijos
direktoriaus jsakymu, registruojamas mokiniy duomeny bazéje. Ugdymas fiksuojamas mokiniy
asmens bylose, kurias tvarko klasés vadovas, kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

22. Mokinys gali pereiti | kita mokykla. Mokiniy tévai (globéjai) pateikia prasyma
progimnazijos direktoriui ir garantijas dél tolimesnio vaiko mokymosi. Atsiskaites su progimnazija
(grazinegs bibliotekai vadovéelius ir grozing literatiirg), mokinys gauna mokymosi pasiekimy arba
atitinkamos ugdymo pakopos programos baigimo pazyméjimg, mokslo mety eigoje — pazymg apie
pasiekimus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGA

23. Darbuotojy asmens duomeny rinkima, tvarkymg ir saugojimg nustato Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, kiti teisés aktai, reglamentuojantys Siy
duomeny tvarkyma bei apsauga.

24. Progimnazija gerbia darbuotojy teise j privaty gyvenima, uztikrina darbuotojo asmens
duomeny apsauga.

25. Progimnazija netvarko su darbo reikmémis nesusijusiy (pertekliniy) darbuotojo
asmens duomeny, taip pat neteikia darbuotojo asmens duomeny tretiesiems asmenims, iSskyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

26. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

26.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

26.2. progimnazijos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

26.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

26.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

27. Progimnazija turi teis¢ patikrinti, kam ir kaip yra naudojamas paskirtas kompiuteris

bei kitos darbo priemonés, ir gautus jrodymus naudoti vertinant galimg darbo drausmés pazeidima.

V SKYRIUS
DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS

28. Progimnazijos darbuotojy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

29. Progimnazijos direktorius atsako uZz visa progimnazijos veikla. Jo nurodymai
privalomi visiems progimnazijos darbuotojams, mokiniams, tévams (globéjams)

30. Progimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja progimnazija, todél
bendraudami su visuomene, ziniasklaida privalo biti lojaliis, saugoti progimnazijos duomeny
konfidencialumg. Ziniasklaidos atstovams informacija apie progimnazijos veikly teikia tik
progimnazijos direktorius arba progimnazijos direktoriaus paskirtas atstovauti progimnazijos
pozicija vieSoje erdvéje darbuotojas.

31. Kiekvienam progimnazijos darbuotojui privalo buti sudarytos saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés
aktuose. Dél saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo sglygy sudarymo darbuotojas taip pat turi teise
kreiptis | progimnazijos direktoriy, teikdamas pasitilymus, kad bty sudarytos saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos.

32. Progimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska darbo atlikimg, asmens duomeny apsaugos taisykliy laikymasi.

33. Kasdienin¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig
darbing apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.



34. Progimnazijos darbuotojai privalo:

34.1. dirbti dorai ir s3aziningai, kruopsciai vykdyti savo pareigas, nustatytas progimnazijos
darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose jy
darbo salygas;

34.2. laikytis progimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo: laiku atvykti j darba,
nepazeidinéti nustatytos darbo laiko trukmés, maksimaliai naudoti darbo laikg pavestoms pareigoms
vykdyti, nedaryti to, kas trukdyty kitiems darbuotojams atlikti savo pareigas, laiku ir tiksliai vykdyti
progimnazijos administracijos nurodymus;

34.3. visada reaguoti, jei moksleiviai praSo pagalbos, kartu ieskoti problemos sprendimo
budy, mandagiai, pagarbiai bendrauti tarpusavyje;

34.4. laikytis Pedagogy etikos kodekso;

34.5. uztikrinti savo darbo vietoje Svarg ir tvarka, saugoti materialines vertybes ir
dokumentus;

34.6. tausoti progimnazijos turta, taupiai naudoti materialinius ir finansinius isteklius;

34.7. darbo patalpose laikytis priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy;

34.8. uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant;

34.9. progimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

34.10. vykdyti kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose ir pojstatyminiuose teisés aktuose
numatytas pareigas.

