PATVIRTINTA

Svencioniy Zigmo Zemaicio gimnazijos
direktoriaus 2018 m. gruodZio 19 d.
isakymu Nr. V-145

(Svencioniy Zigmo Zemaicio gimnazijos
direktoriaus 2018 m. rugpjtcio 31 d.
jsakymo Nr. V-91 redakcija)

SVENCIONIU ZIGMO ZEMAICIO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svencioniy Zigmo Zemaicio gimnazijos (toliau — Gimnazijos) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) — tai Gimnazijos darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris
apibréZia bendruosius darbo santykiy principus. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir
darbuotojy santykius dél priemimo j darba, atleidimo iS darbo, darbo uzmokescio, darbo ir poilsio
organizavimo, darbo ir poilsio laiko, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimus,
siekiant sudaryti salygas darniai veiklai.

2. Gimnazija yra Svencioniy savivaldybés biudZetiné jstaiga, kuri vykdo pagrindinio (II
dalies)

ir vidurinio ugdymo programas.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo jstatymu
ir kitais teisés aktais.

4. Taisykles tvirtina Gimnazijos direktorius, suderines su Gimnazijos taryba ir darbuotojy
atstovais.

5. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra taikomos bei privalomos Gimnazijoje
dirbantiems darbuotojams.

6. Su Taisyklémis visi darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Taisyklés skelbiamos
Gimnazijos interneto tinklapyje.

7. Uz Siy Taisykliy jgyvendinimq atsako Gimnazijos direktorius, o jgyvendinimo kontrole
vykdo direktoriaus pavaduotojai. UZ Taisykliy laikymasi darbuotojai atsako asmeniskai.

8. Taisyklése naudojamos sgvokos:

8.1. Mokytojas (pedagoginis darbuotojas — pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas,
skaityklos vedéjas) — asmuo, ugdantis mokinius pagal formaliojo arba neformaliojo Svietimo
programas, jgijes aukstajj iSslavinima ir pedagogo kvalifikacija;

8.2. Gimnazijos vadovai — direktorius, jo pavaduotojai ugdymui ir tkiui, kuriy pagrindinés
pareigos yra gimnazijos administravimas;
8.3. Gimnazijos darbuotojas — visi gimnazijoje dirbantys bendruomenés nariai;
8.4. Konfidenciali informacija — informacija, kurig suZinojo asmuo, dirbantis Gimnazijoje:
8.4.1. darbdavio ir darbuotojo atlyginimai;
8.4.2. darbo sutarties salygos;
8.4.3. asmeniniai darbdavio ar darbuotojy, mokiniy ir jy tévy duomenys;

8.4.4. Gimnazijos sutarciy su Kkitais juridiniais asmenimis turinys;

8.4.5. informacija apie Gimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema, jos
kodus;

8.4.6. informacija, vidaus dokumentai, kurig Gimnazijos vadovai jvardija kaip konfidencialig;

8.4.7. kompiuterinés informacijos apsaugos sistema, Gimnazijos internetinio tinklapio
administratoriaus, mokytojy, gimnazijos vadovy prisijungimo prie elektroninio dienyno kodai.



IT SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

9. Gimnazijos direktoriy skiria ir atleidZia Gimnazijos steigéjas — Svencioniy rajono
savivaldybés taryba.

10. Nauji darbuotojai j darbg priimami skelbiant atrankg. Pedagoginiy darbuotojy atranka
vykdoma pagal Mokytojy priémimo ir atleidimo iS darbo tvarkos aprasa, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. V-1680.

11. Gimnazijos darbuotojus j darba priima, darbo sutartj sudaro ir nutraukia Gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo ministro nustatyta tvarka. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia rastinés vedeéjai:

11.1. praSyma dél priémimo j darbg;

11.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

11.3. iSsilavinima, kvalifikacija, darbo staZa patvirtinancius dokumentus ( jei tokie
dokumentai iSduoti uzZsienio kalba, tuomet pateikiamas ir patvirtintas jy vertimas j lietuviy kalbg);

11.4. viena nuotrauka (3%4), medicinine knygele F048/a arba ISankstinio sveikatos tikrinimo
pazyma F047/a;

11.5. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio paZzyma (neprivaloma);

11.6. jei darbuotojas jsidarbines ir kitoje darbovietéje, jis turi pateikti paZymga apie darbo
laikq (grafikq) kitoje darbovietéje.

