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KAUNO SIMONO DAUKANTO PROGIMNAZIJOS 

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS 

 

I skyrius 

BENDROSIOS NUOSTATOS 
  

1. Kauno Simono Daukanto progimnazijos (toliau – progimnazijos) darbo  tvarkos  taisyklės  

(toliau – Taisyklės) reglamentuoja progimnazijos vidaus tvarką. 

2. Taisyklių tikslas – gerinti įstaigos darbuotojų ir mokyklos bendruomenės santykius, skatinti 

darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, užtikrinti aukštą darbo kokybę ir kultūrą. 

3. Taisyklės reglamentuoja norminiuose teisės aktuose bei progimnazijos vietiniuose 

dokumentuose nedetalizuotas progimnazijos veiklos sritis ir šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek 

šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai. 

4. Darbuotojų teisės, funkcijos, pareigos ir atsakomybė nusakytos Švietimo įstatyme, 

progimnazijos nuostatuose, pareigybių aprašymuose, kituose dokumentuose. 

5. Progimnazija savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Švietimo ir kitais 

įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo 

ministerijos, Kauno miesto savivaldybės norminiais aktais, Progimnazijos nuostatais, mokslo metų 

Ugdymo planu, Bendrosiomis programomis, šiomis Taisyklėmis. 

6. Dokumentų  tvarkymą, informacijos kaupimą, pateikimą, atskirų darbų atlikimą 

reglamentuoja norminiai teisės aktai, Švietimo ir mokslo ministro, progimnazijos direktoriaus įsakymai 

ir kiti teisės aktai. 

7.  Kauno Simono Daukanto progimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teisę inicijuoti 

pakeitimus šiose taisyklėse. Asmuo, inicijuojantis pakeitimus, turi pateikti pareiškimą, kuris 

užregistruojamas. Pareiškimą apsvarsto progimnazijos taryba kitame susirinkime, bet ne vėliau nei per 

3 mėnesius. 

8. Taisyklės yra derinamos su Mokytojų taryba, Progimnazijos taryba ir tvirtinamos 

direktoriaus įsakymu. 

9. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos. 

10. Kiekvienas darbuotojas su taisyklėmis supažindinamas pasirašytinai.  

 

II skyrius 

PROGIMNAZIJOS SAVIVALDA 

 

11. Progimnazijoje veikia savivaldos institucijos: 

11.1. Progimnazijos taryba – aukščiausioji progimnazijos savivaldos institucija, jungianti 

mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) ir mokytojų atstovus svarbiausių progimnazijos veiklos uždavinių 

sprendimui; 

11.2. Mokytojų taryba – nuolat veikianti progimnazijos savivaldos institucija, turinti savo 

nuostatus ir  sprendžianti profesinius bei bendruosius ugdymo klausimus; 

11.3. Mokinių savivalda – nuolat veikianti mokinių institucija, turinti savo nuostatus, jungianti  

5 – 8 klasių mokinių atstovus; 

11.4. Metodinė Taryba – mokytojų metodinių grupių atstovų susirinkimas, koordinuojantis 

mokytojų metodinę veiklą, kvalifikacijos tobulinimą;  
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12. Progimnazijoje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos.  

13. Progimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines 

organizacijas, savišvietos, kultūros grupes, įvairias sekcijas, būrelius, klubus, tarybas. 

 

III skyrius 

DARBUOTOJŲ IR MOKINIŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA. 

DARBUOTOJŲ DARBO UŽMOKESTIS. 

 

14. Mokinių priėmimas ir išbraukimas iš progimnazijos sąrašų. 

14.1. Mokiniai į progimnaziją priimami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybės tarybos 

sprendimu „Dėl asmenų priėmimo į Kauno miesto savivaldybės bendrojo ugdymo mokyklas kriterijų ir 

klasių komplektavimo tvarkos“ aprašu; progimnazijos nuostatais ir darbo tvarkos taisyklėmis. 

Priėmimą vykdo priėmimo komisija, skiriama direktoriaus įsakymu, veikianti pagal direktoriaus 

įsakymu patvirtintą komisijos darbo reglamentą. 

14.2. Mokinio priėmimas įforminamas Mokymosi sutartimi. 

14.3. Mokymosi sutartį už vaiką iki 14 m. pasirašo tėvai (globėjai, rūpintojai).  

14.4. Raštinės vedėjas, gavęs tėvų prašymą, įgyto išsilavinimo pažymėjimą arba pažymą apie 

mokymosi pasiekimus (toliau - pažyma), mokymosi sutartį (2 egz. pasirašytą vieno iš tėvų (globėjų, 

rūpintojų ir progimnazijos direktoriaus), rengia direktoriaus įsakymą apie priėmimą mokytis. 

14.5. Mokinių paskirstymas į klases įforminamas direktoriaus įsakymu. 

14.6. Baigus ugdymo programą arba jos dalį, klasės gali būti formuojamos iš naujo. 

14.7. Mokinių išvykimas iš progimnazijos įforminamas direktoriaus įsakymu. Išvykstantiems 

mokiniams išduodamas atitinkamas išsilavinimo pažymėjimas, pažyma. 

14.8. Mokiniai išbraukiami iš sąrašų direktoriaus įsakymu be prašymo, jei baigė pagrindinio 

ugdymo I dalies programą. 

14.9.  Tėvai (globėjai, rūpintojai), norintys, kad jų vaikas tęstų mokymąsi kitoje mokykloje,  

progimnazijos direktoriui pateikia tėvų prašymą, kuriame nurodomos išėjimo priežastys. Išeidamas 

mokinys privalo atsiskaityti su biblioteka, klasės auklėtojui pristatyti atsiskaitymo lapelį.  

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas už mokinių apskaitą, gavęs įsakymą dėl  

mokinio įtraukimo (išbraukimo) į mokinių (iš mokinių) sąrašo, organizuoja mokinio elektroninės 

asmens bylos formavimą (kurioje saugoma išsilavinimo pažymėjimo kopija), pasirūpina, kad būtų 

padaryti atitinkami pakeitimai mokinių duomenų bazėje ir elektroniniame dienyne. 

16. Darbuotojų priėmimo ir atleidimo tvarka.  

16.1. Progimnazijos direktorius skiria ir atleidžia iš darbo darbuotojus Lietuvos Respublikos 

įstatymų nustatyta tvarka; 

16.2. darbuotojų priėmimas į darbą įforminamas rašytine darbo sutartimi (nustatytos formos). Ją 

pildo įgaliotas asmuo - raštinės administratorius, pasirašo progimnazijos direktorius ir priimamas į 

darbą asmuo; 

16.3. kiekvienoje konkrečioje darbo sutartyje šalys sulygsta dėl būtinų sutarties sąlygų;  

16.4. priimami į darbą darbuotojai įsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybės, 

kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami progimnazijos vidaus tvarkai, o 

direktorius įsipareigoja mokėti sulygtą darbo užmokestį ir užtikrinti darbo sąlygas, numatytas darbo 

santykius reguliuojančiuose įstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir šalių susitarimu. 