35. Darbuotojams draudZiama:

35.1. savo nuozitra keisti pamoky, konsultacijy, uzsiémimy, Visos dienos mokyklos
grupiy ir priémimo valandy tvarkarastj ir / ar darbo grafika;

35.2. savo tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas Kitg ar i$leisti mokinius namo;

35.3. be progimnazijos direktoriaus sutikimo patiems palikti darbo vieta darbo metu;

35.4. vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, skleisti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija;

35.5. darbo vietoje ir darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, riikkyti progimnazijoje ir jos teritorijoje;

35.6. filmuoti, fotografuoti, jrasinéti kity asmeny veiklas ar pokalbius;

35.7. naudoti mokinio atzvilgiu fizines ar asmens orumg zeminancias bausmes;

35.8. darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip.

36. Progimnazija turi teisg:

36.1. laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo, uz ta dieng nemokéti jam darbo uzmokescio,
jeigu jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

36.2. darbuotojams, pazeidusiems darbo drausme, saugos darbe reikalavimus,
padariusiems progimnazijai materialing Zalg, nustatyta tvarka reikalauti atlyginti padaryta zala.

37. Darbuotojai, negalintys vykdyti darbo funkcijy, laiku atvykti ar visai negalintys
atvykti  darba (pvz., dél ligos ar kity priezasciy), apie tai iki darbo pradzios (mokytojai ne véliau
kaip 20 min. iki savo pamokos pradzios) turi informuoti progimnazijos direktoriy, o jam nesant — jj
pavaduojant] asmenj, nurodydami veélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

38. Darbuotojai privalo nedelsiant pranesti progimnazijos direktoriui ar jj pavaduojanc¢iam
asmeniui apie jvykj darbe ar nelaimingg atsitikimg pakeliui j darbg ar i§ darbo. Jvykiy darbe, dél
kuriy darbuotojai patiria Zalg sveikatai, incidenty, nelaimingy atsitikimy pakeliui i darbg ar i§ darbo
tyrimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. rugs€jo 2 d. nutarimu
Nr. 1118 ,,Dél Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostaty patvirtinimo*.

39. Budg¢jimas progimnazijoje organizuojamas vadovaujantis progimnazijos direktoriaus
patvirtintu Kédainiy Senamies¢io progimnazijos mokytojy budéjimo tvarkos aprasu.



40. Saziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems progimnazijos darbuotojams
gali biiti taikomos §ios skatinimo priemones: padéka Zodziu ar rastu, priemoka, vienkartiné iSmoka.

41. Visos autoriy teisés, iSradimai, dizainas ar pagerinimai, kurie gali biiti priskiriami
progimnazijos mokymo paslaugoms ir kuriuos darbuotojas sukiiré vienas ar su kitais dirbdamas
progimnazijoje, visam autoriy teisiy, iSradimo ar dizaino galiojimo terminui yra progimnazijos
nuosavybé.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS,
DARBO APMOKEJIMO TVARKA

42. Progimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
SeStadien;] ir sekmadien;.

43. Darbo laikas ir piety pertraukos darbuotojams nustatomos pagal direktoriaus
patvirtintus grafikus. Pedagoginis personalas ir Kiti darbuotojai dirba pagal progimnazijos
direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.

44. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbanc¢ius darbuotojus.

45. Progimnazija darbo dienomis pradeda dirbti 6.16 val. ir baigia darbg 21.00 val..
Patekti | progimnazijos patalpas ne darbo metu (organizuojamas renginys ir pan.) galima tik i$
anksto suderinus su progimnazijos administracija. Progimnazijos administracijos darbo laiko
pradzia pirmadienj—ketvirtadienj — 7.30 val., pabaiga 16.15 val., penktadienj — nuo 8 val. iki 15 val..
Piety pertrauka nuo 11.30 val. iki 12.00 val. Darbuotojai dirba pagal progimnazijos direktoriaus
jsakymu patvirtintus progimnazijos darbuotojy darbo laiko grafikus.