12. Mokyklos vadovas negali priimti naujo dalyko mokytojo ir su juo sudaryti
neterminuotg darbo sutartj, jei kolektyve dirba to dalyko specialistas, turintis nepilng darbo kravj.
Nuostata negalioja, jei pats dirbantysis atsisako turéti pilng darbo kriivj.

13. Priimamas j darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresa, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio
pasto adresa, uZtikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus.

14. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (vaiko
gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy duomeny (gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny ir t.
t.)) ir kt. pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma
Gimnazijos rastinés vedéjai. Pasikeitus asmeniniams duomenims, darbuotojas juos privalo rastu
pateikti per 3-is darbo dienas.

15. Priimtas j darbg asmuo, pradeda dirbti tik pasiraSes darbo sutartj, supaZindintas su
Gimnazijos Darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu (pasiraSytinai), darbuotojo darbo laiko
grafiku (pasirasSytinai), su Darbuotojy darby saugos ir sveikatos, Gaisrinés saugos instrukcijomis
(pasiraSytinai) ir kt.

16. Darbuotojas, priimamas j darbg ar dirbdamas, supaZindintas su veiklos dokumentais
pasiraSydamas, Zymoje apie susipaZinimg raso: ,SusipaZinau ir sutinku®, parasas, vardas, pavarde,
data.

17. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmens
duomenis. Riboto naudojimo asmenine informacija darbdavys kitoms institucijoms gali teikti tik
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais atvejais, kitu atveju — tik su darbuotojo sutikimu.

18. Priimamam darbuotojui formuojama darbuotojo asmens byla, kurioje yra: jskaitos lapas,
darbo sutartis, iSsilavinimo dokumenty kopijos, suteiktos kvalifikacinés kategorijos paZyméjimo
kopija, praSymas dél priémimo j darba, jsakymo apie priémimaq j darba kopija, pareigybés
aprasymas, kiti dokumentai. Darbuotojo asmens byla reguliariai papildoma kitais su darbuotojo
darbu susijusiais dokumentais iki darbuotojas iSeina i darbo. Atleidus darbuotojq iS darbo, jo
asmens byla saugoma Gimnazijos archyve. Darbuotojy asmens bylos saugomos vadovaujantis byly
(dokumenty) saugojimo terminais, nurodytais Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo rodyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
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archyvaro ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro, Lietuvos archyvy departamento,
Gimnazijos dokumentacijos planais).

19. Darbo sutartis jregistruojama Darbo sutarciy registre (DS). Darbuotojy darbo santykiai
su Gimnazija pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, jteisinus sutarties
nutraukimg Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir nutraukus darbo sutartj.

20. Darbuotojas atleidZiamas iS darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
atvejais:
20.1. darbuotojui prasant;
20.2. darbuotojo atliekama funkcija tampa pertekliné;
20.3. darbuotojas Siurksciai paZeidZia darbo drausme;
20.4. darbuotojas neatlieka darbo funkcijy pagal darbo sutartj ir pareigybés aprasyma;

20.5. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties

salygomis, keisti darbo rezima ar vieta;
20.6. darbuotojas per paskutinius dvylika ménesiy padaro antra tokj patj darbo pareigy
pazeidima.
21. Darbuotojas gimnazijos rastinés vedéjai pateikia praSyma dél atleidimo iS darbo, kurj jis
registruoja gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

22. Atleidimo iS darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir / ar vaiko prieZitiros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kita inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus.

23. Ne veliau kaip paskutine darbo dieng darbuotojas rastinés vedéjai pateikia atsiskaitymo
lapelj, kuriame fiksuojamas atsiskaitymas su biblioteka bei atsiskaitymas uZ naudojimasi kabineto
(jeigu mokytojas / darbuotojas turéjo kabinetg) kompiuterine jranga.

24. Atleidimo iS darbo dieng visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine
informacijq (sutarciy, sutikimy, praSymy formas, protokoly e-variantus, gimnazijos planavimo
dokumentus, tvarkarasScio sistemgq ir kt.) darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui
(perduoda Perdavimo aktu).

25. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Gimnazijoje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina Gimnazijos direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

IIT SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

26. Apmokeéjimas uz darba yra vykdomas pagal Svencioniy Zigmo Zemai¢io gimnazijos
darbuotojy darbo apmokéjimo aprasa.

27. Darbo uzmokestis, kuris apskaiciuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teises
akty nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj. Darbo uzmokescio iSmokéjimo
terminai numatyti darbo sutartyse: darbo uZmokestis (avansas) uz pirmgja ménesio puse iSmokamas
meénesio 21-27 dienomis, uZ antrgja ménesio puse — kito ménesio 6-12 dienomis. Darbo uzZmokestis
yra iSmokamas pervedant pinigus | ju asmenines saskaitas bankuose, su kuriais gimnazija sudariusi
sutartj. UZ gruodZio ménesio II puse darbo uZmokestis iSmokamas iki gruodZio 31 d., esant
pakankamai asignavimy. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis uz ménesj gali biiti mokamas vieng
kartg — kito ménesio 6-12 dienomis.

28. B ir C lygio darbuotojams ir direktoriaus pavaduotojams pareiginés algos kintamosios
dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas
metines uZduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos
kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darba metu, atsiZvelgiant j darbuotojo profesine
kvalifikacijq ir jam keliamus uZdavinius, taciau ne didesné kaip 50 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams. Konkrecius pareiginés algos kintamosios
dalies dydZius nustato Gimnazijos direktorius jsakymu.
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29. Gimnazijos mokytojams pagal nauja etatinio apmokéjimo tvarka uz pasiruoSima dalyky ir
dalyky moduliy pamokoms ir sgsiuviniy taisymag nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis
valandomis, skiriama:

29.1. lietuviy kalbos ir literatiiros — 50%,

29.2. matematikos, chemijos — 45%,

29.3. istorijos, geografijos, uzsienio kalby, informaciniy technologijy, biologijos, fizikos —
40%,

29.4. ekonomikos, dailés, dorinio ugdymo, kiino kultiiros, technologijy — 35%,

29.5. Sokio, muzikos, pasirenkamuyjy dalyky, konsultaciniy pamoky, neformaliojo ugdymo
uzsiémimy — 30%.

29.6. Siuos darbus galima atlikti ne gimnazijos patalpose, o uzZ darby sauga ne gimnazijoje
darbo dienomis nuo 6.00 val. iki 22.00 val. darbuotojas atsako pats.

30. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypac svarbias uZduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti
skiriamos premijos, jvertinus labai gerai Gimnazijos darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla.
Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio. Jos
skiriamos nevirSijant Gimnazijai darbo uZmokesciui skirty 1éSy. Neturint pakankamai 1éSy,
darbuotojas skatinamas padékos rastu.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS IR DARBUOTOJU VADAVIMAS

31. Darbuotojai privalo laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.

32. Visiems darbuotojams direktoriaus jsakymu tvirtinamas darbo grafikas (ji derinant su
darbuotoju) nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Piety
pertrauka suteikiama vadovaujantis Darbo kodekso 122 straipsniu.

33. Mokytojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarkarastj, kuris derinamas su
gimnazijos darbuotojy atstovais.

34. Darbuotojams draudZiama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

35. Gimnazijoje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy Svenciy
dieny iSvakarése darbuotojai dirba vieng valanda trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos
sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

36. Pamoky laikas gali bati trumpinamas pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta konkrecios
dienos pamoky laika.

37. Darbuotojui pateikus motyvuota praSyma, Gimnazijos direktorius, jeigu yra galimybeé,
darbuotojui gali suteikti nemokamas atostogas.

38. Mokiniy atostogy metu mokytojai, kiti darbuotojai, administracija tobulina savo
kvalifikacijq, dirba metodinj darba, tvarko mokomaja medZiagq. Mokiniy atostogy metu darbuotojy
darbas gali buti organizuojamas ne Gimnazijoje. Kai dél jvairiy prieZasciy nutraukiamas ugdymo
procesas (dél oro temperatiiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu
patvirtintg veiklos plana.

39. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédZiuose, susirinkimuose, nors ta savaités dieng ir neturi pamoky ar uZsiémimy. Apie
nedalyvavimg dél objektyviy prieZas¢iy privalo informuoti tiesioginj vadova. Pedagogy
nedalyvavimas posédZiuose, susirinkimuose neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos
nezinojimo.

40. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiose gimnazijos, mokytojy, specialisty
ir mokiniy organizuojamuose renginiuose, mokantis abiturientus — Simtadienio, Paskutinio
skambucio, Brandos atestaty jteikimo Sventése.