17. Priimami į darbą darbuotojai  pateikia šiuos dokumentus:  

17.1. prašymą dėl priėmimo į darbą; 

17.2.  pasą ar asmens tapatybės dokumentą; 

17.3. išsilavinimą, kvalifikaciją, darbo stažą patvirtinančius dokumentus; 

17.4. sveikatos pažymėjimas; 

17.5. privalomojo pirmosios pagalbos ir higienos įgūdžių mokymo programų pažymėjimai; 

17.6. pažyma dėl įtariamųjų, kaltinamųjų ir nuteistųjų registro duomenų apie fizinį asmenį. 

17.7. neįgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinės apsaugos ir darbo 

ministerijos darbingumo lygio pažymą. 
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18. Asmuo, priimtas dirbti progimnazijoje, pasirašytinai supažindinamas su šiomis 

Taisyklėmis, pareigybės aprašymu, taip pat supažindinamas su kitais progimnazijos aktais,  

apmokėjimo sistema, darbo vieta, būsimais bendradarbiais, patalpų išdėstymu, tiesioginiais vadovais; 

18.1.  direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams pasirašytinai supažindina su civilinės saugos, 

priešgaisrinės saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktažas įforminamas tam skirtuose 

žurnaluose. 

19. Darbo užmokestis. 

19.1. Pedagogams atlyginimas nustatomas vadovaujantis galiojančiais teisės aktais, 

progimnazijos darbuotojų darbo apmokėjimo sistema ir mokamas pagal su mokyklos steigėju suderintą 

bei mokyklos  vadovo patvirtintą pareigybių sąrašą. 

19.2. Darbo užmokestis, kuris apskaičiuojamas Lietuvos Respublikos įstatymų ir Lietuvos 

Vyriausybės nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį, pageidaujantiems – gali 

būti mokamas vieną kartą per mėnesį. Pinigai pervedami į darbuotojo asmens sąskaitą jo pasirinktame 

banke.  

19.3. Darbuotojui prašant, raštinės administratorius išduoda pažymą apie jo užimamas 

progimnazijoje pareigas, darbo krūvį, grafiką, darbo stažą. 

20. Direktorius, teisės aktuose numatyta tvarka pertvarkydamas darbo organizavimą, turi teisę 

pakeisti darbo sąlygas, laikydamasis įstatymų numatytos tvarkos. 

21. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR Darbo 

kodekso, Lietuvos archyvų departamento prie LR Vyriausybės nuostatomis dėl bendrųjų dokumentų 

saugojimo terminų. 

21.1. Darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,  prašymą dėl 

atleidimo iš darbo pateikia progimnazijos raštinės administratoriui, kuris jį įregistruoja. Prašyme 

nurodoma pageidaujama atleidimo data. Išeidamas darbuotojas raštinės vedėjui pateikia atsiskaitymo 

lapelį, kuriame fiksuojamas atsiskaitymas su biblioteka bei atsiskaitymas už naudojimąsi kabineto 

(jeigu mokytojas turėjo kabinetą) inventoriumi. 

22. Darbo sutartis su darbuotoju gali būti nutraukta tik įstatymų numatytais atvejais. 

23. Nutraukus darbo sutartį, darbuotojas perduoda jo žinioje buvusius dokumentus, materialines 

vertybes pagal perdavimo-priėmimo aktus asmeniui, užimsiančiam jo pareigas, o jei tokio nėra – 

direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaito su biblioteka. 

 

IV skyrius 

DARBO IR POILSIO LAIKAS, PAMOKŲ TVARKARAŠTIS 

 

24. Darbo ir poilsio laiką reglamentuoja Darbo Kodeksas bei kiti darbo ir poilsio laiką 

reglamentuojantys teisės aktai. 

25. Progimnazijos administracijos, specialistų ir ūkio personalo darbo laiką reglamentuoja 

direktoriaus įsakymu patvirtinti darbo grafikai. 

26. Progimnazija atidaroma 7.00 val. ir užrakinama, t.y. perduodama saugos tarnybai ne vėliau 

kaip 22.00 val. Patekti į progimnazijos patalpas ne darbo metu (organizuojamas renginys, mokinių 

stovykla ir pan.) galima iš anksto suderinus su direktoriumi. 

27. Pamokų pradžia 8.00 val., pamokos trukmė – 45 min., (1 klasės mokiniams – 35 min.), 

pertraukų trukmę reglamentuoja Higienos normos HN 21:2011.  

28. Priešmokyklinio ugdymo grupė, 1-8 klasių mokiniai mokosi trimestrais. Trimestrų trukmė  

nustatoma vadovaujantis progimnazijos ugdymo planu. 

29. Progimnazijoje taikomos darbo laiko normavimo formos: 

29.1. visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dienų savaitė. Poilsio dienos – šeštadienis, 

sekmadienis;  

30. Darbas šeštadieniais ir švenčių dienomis nustatomas atskirais direktoriaus įsakymais 

(išvykos, ekskursijos, olimpiados, minėjimai ir pan.). 

31. Pamokų tvarkaraštis. 
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31.1. Pamokų tvarkaraštį sudaro atsakingas už šį darbą direktoriaus įpareigotas asmuo; 

pamokų tvarkaraštį tvirtina progimnazijos direktorius;  

31.2. progimnazija, sudarydama pamokų tvarkaraštį, nepažeisdama mokinio interesų, gali 

nustatyti mažesnę nei penkių darbo dienų savaitę mokytojui, tačiau kitomis dienomis mokytojas pagal 

galimybes turi būti pasirengęs progimnazijos vadovų nurodymu pakeisti nesantį kolegą, vesti jo 

pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kėlimo seminaruose, mokytojų posėdžiuose, dalyvauti auklėjamosios 

klasės ir kituose progimnazijos renginiuose; 

32. Pamokos pradžią ir pabaigą skelbia skambutis: prieš kiekvieną pamoką skambinama du 

kartus.  Po pirmojo skambučio mokytojas įleidžia mokinius į kabinetą, po antrojo pradeda pamoką. 

33. Mokytojai ir mokiniai pamokos metu be administracijos leidimo netrukdomi. 

34. Jei pamokos metu mokinys elgiasi destruktyviai, t.y. trukdo dirbti mokytojui ar mokiniams, 

mokytojas gali iškviesti budintį (jam nesant, kitą) administracijos atstovą ar specialistą (socialinį 

pedagogą, psichologą), kuris padėtų išspręsti konfliktinę situaciją ir, jei reikia, išvestų mokinį iš klasės. 