46. Pedagogai turi teis¢ gauti nustatytos trukmés kasmetines atostogas vasarg arba
mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogy laikotarpiu. Kitiems progimnazijos darbuotojams
atostogos suteikiamos atsizvelgus j darbuotojy pageidavimus bei progimnazijos galimybes.

47. Darbuotojai kasmet iki geguzés 25 d. pateikia duomenis apie numatomas darbuotojy
kasmetines atostogas. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos uz kiekvienus darbo metus
tais paciais darbo metais pagal atostogy suteikimo grafikg, kuris tvirtinamas progimnazijos
direktoriaus jsakymu iki geguzés 30 d.

48. Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymu ir progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta Kédainiy Senamiescio
progimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarkos sistema.

49. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

VIl SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

50. Elektroninio pasto ir interneto resursai yra progimnazijos nuosavybé bei skirti darbo
funkcijoms vykdyti. Darbuotojai, besinaudojantys progimnazijos elektroniniu paStu ir internetu,
atstovauja progimnazijos interesams, todé¢l privalo elgtis taip, kad nepazeisty progimnazijos
reputacijos ir teiséty interesy.

51. Naudojantis progimnazijos elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui
draudziama:

51.1. skelbti progimnazijos medZziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus,
vidinius progimnazijos dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

51.2. naudoti elektroninj pasta ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, SmeiZianc¢io, jZeidziancio, grasinamojo pobiidzio ar
visuomenes dorovés ir moral€s principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,



masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti progimnazijos
ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing,
garso ir vaizdo medziagg, zaidimus ir programing¢ jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti
virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galincias sutrikdyti kompiuteriniy ar
telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavima ir sauguma.

52. Progimnazija pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir
interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus,
atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

53. Visos darbo priemonés (pvz., telefonas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali
buti naudojamos i$skirtinai tik darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais gali
biti pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

. VI SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMAS

54. Darbuotojams suteikiama informaciniy technologijy (toliau — IT) techniné ir
programiné jranga skirta jy tiesioginéms darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu
susijusiais mokymosi tikslais.

55. Naudojantis progimnazijos IT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

55.1. savarankiskai keisti, taisyti progimnazijos IT techning ir programine jranga;

55.2. naudoti progimnazijos IT resursus veiklai, nesusijusiai su darbiniy funkcijy
vykdymu;

55.3. perduoti progimnazijos IT techning ir programing jranga tretiesiems asmenims, jei
toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti
progimnazijos interesams;

55.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteiséta, autoriy
teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;

55.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

55. Kiekvienam progimnazijos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie
progimnazijos tinklo resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazod; ir
neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagrjstas jtarimas, kad prisijungimo
duomenys tapo zinomi tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti
tiesioginj vadovg ir IT specialista.

56. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmes, tiesioginiy saulés spinduliy, karsc¢io, Sal¢io
poveikiy.

57. Progimnazijos darbuotojai, dirbantys su neSiojamaisiais kompiuteriais, privalo ne
reCiau kaip kartg per savaite prisijungti prie progimnazijos kompiuteriy tinklo ir atnaujinti
antivirusing ir kitas informacijos apsaugos priemones, reguliariai atlikti visapusiska kompiuterio
patikrinimg dél virusy.

58. Uz darbuotojams skirtg progimnazijos IT techning ir programing jrangg atsakingi
patys darbuotojai, todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros (pvz., automobilyje).

59. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie progimnazijos
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, IT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity
progimnazijos resursy gali trukdyti kitiems progimnazijos darbuotojams vykdant IT darbines
pareigas, daryti zalg ar kitaip pakenkti teisétiems progimnazijos interesams, prieiga prie nurodyty
objekty gali buti laikinai apribota.



) IX SKVYR IUS
TAISYKLES SAUGUMO IR KVAISALU PREVENCIJOS KLAUSIMAIS

60. Budétojas registruoja pasalinius asmenis, apsilankancius progimnazijoje, Siam tikslui
skirtame registracijos zurnale, kuriame nurodo apsilankancio asmens varda, pavarde, apsilankymo
tiksla.