41. Jei darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kitos svarbios prieZasties, jis turi (pirmaja
nedarbingumo dieng) informuoti rastinés vedéja, nurodydamas neatvykimo prieZastj (-is) ir trukme,
pranesti, kai nedarbingumo paZyma tesiama. Kai neatvykimo j darba prieZastis yra nedarbingumas
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patekus | stacionaria gydymo jstaigq arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogu
metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai praneSti ne tik Gimnazijos
direktoriui, bet ir uz Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pildyma (toliau —DLAZ) atsakingam
darbuotojui.

42. Informacija gaves administracijos darbuotojas uZtikrina pakeitimus, organizuojant
ugdymo procesa, budéjimg ar darbg vietoje neatvykusio darbuotojo.

43. Jei darbuotojas planuoja nebiiti darbe, praSyma dél planuojamo neatvykimo j darba
(iSvykimas j seminarg, konferencija, mokinio lydéjimas j konkursa, olimpiadq, varZymas ir pan.)
suderines su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, kuruojanciam ugdomyjy veikly tvarkarasc¢ius arba
direktoriaus pavaduotojg tkiui (Sis pasiraSo praSyme ,,SUDERINTA®), pateikia direktoriui ne véliau
kaip prie$ dvi dienas iki iSvykimo (iSskirtiniu atveju — prie§ pamoka). Kartu su praSymu pateikiamas
iSvykimo pagrindas (iSkvietimas, kitos jstaigos veiklos planas, jo plano dalis ar pan.).

44. Nesant darbe mokytojui, pamokas pavaduoja kitas mokytojas jam sutikus.

45. Pagal mokytojy etatinio apmokéjimo tvarka vaduojanciam darbuotojui apmokama pagal
veiklos sudétinguma.

46. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka, uzsiémima, atlikti kitas funkcijas: budéti
pertrauky mety pagal vaduojamo mokytojo budéjimo grafika, pateikti reikiamas ataskaitas, pildyti
elektroninj dienyng. Vaduojantis klasés vadovas atlieka visas klasés vadovui priskirtas veiklas.

47. Apie planuojama griZimo po ligos | darba laikq darbuotojas informuoja Gimnazijos
raStinés vedéja, ne véliau kaip viena diena iki grjZimo j darbg dienos.

48. Darbuotojai atleidZiami nuo darbo jgyvendinti rinkimy teisés; pakviesti i ikiteisminio
tyrimo jstaigas, j prokuratiirg ir teisma liudytoju, nukentéjusiuoju, specialistu, vertéju ar kviestiniu,
asociacijos arba darbuotojy kolektyvo atstovu; atlikti donoro pareigy ir kitais jstatymy nustatytais
atvejais, pranesus darbdaviui ir/ar pateikus patvirtinancius dokumentus ir kt.

49. Jei darbuotojas j darba véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti Gimnazijos
raStinés vedéjq, kuri informacija perduos Gimnazijos direktoriui ir uz tvarkarasS¢io sudaryma
atsakingam darbuotojui.

50. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko direktoriaus pavaduotojas tikiui, o pedagoginiy
darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jy ir Gimnazijos direktoriaus pasiraSyti Darbo
laiko apskaitos ZiniaraScCiai ne veéliau kaip einamojo ménesio 26-29 dienomis turi bati pateikti
Gimnazijos buhalterine apskaitg tvarkanc¢iam Svencioniy rajono BiudZetiniy jstaigy centralizuotos
buhalterijos skyriaus darbuotojui. Darbo laiko apskaitos Ziniarasciai pildomi kompiuteriu arba ranka
ir saugomi popieriniame variante pagal dokumentacijos plana.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

51. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.
52. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai Gimnazijos direktoriui pateikiami
tvirtinti iki einamyjy mety balandZio 1 dienos.
53. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku sekretorius darbuotojus supazZindina
pasiraSytinai ir Sio grafiko kopijg (su parasais) sega i atskirg byla.

54. Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biiti keic¢iamas
darbuotojy praSymu. PraSymas turi bati suderintas su darbuotojo darba kuruojanc¢iu vadovu ir
pateiktas Gimnazijos direktoriui ne véliau kaip prieS 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

55. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos tik mokiniy atostogy metu ir laikotarpiu,
kai mokytojai tuo metu neturi kontaktiniy valandy (pvz., jam suteikta metodiné diena, gimnazijoje
paskelbtas karantinas ar pan.). ISimtis — motyvuotas praSymas artimyjy slaugai ir kiti iSskirtiniai
atvejai.