35. Darbuotojams draudžiama savavališkai keisti tvarkaraštį ar darbo grafiką. 

36. Atėjęs į progimnaziją mokinys (1-4 klasių mokiniams esant žemesnei nei -20 laipsnių, 

temperatūrai, o 5-8 klasių mokiniams žemesnei nei -25 laipsnių temperatūrai) namo išleidžiamas tik 

esant tėvų sutikimui. Kitu atveju organizuojamos jungtinės veiklos pamokos grupėse. 

37. Progimnazijoje valstybės nustatytomis švenčių dienomis nedirbama.  

38. Per mokinių atostogas ir, kai dėl įvairių priežasčių nutraukiamas ugdymo procesas (dėl oro 

temperatūros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus įsakymu patvirtintą veiklos planą. 

39. Pedagogas privalo dalyvauti  Mokytojų tarybos ar kitų darbo grupių (kurioms jis priklauso) 

posėdžiuose, susirinkimuose, svarbiausiuose progimnazijos, mokytojų, specialistų ir mokinių 

organizuojamuose renginiuose, nors tą savaitės dieną ir neturi pamokų ar užsiėmimų. Pedagogų 

nedalyvavimas posėdžiuose, susirinkimuose neatleidžia nuo juose pateiktos informacijos nežinojimo. 

40. Atostogų suteikimas. 

40.1. Kasmetinės ir  tikslinės (nėštumo ir gimdymo;  tėvystės; vaikui prižiūrėti;  mokymosi; 

kūrybinės; nemokamos) atostogos, pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos 

darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse bei kituose teisiniuose aktuose 

nustatyta tvarka ir iš anksto parengtą grafiką arba atsižvelgus į darbuotojų prašymą bei mokyklos 

galimybes; prašymą pedagogas derina su progimnazijos vadovu iki balandžio 15 d. pasirašytinai;  

40.2. už pirmuosius darbo metus pusė atostogų suteikiama ne anksčiau kaip po 6 mėnesių nuo 

darbo pradžios;  pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinės atostogos suteikiamos mokinių 

vasaros atostogų metu, nepaisant to, kada šie pedagogai pradėjo dirbti mokykloje; 

40.3. pedagogams kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos ir mokinių rudens, žiemos ar 

pavasario atostogų metu; 

40.4. atostogos, suteiktos mokinių vasaros atostogų metu, turi baigtis ne vėliau kaip 5 dienos iki 

naujų mokslo metų pradžios; 

40.5. darbuotojui sutinkant, atostogas direktorius gali pertraukti ar padalinti dalimis. Viena iš 

kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 10 darbo dienų; 

40.6. prašymas dėl atostogų suteikimo ne pagal grafiką direktoriui pateikiamas ne vėliau kaip 

prieš 14 darbo dienų. Pirmiausia prašymas yra derinamas su kuruojančiu vadovu ir kartu priimamas 

sprendimas dėl pamokų vadavimo; 

41. Darbuotojai, darbo metu norėdami išvykti darbo ar ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio 

vadovo sutikimą. 

42. Mokinių atostogų laiką reglamentuoja Lietuvos Respublikos Švietimo ministerijos bendrieji 

ugdymo planai ir mokyklos einamųjų mokslo metų ugdymo planas. 
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V skyrius 

 BENDRIEJI MOKYKLOS STRUKTŪROS KLAUSIMAI,  

UGDYMO ORGANIZAVIMAS 

 

43. Progimnazijai vadovauja direktorius, kuris į darbą priimamas ir atleidžiamas progimnazijos 

steigėjo teisės aktų numatyta tvarka. Progimnazijos direktorius veikia pagal progimnazijos nuostatus, 

šias Taisykles, vadovaujasi LR teisės aktais ir atsako už tvarką mokykloje ir už visą jos veiklą. 

Direktoriaus teisėti nurodymai privalomi visiems progimnazijos darbuotojams. 

44. Direktoriaus pavaduotojų, mokytojų ir kitų mokyklos darbuotojų darbo funkcijas apibrėžia 

pareigybių aprašymai.  

45. Ugdymo procesas progimnazijoje organizuojamas vadovaujantis Bendraisiais ugdymo 

planais, Lietuvos higienos norma bei kitais normatyviniais aktais ir dokumentais, kurie reglamentuoja 

ugdymo proceso organizavimą. 

46. Mokslo metų pradžios, pabaigos, atostogų datas nustato tų mokslo metų Ugdymo planas. 

Kiekvienų mokslo metų Ugdymo planą rengia darbo grupė, kurią sudaro progimnazijos vadovai, 

mokytojų atstovai; ugdymo plano projektas parengiamas iki kiekvienų metų liepos 1 dienos ir 

suderinamas su steigėju , jam po svarstymo turi pritarti Mokytojų ir Progimnazijos tarybos. Iki rugsėjo 

1 dienos ugdymo planą patvirtina progimnazijos direktorius. 

47. Mokinių teises ir pareigas reglamentuoja Mokinių elgesio taisyklės. 

48. Pasiūlymus žodžiu ir raštu dėl progimnazijos veiklos gali pateikti pavaduotojams arba 

tiesiogiai direktoriui kiekvienas progimnazijos narys. 

49. Mokytojai mokslo metų pradžioje pasirašytinai supažindina 5 – 8 klasių mokinius su 

saugaus elgesio taisyklėmis kūno kultūros pamokose, biologijos, fizikos, chemijos, informacinių 

technologijų, technologijų kabinetuose ir tai pažymėti instruktažo lapuose pagal el. dienyno nuostatus. 

50. Klasių vadovai mokslo metų pradžioje: 

50.1. supažindina pradinių klasių mokinius ir jų tėvus su mokinio elgesio taisyklėmis; 

50.2.  pasirašytinai supažindina 5 - 8 kl. mokinius su mokinio elgesio taisyklėmis. 

51. Įvykus nelaimingam atsitikimui, ar pastebėjus, jog mokinys blogai jaučiasi užsiėmimo 

metu, mokiniui suteikiama pirmoji medicininė pagalba, po to mokinys nukreipiamas ar palydimas į 

medicinos kabinetą. Esant reikalui, iškviečiama greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus 

atsitikimus nedelsiant yra informuojama progimnazijos vadovybė, mokinio tėvai arba globėjai, 

rūpintojai ir klasės vadovas. Jei / kai mokytojas lydi mokinį pas visuomenės sveikatos priežiūros 

specialistą ar teikia pirmąją medicinos pagalbą, už kitus klasėje likusius vienus mokinius atsakingas 

gretimame kabinete dirbantis mokytojas. 