61. Organizuojamas mokytojy budéjimas popamokiniy renginiy metu. Esant butinybei, |
renginius kvieciami policijos pareiglinai.

62. | popamokinius renginius budintys mokytojai jleidzia tik progimnazijos mokinius ir
kviestinius sveCius, kurie pateikus asmens tapatybg¢ patvirtinantj dokumenta ar moksleivio
pazymejima uzregistruojami registracijos zurnale.

63. Sporto ir akty salés bei kitos progimnazijos patalpos naudojamos tik progimnazijos
mokiniy poreikiams arba pagal sutartis.

64. Progimnazijoje ir jos teritorijoje draudziama turéti, vartoti ir platinti narkotines ir
psichotropines medziagas, platinti nelegalius leidinius.

65. Darbuotojai, pastebéje mokinj, kuris turi, vartoja arba platina narkotines ir
psichotropines medziagas, ji sulaiko dalyvaujant liudininkams, apie jvykj informuoja progimnazijos
vadova. Progimnazijos vadovo paskirtas atsakingas asmuo iskviecia jstatyminius mokinio atstovus
(tévus arba globéjus) ir esant nusikalstamos veikos pozymiams ir / ar pavojingai situacijali,
nedelsiant iskviecia policijos pareigiinus.

66. Darbuotojas, pastebéjes nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy apsvaigusj mokinj,
vadovaujasi progimnazijoje galiojancia psichoaktyviy medziagy vartojimo ir reagavimo tvarkos
aprasu.

67. Darbuotojas, pastebéjes progimnazijoje ar jos teritorijoje paSalinius asmenis,
platinan¢ius narkotines ar psichotropines medziagas, apie tai nedelsiant informuoja policija,
progimnazijos vadovus.

X SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

68. Progimnazijos bendruomenés nariai nustatyta tvarka naudojasi progimnazijos
klasémis, kabinetais, sporto sale, biblioteka, skaitykla, kitomis patalpomis, techninémis mokymo
priemonémis, turtu, fikiniu inventoriumi ir kt.

69. Kiekvienas progimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti progimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti progimnazijos turto
savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

70. Progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatytos prie§gaisrinés saugos
tvarkos.

71. Darbo dienos pabaigoje visi progimnazijos darbuotojai privalo apziiiréti naudotas
patalpas, jsitikinti, kad patalpy langai yra sandariai uzdaryti, i§jungti kompiuterius, kitus elektros
jrenginius ir prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, ir uzrakinti patalpa.

72. Visi progimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiSkai naudotis gaisro gesinimo priemonémis.

73. Isgirdes duztant stiklus, lauziamy dury garsus, pastebéjes pastate pasalinius Zmones,
budétojas nedelsdamas privalo iskviesti policijg ir apie jvykius informuoti progimnazijos direktoriy
ir direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams.

74. Jeigu bud¢jimo metu dél kokiy nors priezas€iy progimnazijos pastate kilo gaisras,
budétojas privalo nedelsdamas iskviesti ugniagesius, informuoti progimnazijos vadovus ir pradéti
gesinti ugnj turimomis gaisro gesinimo priemonémis.

75. Uz sugadintg progimnazijos turtg ir tikinj inventoriy, technines mokymo priemones,
sugadintas ar pamestas progimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako atsakingi asmenys.
Nuostoliai progimnazijai turi biiti atlyginti susitarus geranoriSkai arba iSieSkoti per teisma.



XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

76. Taisyklés yra derinamos su progimnazijos darbo taryba ir progimnazijos taryba bei
patvirtinamos progimnazijos direktoriaus jsakymu.

77. Taisykliy pakeitimai jforminami progimnazijos direktoriaus jSakymu, suderinus
Taisykliy 78 punkte nustatyta tvarka.

78. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas visiems progimnazijos darbuotojams.
Progimnazijos darbuotojai, pazeidg¢ Siy Taisykliy nuostatas, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.
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