56. Darbuotojui praSant arba sutinkant, atostogos gali biiti padalintos dalimis. Viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.
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57. UZ pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne anksciau kaip
po 6 ménesiy nuo darbo pradZios.

58. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Gimnazijoje.

59. Papildomos atostogos uZ darbo staza darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos

teisés akty nustatyta tvarka.

60. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

61. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinima (I ir II studijy pakopose), i3
mokymosi jstaigos pateikus paZymga apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta tvarka.

62. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams darbuotojo
praSymu suteikiamos tik Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatytais atvejais.

63. Darbuotojas, kuris turi teise ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménesj
skirtinga diena, praSyma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-mis) tiesioginiam vadovui pateikia
ne veliau kaip likus 3 darbo dienoms iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darba.

64. AtSaukti iS kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojui sutikus.

VI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

65. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas ir atestacija vykdomi Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka, atsizvelgiant j Gimnazijos veiklos tikslus, turimus asignavimus.

66. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas ir skatinti Gimnazijos darbuotojus
ugdyti kompetencijas ir uZtikrinti ugdymo ir darbo veiksminguma, motyvuoti darbuotojus,
suteikiant galimybes saviraiSkai, sudaryti salygas Gimnazijos darbuotojams jgyti ir plétoti
profesines, dalykines, metodines kompetencijas, vykdyti gerosios darbo patirties sklaida.
Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su gimnazijos tiksly ir uZdaviniy jgyvendinimu.

67. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose gimnazijos
direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradZioje (patvirtinus biudZeta) informuoja kolektyva, kiek
lésy kalendoriniais metais paskirta ir kiek tenka kiekvienam pedagogui konkreciai.

68. Per finansinius metus vienam pedagogui apmokama iki 5 dieny (kitiems darbuotojams —
1-3 dienas) kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy. IS mokinio krep3elio apmokama, kai mokymus
organizuoja akredituota kvalifikacijos tobulinimo jstaiga. Esant pakankamai 1éSy Sis skaicius gali
biiti didinamas.

69. | ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai), iSskyrus tuos atvejus, kai kvalifikacijos tobulinimo renginys organizuojamas
Gimnazijoje.

70. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uZz kvalifikacijos tobulinimg Gimnazijoje,
kiekvieny kalendoriniy mety pabaigoje atlieka kvalifikacijos tobulinimo poreikiy tyrima ir pateikia
Gimnazijos metodinei tarybai svarstyti.

71. Gimnazijoje per metus rengiami 1-3 bendri seminarai darbuotojams, aktualiis daugumai
Gimnazijos mokytojy, darbuotojy, jgyvendinant Gimnazijos veiklos tikslus.

72. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui, pedagoginiai darbuotojai, pagalbos
mokiniui specialistai, kiti darbuotojai grjZe iS kvalifikacijos tobulinimo renginio:

72.1. pateikia kvalifikacinio renginio saskaita, kelionés iSlaidy dokumentus, kvalifikacijos
tobulinimo paZzyméjimo kopija;

72.2. mokytojai, griZe i§ kvalifikacijos tobulinimo seminary, konferencijy, stazuociy ir kt.,
atsiskaito metodinéje grupéje, metodinéje taryboje arba Mokytojy tarybos posédyje. Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsiskaito artimiausiame Gimnazijos vadovy pasitarime ir (arba)
Mokytojy tarybos posédyje, kiti darbuotojai — direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui tkio
reikalams.
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73. UZ kvalifikacijos tobulinimui skirty 1éSy panaudojimg Gimnazijos direktorius kasmet
atsiskaito Mokytojy tarybos posédyje ir Gimnazijos taryboje.

74. Gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, mokytojai, kiti darbuotojai
gali atestuotis ir jgyti kvalifikacine kategorijg Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

75. Darbuotojai gali buti skatinami Siomis priemonémis:

75.1. Zodine padéka;

75.2. padéka gimnazijos internetinéje svetainéje;

75.3. padékos rastu;

75.4. apdovanojimas dovana;

75.5. kelione | seminara, paroda, renginj ir kt.

75.6. edukacine kelione;

75.7. atsizvelgiama skirstant darbo kriivij;

75.8. vienkartine premija;

75.9. teikiamas sitlymas auksStesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo.