52. Mokytojai privalo pasirūpinti asmens medicinos knygelės pratęsimu kasmet nepasibaigus 

pažymos galiojimui. Mokytojai privalo turėti galiojančius sveikatos žinių - pirmosios medicinos 

pagalbos ir higienos įgūdžių pažymėjimus. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi būti švaru ir 

tvarkinga.  

53. Dalyko mokytojas, įgyvendindamas dalyko ugdymo turinį, vadovaujasi Bendrosiomis 

programomis, kitais ugdymo turinį reglamentuojančiais teisės aktais, progimnazijos strateginiais ir 

metų veiklos planų tikslais ir uždaviniais, atsižvelgdamas į mokinių, progimnazijos bendruomenės 

poreikius bei turimus išteklius. 

54. Dalyko, pasirenkamojo dalyko, dalyko modulio ilgalaikius planus, integruotas (jei nėra 

Švietimo ir mokslo ministerijos patvirtintos) rengia dalyko mokytojas. Parengtiems dalyko, 

pasirenkamojo dalyko, dalyko modulio ilgalaikiams planams, integruotoms programoms iki rugpjūčio 

31 dienos pritaria dalyko metodinė grupė, po to suderina su kuruojančiu metodinę veiklą direktoriaus 

pavaduotoju ugdymui ir iki rugsėjo 15 dienos patvirtinami progimnazijos direktoriaus. 

55. Ilgalaikiai dalyko planai, modulių ir kt. programos pateikiamos kuruojančiam vadovui ir 

raštinės administratoriui elektroninėje laikmenoje ir saugomos mokytojų darbo vietose. 
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56. Neformaliojo švietimo programas (jei nėra Švietimo ir mokslo ministerijos patvirtintos) 

rengia neformaliojo švietimo (būrelio) mokytojas. Neformaliojo švietimo programos pateikiamos 

elektroninėje laikmenoje ir iki rugpjūčio 31 dienos suderinamos su neformalųjį švietimą kuruojančiu 

pavaduotoju, iki rugsėjo 15 dienos patvirtinamos progimnazijos direktoriaus įsakymu.  

57. Išvykos, ekskursijos bei kiti renginiai, vykdomi už progimnazijos ribų, organizuojami 

vadovaujantis tokia tvarka: 

57.1. mokytojas, likus ne mažiau kaip 5 dienoms iki numatytos išvykos, pateikia 

progimnazijos raštinės administratoriui prašymą; 

57.2.   lydintis mokytojas supažindina pasirašytinai vykstančius mokinius su saugaus elgesio 

taisyklėmis išvykos metu, patvirtintomis ŠMM ministro įsakymu; 

57.3. už mokinių saugumą išvykos metu atsako lydintis/(-ys) mokytojas/(-ai) (15 mokinių 

skiriamas 1 mokytojas); 

57.4. vykstant į išvyką Lietuvoje su nakvyne ar į užsienį, būtinas raštiškas tėvų (globėjų, 

rūpintojų) sutikimas (patvirtinta forma yra progimnazijos raštinėje); 

57.5. išvykos prašymas tvirtinamas direktoriaus įsakymu. 

58. Pedagogas privalo sistemingai, pagal raštvedybos taisykles bei susitarimus progimnazijoje, 

pildyti savo pedagoginės veiklos dokumentus (el.dienyną, ilgalaikius planus, programas, ataskaitas apie 

pedagoginę veiklą ir pan.). Sistemingai (iki kiekvienos dienos 17.00 val., jei tą dieną vestos dalykų 

pamokos, neformaliojo švietimo užsiėmimai) pildyti elektroninį dienyną vadovaujantis Elektroninio 

pildymo tvarkos aprašu. Už įrašus, jų teisingumą elektroniniame dienyne atsako dalykų mokytojai, 

neformaliojo švietimo (būrelių) mokytojai, vadovai, klasių vadovai, specialistai. 

59. Mokinių, atleistų nuo kūno kultūros, menų pamokų, priežiūra ir atsakomybė už juos 

aprašyta progimnazijos Ugdymo plane.  

60. Jeigu reikia išleisti mokinius iš pamokų organizuojant ar vykstant į sporto varžybas, 

renginius, suinteresuotas mokytojas suderina su mokyklos direktoriumi (įsakymu). Klasių vadovai 

el.dienyne teisina praleistas pamokas vadovaujantis šiais įsakymais. 

61. Mokiniai į kabinetą įleidžiami nuskambėjus pirmam skambučiui, po antro skambučio 

pradedama pamoka. Iš pamokos mokiniai išleidžiami tik nuskambėjus skambučiui. Išimtis: kai 

mokiniai rašo kontrolinį darbą dvi pamokas be pertraukos, mokinys, parašęs darbą, gali būti laisvas ir 

likusį pamokos laiką praleisti valgykloje, skaitykloje ar laisvalaikio zonoje.  

62. Jei mokytojas organizuoja pamoką, renginį ne klasėje, bet kitoje progimnazijos erdvėje per 

savo pamoką, jis turi suderinti su kuruojančiu vadovu.  

63. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kitų mokytojų pamokas progimnazijoje, 

organizatorius privalo suderinti su kuruojančiu vadovu ir informuoti mokytojus.  

64. Mokytojai, kurių metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys, privalo 

dalyvauti su savo klasės, grupės mokiniais ir atsakyti už jų elgesį to renginio metu.  

65. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kitų mokytojų pamokas už progimnazijos ribų, 

pamokos organizatorius privalo suderinti su kuruojančiu vadovu, elektroniniame dienyne paskelbti apie 

vyksiantį renginį kolegoms, pateikti mokinių, dalyvaujančių renginyje, sąrašą ne vėliau kaip prieš dieną 

iki renginio.  

66. Mokytojas į savo pamoką, užsiėmimą be vadovų leidimo neturėtų įleisti pašalinių asmenų.  

67. Esant reikalui, į pamoką, užsiėmimą be atskiro įspėjimo gali įeiti vadovai, socialinis 

pedagogas, psichologas, visuomenės sveikatos priežiūros specialistas.  

68. Vadovai mokytojų pamokas, užsiėmimus stebi pagal Ugdymo turinio įgyvendinimo 

priežiūros planą.  

69. Ugdymo turinio įgyvendinimo priežiūros formos ir tikslai skelbiami progimnazijos mėnesio 

veiklos plane,  apie vizitą vadovas mokytoją įspėja žodžiu ar žinute elektroniniame dienyne ne vėliau 

kaip prieš dieną. Išimtinais atvejais (kai gaunami mokinių, mokinių tėvų (globėjų, rūpintojų) skundai 

žodžiu ir raštu; vykdant atestaciją) vadovai gali lankytis pamokose, užsiėmimuose iš anksto apie tai 

nepranešę mokytojui, būrelio vadovui. 