76. Pedagogy skatinimo tikslai:

76.1. padékoti uZ puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai — rajono, Salies,
tarptautiniy olimpiady, konkursy, varZyby nugalétojai; ugdytiniai brandos egzaminuose pasieke
aukstesnijj pasiekimy lygj);

76.2. padékoti uz kiirybingg ugdymo proceso organizavima (ugdomuyjy projekty, integruoty
pamoky, renginiy inicijavima ir jgyvendinimag);

76.3. padékoti uz ilgamete pedagogine veikla;

76.4. skatinti mokytojy iniciatyvuma, kirybiSkuma, tinkama pedagogine pagalba mokiniui,
gerosios patirties sklaida.

77. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

78. Gimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialia informacija (tarnybinj praneSima,
skundg) apie darbuotojo darbo pareigy paZeidimg pradedamas darbo pareigy paZeidimo tyrimas.
Darbuotojas, jtariamas padares darbo pareigy paZeidima, teikia raSytinj paaiSkinimg ir yra
kvieCiamas pas direktoriy pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy paZeidima arba
pripaZjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepaZeidé. Darbuotojas su jsakymu supaZindinamas
pasiraSytinai.

79. Darbo drausmeés paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltes.

80. Darbo pareigy paZeidimais laikomi Zemiau iSvardinti paZeidimai ir kiti Siurkstas darbo
drausmes pazeidimai:

80.1. darbuotojo netinkamas elgesys su kitais darbuotojais, mokiniais, juy tévais (rapintojais),
Gimnazijos sveciais, tiesiogiai paZeidziantis Zmoniy konstitucines teises;

80.2. dalyvavimas veikloje, kuri, pagal jstatymuy, kity norminiy teisés akty, Taisykliy ar Darbo
sutarciy nuostatas, nesuderinama su darbo pareigomis;

80.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, savivaliavimas;

80.4. veikos, turinCios vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo arba i8Svaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas nebuvo traukiamas baudZiamojon ar
administracinén atsakomybén;

80.5. nuolatinis vélavimas j darbg be pateisinamos prieZasties.

81. UZ kiekvieng darbo drausmés paZeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda
(jspéjimas apie galimg darbo sutarties nutraukimaq), kuri galioja 12 ménesiy. Jei paskyrus drausmine
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nuobauda, darbuotojas toliau paZeidZia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biiti skiriama
pakartotinai. Skiriant drausmine nuobaudg atsiZvelgiama j darbo drausmeés paZeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, i aplinkybes, kuriomis Sis paZeidimas buvo padarytas, | tai,
kaip darbuotojas dirbo anksCiau. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas
supaZindinamas pasiraSytinai ne veéliau kaip kitq darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai i Si
terming nejskaitomi:

81.1. jei per 12 ménesiy nuo tos dienos, kai darbuotojui buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy;

81.2. jei darbuotojas gerai ir sgZiningai dirba, jam skirta drausmine nuobaudg galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui, siilymq panaikinti drausmine
nuobauda darbuotojui teikia Gimnazijos darbuotojy atstovai;

81.3. jei darbuotojas, galiojant drausminei nuobaudai, antrg karta pazeidZia darbo drausme
dél tokio paties darbo pareigy nevykdymo, jis atleidZiamas iS darbo;

81.4. darbuotojo nuobaudos galiojimo laikotarpiu, numatytu Darbo kodekse, darbuotojas néra
skatinamas.
82. Uz Gimnazijai padarytg materialine Zala darbuotojams taikoma materialiné atsakomybé
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar kity teisés akty nustatyta tvarka.
83. Darbuotojo padaryta Zala gali biiti atlyginama jo gera valia Saliy susitarimu. Susitarime
dél Zalos atlyginimo Salys sutaria dél Zalos dydZio, Zalos atlyginimo btdo, terminy.

84. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme, kituose teisés aktuose, Darbo sutartyje nustatyty teisiy ir
pareigy vykdymo — sprendZiami derybomis. Gincai, kuriy nepavyko sureguliuoti derybomis,
nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka, Darbo gincy komisijoje ir(arba)
teisme.