70. Mokyklos direktoriaus sudarytos darbo grupės kartu su pavaduotojais rengia metinės 

veiklos plano projektus, strateginės veiklos plano projektą ir teikia Mokyklos tarybai aprobuoti. 
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71. Mokyklos direktorius veiklos metinę ataskaitą pateikia Mokyklos tarybai.  

72.  Su žiniasklaida bendrauja direktorius arba jo įgaliotas asmuo. 

73. Mokykla neatsako į anoniminius, užgaulaus turinio laiškus bei skundus, jų nenagrinėja. 

74. Progimnazijos darbuotojų bendri susirinkimai rengiami esant reikalui, bet ne rečiau kaip 1 

kartą per metus. Mokytojų tarybos posėdžiai vyksta ne rečiau kaip kartą per trimestrą. Bendri tėvų 

susirinkimai rengiami ne rečiau kaip 2 kartus per metus, klasių - ne rečiau kaip 3 kartus per metus. 

75. Informacija (darbuotojams, mokiniams, mokinių tėvams, globėjams, rūpintojams) 

siunčiama per el. dienyną ir į el. paštą. 

76. Mokykla informaciją teikia mokyklos internetiniame puslapyje 

www.daukantas.kaunas.lm.lt ir  socialinėje paskyroje https://www.facebook.com/daukantovm 

77. Darbuotojai, direktoriaus įsakymu atsakingi už mokyklos apsaugos signalizaciją, darbo 

dienos pradžioje ją atjungia, po darbo įjungia. Už nepagrįstą saugos tarnybos iškvietimą atsakingas 

pareigas netinkamai atlikęs darbuotojas.  Jei saugos tarnybą nepagrįstai iškviečia mokinys,  Lietuvos 

Respublikos administracinių teisės pažeidimų kodeksas numato baudas nepilnamečių mokinių tėvams. 

78. Be šiose taisyklėse įvardytų pareigų, mokyklos darbuotojai ir mokiniai vykdo ir kitus 

administracijos nurodymus. 

 

 

VI skyrius 

DARBO ETIKA 

 

79. Progimnazijos bendruomenės narių darbo santykiai grindžiami tarpusavio supratimo, 

tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais.  

80. Darbuotojai aktyviai palaiko progimnazijos siekius, garbingai jai atstovauja, tinkamai 

reprezentuoja jos vardą Lietuvoje ir užsienyje. 

81. Gerbia ir puoselėja mokyklos tradicijas ir vertybes, prisideda kuriant naujas. 

82. Progimnazijos darbuotojai atsako už savo pareigybės aprašymo reikalavimų vykdymą, 

laikosi šių Taisyklių, progimnazijos nuostatų, pedagogai – ir progimnazijos pedagogų etikos kodekso, 

bei kitų norminių dokumentų, reglamentuojančių darbo sąlygas ir darbo laiką;  sąžiningai atlieka savo 

pareigas bei jiems deleguotą darbą, laiku ir tiksliai vykdo teisėtus progimnazijos vadovų nurodymus ir 

savivaldos institucijų teisėtus sprendimus, susijusius su darbu, įgyvendina Ugdymo plano, Mokinių 

pažangos ir pasiekimų vertinimo tvarkos  ir kt. susitarimus. 

83. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, kurioje dirba, todėl darbe privalo būti 

tvarkingos išvaizdos, laikytis bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų. Mokytojai kasdien 

turėtų vilkėti dalykinio, o penktadieniais, per mokinių atostogas –  laisvo stiliaus aprangą.  

84. Progimnazijos darbuotojams: 

84.1. draudžiama į darbą ateiti neblaiviems, progimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti 

alkoholinius gėrimus, svaigintis narkotikais, rūkyti, vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius ar kitaip 

nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtųsi mokiniai. 

84.2. pamokų metu draudžiama organizuoti susirinkimus, posėdžius ir pasitarimus  

visuomeniniais klausimais, ne darbo metu – suderinti su progimnazijos direktoriumi;  

84.3. pamokų, užsiėmimų metu negalima kalbėtis mobiliuoju telefonu (tai galima daryti 

išskirtiniais atvejais ir apie tai reikėtų įspėti mokinius), gerti kavą, arbatą, valgyti ir privalu drausti tai 

daryti mokinius; 

84.4. privalu kultūringai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija, ūkio personalu, 

mokiniais ir besikreipiančiais interesantais. 

84.5.  tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spręsti interesanto problemos, jis turi padėti 

surasti asmenį, kuris šį klausimą kompetentingai galėtų išaiškinti; 

http://www.daukantas.kaunas.lm.lt/
https://www.facebook.com/daukantovm
https://www.infolex.lt/ta/103787
https://www.infolex.lt/ta/103787


 8 

84.6. gerbti save ir kitus, nešmeižti ir neskleisti paskalų; 

84.7. nereikšti administracijai, kolegoms, techniniams personalui pastabų dėl darbo mokinių ar 

kitų darbuotojų akivaizdoje. 

85. Progimnazijos vadovai turi: 

85.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenės narius, apdairiai elgtis su konfidencialia 

informacija, gerbti darbuotojų ir mokinių privatumą; 

85.2. užtikrinti, kad progimnazijos darbuotojai laikytųsi mokyklos nuostatų, darbo tvarkos 

taisyklių ir kitų svarbių norminių dokumentų, reglamentuojančių darbuotojų darbo sąlygas; 

85.3. užtikrinti griežtą darbo tvarkos ir drausmės laikymąsi, nuolat dirbti organizacinį darbą, 

racionaliai naudoti darbo išteklius, formuoti progimnazijoje tinkamas darbo sąlygas, laiku taikyti 

drausminio poveikio priemones darbo drausmės pažeidėjams; 

85.4. tobulinti ugdymo procesą, sudaryti sąlygas diegti naujoves, organizuoti seminarus 

ugdymo teorijos bei praktikos klausimais, bendruomenės narių bendradarbiavimą; 

85.5. visapusiškai remti ir plėtoti darbuotojų ir mokinių iniciatyvą bei aktyvumą, sudaryti 

sąlygas dalyvauti progimnazijos valdyme, laiku išnagrinėti darbuotojų ir mokinių kritines pastabas ir 

pranešti jiems apie taikytas priemones. 

86. Progimnazijos direktoriaus vardu gautus skundus ir prašymus nagrinėja direktoriaus 

įsakymu paskirta komisija. 

87.   Progimnazijos mokytojai konsultuoja mokinių tėvus dėl įvairių ugdymo procese kylančių 

problemų tokia tvarka: 

87.1. susitikimo laikas suderinamas su mokytoju individualiai. Mokytojų konsultavimo laikas  

skelbiamas  progimnazijos  interneto  svetainėje,  adresu mokytojai-konsultuoja.  Jei  pasikeitus  

aplinkybėms tėvai negali atvykti sutartu laiku - apie tai turi informuoti mokytoją arba progimnazijos 

administraciją; 

87.2. individualus tėvų ir mokytojų susitikimas vyksta tam skirtame kabinete/klasėje. 

Susitikimo trukmė - iki 45 min; 

87.3. susitikimas tarp mokinio tėvų ir mokytojo vyksta konfidencialiai, t.y. nedalyvaujant 

mokiniams, tėvams ar kitiems su pokalbiu nesusijusiems asmenims; 

87.4. aptariant rūpimus klausimus bei sprendžiant iškilusias problemas ir siekiant jas 

konstruktyviai išspręsti laikomasi etikos, bendradarbiavimo, pagarbos pašnekovui ir dalykiškumo 

principų; 

87.5. jeigu per susitikimui skirtą laiką nepavyksta išspręsti problemos, gali būti tariamasi dėl 

papildomo susitikimo arba kreipiamasi į progimnazijos administraciją (kuruojančius pavaduotojus); 

87.6. nagrinėjant konfliktines situacijas rašomas susirinkimo protokolas. Klasės vadovas rašo 

susirinkimo protokolą. Abiems pusėms sutarus pokalbis gali būti įrašytas; 

87.7. mokytojai ir administracija gali nekonsultuoti tėvų, jei jie atvyksta savo iniciatyva į 

mokyklą iš anksto nesuderintu laiku. Tėvai neturi trukdyti mokytojų konsultacijų ar kitais klausimais jų 

darbo, t.y. pamokų metu; 

87.8. progimnazijos administracija priima tėvus konsultacijoms priėmimo valandomis arba iš 

anksto suderintu laiku. 

88. Asmeniniai darbuotojų telefono numeriai interesantams neteikiami. 
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VII skyrius 

DOKUMENTŲ VALDYMAS IR SAUGOJIMAS 

 

89. Dokumentų pasirašymas: 

89.1. mokyklos direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų, ligos ir kt.) įsakymu  

paskirtas jį pavaduojantis asmuo, pasirašo įsakymus bei dokumentus, kitoms institucijoms, įstaigoms, 

įmonėms, organizacijoms ir piliečiams. Finansinius dokumentus jam nesant gali pasirašyti tik parašo 

teisę turintis direktoriaus pavaduotojas. 

89.2. įsakymus finansų klausimais pasirašo mokyklos direktorius, o jam nesant – parašo  teisę 

turintis pavaduojantis darbuotojas. Ant finansinių dokumentų dedamas progimnazijos herbinis 

antspaudas; 

89.3.  įsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruošti direktoriaus pavaduotojai ir kiti 

įgalioti administracijos darbuotojai, kurie apie dokumento rengimą pažymi raštvedybos taisyklių 

nustatyta tvarka, tačiau dokumentą pasirašo direktorius; 

89.4. pažymas apie mokinio mokymąsi mokykloje, mokinio ar jo tėvų (globėjų, rūpintojų) 

prašymu, pasirašo raštinės darbuotojas. Ant pažymų dedamas raštinės antspaudas; 

89.5. dokumentų kopijas gali tvirtinti visi administracijos darbuotojai, uždedant žymą „Kopija 

tikra,“  raštinės antspaudą ir pasirašant.  

90. Dokumentų tvarkymas. 

90.1. progimnazijos dokumentus ir raštvedybą tvarko raštinės darbuotojas pagal kiekvienais 

metais patvirtintą metinį dokumentų planą; 

90.2. progimnazijos elektroninio pašto adresu gaunamus laiškus raštinės darbuotojas 

užregistruoja ir jų gavimo dieną persiunčia  direktoriui (jam nesant - jį pavaduojančiam direktoriaus 

pavaduotojui) bei pavaduotojams ugdymui, pastarieji, susipažinę su dokumentais, nukreipia 

kuruojamiems mokytojams, nurodo vykdytoją/us, dokumente keliamo/ų klausimo/ų sprendimo būdą/us, 

užduoties įvykdymo terminą; parengia įsakymo projektą ir atsiunčia raštinės administratoriui; 

90.3. progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai iš kitų institucijų ir organizacijų gavę progimnazijai 

adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti raštinės darbuotojui užregistruoti; 

90.4. progimnazijos darbuotojai, turintys asmeninį elektroninio pašto adresą, į šiuo paštu gautus 

laiškus ar kito pobūdžio pranešimus atsako asmeniškai, o kai jie pagal savo kompetenciją negali 

vienasmeniškai priimti sprendimo dėl atsakymo į elektroniniu paštu gautą laišką, apie tai privalo 

informuoti kuruojantį direktoriaus pavaduotoją; 

90.5. Direktoriaus pasirašytus siunčiamus dokumentus raštinės darbuotojas registruoja, 

užrašydamas reikalingus indeksus ir išsiunčia adresatams. Šių dokumentų antrus vizuotus 

egzempliorius jis įsega į atitinkamą bylą raštinėje. 

91. Dokumentų saugojimas ir archyvo tvarkymas. 

91.1. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko raštinės darbuotojas, ir kiekvieną rudenį 

atitinkamai paruoštus dokumentus perduoda į archyvą.  

91.2. Progimnazijos archyvą tvarko direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas Lietuvos 

archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka. 

92. Antspaudų naudojimas. 

92.1. Progimnazijos direktorius turi antspaudą su Lietuvos Respublikos herbu, kurį saugo seife. 

Jis dedamas ant finansinių dokumentų, išsilavinimo pažymėjimų, kitų svarbių dokumentų. 

92.2.  Progimnazijos raštinės darbuotojas turi antspaudą su užrašu „RAŠTAI", kuris saugomas 

raštinėje esančiame seife. Jis dedamas ant dokumentų kopijų. 
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92.3. Progimnazijoje galimi ir kiti spaudai, pavyzdžiui, „Direktoriaus pavaduotojas ūkio 

reikalams", „Gauta", „Kopija tikra", „Tvirtinu“, „Apmokėti“ ir kt., už kurių naudojimą atsako juos 

turintys asmenys. 

 

VIII skyrius 

 NEATVYKIMAS Į DARBĄ, PAMOKŲ KEITIMO  

IR MOKYTOJŲ VADAVIMO TVARKA 

 

93. Jei darbuotojas neatvyksta į darbą dėl ligos ar kitos svarbios priežasties, jis nedelsdamas 

apie tai informuoja jo darbą kuruojantį vadovą ir/ar raštinės administratorių, praneša vėlavimo ar 

neatvykimo priežastis, kokiam laikui išduota nedarbingumo pažyma, informuoja, kai pažyma tęsiama. 

94.  Jei vėluoja pedagogas, budintis vadovas įleidžia mokinius į kabinetą ir  pasirūpina jų 

užimtumu. 

95.  Mokytojas dėl pateisinamų priežasčių gali nevesti pamokų tik gavęs direktoriaus arba 

budinčio administracijos atstovo leidimą. 

96.  Darbuotojas darbo metu gali išeiti tik gavęs direktoriaus ar/ir jo darbą kuruojančio vadovo 

leidimą.  

97.  Prašymas dėl planuojamo neatvykimo į darbą (komandiruotės į seminarus ar  

konferencijas, planines operacijas ir kt.) registruojamas raštinėje ne vėliau kaip prieš dvi darbo dienas. 

Raštinės vedėjas nedelsdamas informuoja direktorių. 

98.  Prieš išvykdamas mokytojas su tiesioginiu  vadovu aptaria pamokų pavadavimą ir mokinių 

užimtumą. Esant būtinybei, budintis administracijos atstovas iki darbo pabaigos keičia tvarkaraštį kitai 

dienai ir pateikia informaciją apie sergančius ar išvykusius mokytojus kitos dienos budinčiam 

administracijos atstovui, apie pamokų tvarkaraščio pasikeitimus informuoja mokinius ir mokytojus. 

99.  Mokytojui ar mokiniams be vadovo leidimo keisti tvarkaraštį draudžiama. 

100.  Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus įsakymu skiriamas vaduojantis  

mokytojas. 

101.  Pamoką vesti ar vaduoti kitą mokytoją, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik 

gavęs tą dieną budinčio vadovo leidimą arba vadovui paprašius tai padaryti ir tą pačią dieną rašo 

prašymą leisti vaduoti kitą mokytoją jo ligos metu. 

102.  Jei mokytojas pavaduoja kitą mokytoją, jis privalo susipažinti su vaduojamo mokytojo 

parengtu dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninį dienyną, dirbti pagal vaduojamo 

mokytojo tvarkaraštį, budėti nurodytoje vietoje, mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka 

informuoti mokinių tėvus (globėjus, rūpintojus) apie jų vaikų ugdymosi pasiekimus ir lankomumą. 

103.  Vaduojančio mokytojo darbas ir apmokėjimas reglamentuojamas direktoriaus įsakymu. 

104.  Mokykla, siekdama išvengti užkrečiamųjų ligų išplitimo mokykloje, gali reguliariai tikrinti 

mokinių švarą ir kitus požymius, leidžiančius nustatyti užkrečiamųjų ligų nešiotojus. 

 

IX skyrius 

 DARBUOTOJŲ SKATINIMAS, DRAUSMINIMAS 

 

105. Mokytojų ir kitų bendruomenės narių skatinimo priemonės ir būdai aprašyti direktoriaus 

patvirtintame progimnazijos Bendruomenės narių skatinimo tvarkos apraše, darbo apmokėjimo 

sistemos apraše. 

106. Drausminės nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 

nustatyta tvarka.  

107. Už sugadintą ar sunaikintą progimnazijos turtą žalą atlygina mokinio tėvai (globėjai, 

rūpintojai). Žalos dydį įvertina progimnazijos direktoriaus sudaryta komisija. 
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X skyrius 

PEDAGOGŲ KVALIFIKACIJOS  TOBULINIMAS 
 

108. Kvalifikacijos tobulinimo  tikslas – sudaryti sąlygas progimnazijos darbuotojams įgyti ir 

plėtoti  dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei  gerosios darbo patirties sklaidą, 

racionaliai naudoti  kvalifikacijai  tobulinti skirtas lėšas. 

109. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stažuotės, 

edukacinės išvykos šalyje ir užsienyje, savišvietos priemonės. 

110. Darbuotojai kvalifikaciją kelia įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka, pagal LR 

Švietimo ir mokslo ministro įsakymu patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo, mokyklos veiklos 

prioritetus, atsižvelgdami į kvalifikacijai skirtas lėšas. 

111. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimą kvalifikacijos tobulinimo renginiuose 

progimnazijos direktorius kiekvienų kalendorinių metų pradžioje (patvirtinus biudžetą) informuoja 

kolektyvą, kiek  lėšų kalendoriniais metais paskirta.  

112. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines žinias, kompetencijas, 

planuoja savo kvalifikacijos tobulinimą ir mokslo metų pradžioje žodžiu pristato metodinės grupės  

susirinkime.   

113. Grįžę iš kvalifikacijos tobulinimo renginių, komandiruočių pedagogai atsiskaito 

metodinės grupės susirinkimuose, Mokytojų tarybos posėdžiuose ar organizuojamose metodinėse 

konferencijose. Kuruojančiam vadovui pateikia atitinkamo pažymėjimo el kopiją, kuri talpinama į 

kvalifikacijos apskaitos  el. bylą. 

114. Bendrieji seminarai, organizuojami progimnazijoje, apmokami iš kvalifikacijos lėšų 

proporcingai mažinant lėšas visiems pedagogams.  

115. Pedagogai, siekdami įvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekėsi patobulinti savo veiklą 

(vestas pamokas, užsiėmimus, darbą su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidą ir 

kt.) ir pagrįsti savo veiklos atitikimą turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo metų pabaigoje pildo 

tam skirtą veiklos ataskaitos formą, kurią pristato elektroniniu paštu kuruojančiam vadovui bei 

metodinės grupės pirmininkui. Metodinės grupės pirmininkas parengia suvestinę, ją pristato 

kuruojančiam vadovui ir Metodinės tarybos pirmininkui, pastarasis pristato Mokytojų tarybos posėdyje. 

 

XI skyrius 

BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS 

 

116. Visa progimnazijos bendruomenė atsako už tvarką progimnazijoje. 

117. Mokytojų budėjimas mokykloje organizuojamas pagal mokyklos direktoriaus įsakymu 

patvirtintą grafiką. Atskirais atvejais (renginių metu) budėjimas gali būti organizuojamas pagal atskirą 

direktoriaus įsakymą. 

118. Progimnazijoje budi: administracijos atstovas, mokytojai ir ūkio personalas (budėtojas, 

valytojos). 

119. Budėjimas vykdomas pagal OLWEUS programos rekomendacijas. 

120. Budėjimo vietos nurodomos budėjimo grafikuose. 

121. Budintis vadovas ir mokytojas privalo segėti kortelę su vardu, pavarde ir nuoroda – 

budintis vadovas ar budėtojas. 

122. Budintis administracijos atstovas: 

122.1. stebi mokytojų budėjimą, kaip pastarieji vadovaujasi šiomis Taisyklėmis, kaip mokiniai 

laikosi Mokinių elgesio taisyklių;  

122.2. sprendžia iškylančias problemas, esant reikalui organizuoja pamokų vadavimą arba 

kitokį mokinių užimtumą, užtikrina tvarką mokykloje, esant reikalui – informuoja mokyklos direktorių;  

122.3. nesant direktoriaus, priima lankytojus, koordinuoja mokytojų budėjimą. 

123.  Budintis mokytojas:  



 12 
123.1. privalo atvykti į mokyklą 15 min. prieš pamokas ar kitus renginius, budėti grafike 

nurodytoje vietoje; 

123.2. atsako už tvarką, kultūringą ir  saugų mokinių elgesį koridoriuose, laiptinėse, kieme per 

pertraukas. Apie netinkamą mokinių elgesį, nepageidautinus įvykius, chuliganizmą, nelaimes jis 

nedelsdamas informuoja budintį vadovą ir/ar progimnazijos direktorių;  

123.3. neatsako už mokinių saugumą kabinetuose. Jei per pertrauką kabinete mokiniams 

leidžiama būti,  mokytojas pats ir prižiūri, kad būtų užtikrinta tvarka ir saugus elgesys kabinete; 

123.4. įvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsdamas praneša klasės vadovui,, sveikatos 

priežiūros specialistui ir budinčiam mokyklos vadovui;  

123.5. esant reikalui suteikia pirmąją medicininę pagalbą.  

124. Mokinių ir mokytojų budėjimas šventiniuose renginiuose, minėjimuose, vakaruose ir pan. 

organizuojamas pagal atskirą direktoriaus įsakymą.  

125. Budėjimui šventiniuose renginiuose, minėjimuose, vakaruose ir pan. gali būti pasitelkiami  

mokinių tėvai (globėjai, rūpintojai), saugos tarnybos, teisėtvarkos institucijų atstovai; 

125.1. budėtojai tokiuose renginiuose privalo neleisti į juos pašalinių asmenų, prižiūrėti 

tvarką, netoleruoti netinkamo elgesio, chuliganizmo, o kilus rimtam konfliktui – informuoti budintį 

mokyklos vadovą ar direktorių ar, esant reikalui, iškviesti policiją. 

126. Dėl budėjimo organizavimo klasėse ir kabinetuose susitaria klasės vadovai ir auklėtiniai,  

dalykų mokytojai ir mokiniai 

 

XII skyrius 

PROGIMNAZIJOS TURTO, PATALPŲ,  

INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS TVARKA 

 

127. Progimnazijos bendruomenės nariai turi teisę nustatyta tvarka naudotis progimnazijos 

kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninėmis mokymo priemonėmis, 

inventoriumi ir kt. 

128. Kiekvienas progimnazijos bendruomenės narys turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo 

priemones, vandenį, elektros energiją ir kitus materialinius progimnazijos išteklius.  

129. Progimnazijos patalpos, laisvos nuo užsiėmimų, gali būti nuomojamos, o gautos lėšos 

apskaitomos kaip specialiosios lėšos. Sutartį dėl patalpų nuomos sudaro gimnazijos direktorius, 

vadovaudamasi Kauno miesto savivaldybės nekilnojamojo turto trumpalaikės nuomos tvarkos aprašu, 

patvirtintu Kauno miesto savivaldybės tarybos. 

130. Kabineto vadovas, išeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingą darbo vietą. Grįžęs –

parengti kabinetą naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninės 

priemonės ir kt.). 

131. Mokytojas, pastebėjęs, kad patalpa netvarkinga, sugadintas inventorius ar kitus trūkumus, 

pagal galimybes juos pašalina ir pradeda dirbti. Po pamokos apie trūkumus praneša mokyklos 

vadovams. 

132. Progimnazijos elektroniniais ryšiais, programine įranga, kita technine įranga, 

kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. 

133. Jei pagal tvarkaraštį buvo paskutinė pamoka, užsiėmimas, mokytojas ar būrelio vadovas 

privalo palikti tvarkingą darbo vietą: uždaryti langus, išjungti šviesą, kompiuterį, užrakinti duris.  

134. Jei paskutinis išeina iš mokytojo kambario, privalo išjungti šviesą, kompiuterį bei 

kopijavimo aparatą. 

135. Kabineto vadovas, išeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingą darbo vietą. Grįžęs –

parengti kabinetą naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninės 

priemonės ir kt.). 

136. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos 

diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už tai progimnazijos darbuotojas.  

137. Mokytojas yra atsakingas už kompiuterio, elektroninio dienyno slaptažodžio 

konfidencialumo išsaugojimą. 
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138. Progimnazijos bendruomenės nariai privalo laikytis nustatyto priešgaisrinio režimo. 

139. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, ūkio personalo darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas 

patalpas, išjungti elektros įrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar nėra pavojaus kilti gaisrui ir 

užrakinti patalpą. 

140. Pedagogai, kiti progimnazijos darbuotojai privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių 

laikymo vietas, žmonių evakavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones. 

141. Budėtojas pasirašytinai išduoda ir priima kabinetų ir kitų patalpų raktus. Duoti raktus 

mokiniams negalima. Budėtojas registruoja į gimnaziją atvykusius interesantus ir svečius specialioje 

knygoje ir kontroliuoja pašalinių asmenų patekimą. 

142. Už sugadintą inventorių, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas 

progimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai progimnazijai turi būti 

atlyginti geranoriškai arba iškovoti per teismą. 

 

 

 

XIII skyrius 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

143. Taisyklės galioja nuo patvirtinimo dienos visiems progimnazijos darbuotojams, 

mokiniams. 

144. Visi darbuotojai  supažindinami su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai. 

145. Mokiniai su taisyklėmis susipažindinami kasmet iki spalio 1 d. ir pasirašo saugaus elgesio 

instruktažo lape (atsakingas klasės vadovas). 

146. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė, 

kurią reglamentuoja Lietuvos Respublikos Valstybės tarnybos įstatymas ir Lietuvos Respublikos Darbo 

kodeksas.  

147. Taisyklių keitimas gali būti inicijuojams Progimnazijos tarybos, Mokytojų tarybos ar 

direktoriaus. 

148. Darbo tvarkos taisyklės yra viešos – patvirtintos Taisyklės skelbiamos mokyklos interneto 

svetainėje  https://www.daukantas.kaunas.lm.lt/. 

_______________ 

 

SUDERINTA 

Progimnazijos tarybos posėdyje 

SUDERINTA 

Progimnazijos tarybos posėdyje 

2017-02-17 protokolas Nr. P1-5 

 

SUDERINTA 

Darbuotojų susirinkime 

2017-02-17 protokolas Nr. 1 
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