85. Darbo pareigy pazeidima, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojas uZz darbo pareigy paZeidimg gali biiti atleistas iS darbo
(SiurkStus darbo pareigy paZeidimas). Darbuotojy drausminé atsakomybé reglamentuojama
Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Siose Taisyklése, darbuotojo pareigybés apraSyme

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

86. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose.

87. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Direktorius ir atsakingas asmuo uZz darby sauga su Siais reikalavimais
supaZindina pasiraSytinai kiekviena darbuotojq prieS jam pradedant dirbti.

88. Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.
89. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio reZimo.

90. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apZitréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uZrakinti patalpa.

91. Mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, Zmoniy evakavimo kelius, mokeéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

92. Jvykiy darbe aplinkybiy ir prieZasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Gimnazijos Jvykiy darbe ir nelaimingy atsitikimy pakeliui | darbg ir iS darbo aplinkybiy ir
prieZasciy tyrimo bei jy registravimo tvarkos aprasa.



IX SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

93. Gimnazijos darbuotojy savalaiké ir aiSki komunikacija, bendravimas, keitimasis
informacija yra svarbios priemonés sékmingai Gimnazijos veiklai ir planavimui. Sios priemonés
padeda uZtikrinti gerus tarpasmeninius rySius ir bendradarbiavimg dél sutarty Gimnazijos veiklos
krypciy, prioritety, rezultaty.

94. Komunikavimo ir informavimo principai:

94.1. informacijos aiSkumas ir savalaikiSkumas;

94.2. veiklos skaidrumas ir atvirumas;

94.3. darbuotojy jsitraukimas;

94.4. grjZtamasis rySys.

95. Gimnazijos dokumenty rengimas ir naudojimasis jais:

95.1. darbuotojy vieny kitiems perduodami dokumentai (lokaliniai teisés aktai, taisyklés,
nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
pateikiami naudojant Sias informavimo biidais:

95.1.1. rastu,

95.1.2. elektroniniu biidu (elektroniniu pastu, per elektroninj dienyna, skelbiant informacija
Gimnazijos internetiniame puslapyje, SMS Zinute ir pan.).

95.2. dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologiju priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti arba, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir
laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i$ Saliy nurodZius pagrjstas abejones dél Siy
salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

95.3. darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais lokaliniais teisés aktais, direktoriaus
nurodymais supazindinami pasiraSytinai, elektroniniu paStu, naudojant elektroninj dienyna.
ISsiunciami teisés aktai ar reikiama informacija elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam
susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip. Visos Sios formos turi vienoda galig darbuotojy
sprendimy priémimui, funkciju vykdymui, pareigy atlikimui, jpareigojimui, jsipareigojimui,
atsakomybei uz darbo rezultatus.

96. Zodiné komunikacija Gimnazijoje:

96.1. Zodiné komunikacija tarp darbuotojy naudojama bendradarbiaujant, informuojant apie
pavedimus, nurodymus, dékojant uz darbag ir kt.;

96.2. savivaldos institucijy posédziai (Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba)
yra protokoluojami;

96.3. Metodinés tarybos ir metodiniy grupiy posédZiai protokoluojami;

96.4. kassavaitinis Gimnazijos vadovy ir pagalbos mokiniui specialisty pasitarimas
neprotokoluojamas;

96.5. Gimnazijoje veikianciy komisijy posédziai protokoluojami;

96.6. individualts susitikimai, pasitarimai grupése, komandose protokoluojami, esant
poreikiui;

96.7. protokolai Gimnazijoje raSomi kalendoriniams metais.

97. Rasytinés komunikacijos formos Gimnazijoje:

97.1. skelbimai stenduose, skelbimy lentose;

97.2. informacija elektroniniame dienyne, Gimnazijos internetiniame tinklalapyije,
elektroniniame paste;

97.3. oficialis rastai, tvarkos, tvarky aprasai, finansiniai ir kiti dokumentai;
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98. Atlikus pavesta darba, grjZus iS ekskursijos, iSvykos, mokiniy konkurso, olimpiados,
ivykus nelaimei, incidentui, nelaimingam atsitikimui, neplanuotam jvykiui ir pan., atsakingas
darbuotojas nedelsdamas pateikia informacijq Gimnazijos direktoriui priimtiniausia forma.

99. Darbuotojai privalo vieni kitiems, Gimnazijos administracijai laiku pranesti bet kokias
aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima,
funkcijy atlikima.

100. Darbuotojai elektroninj pasto, jei jis naudojamas darbui, informacija elektroniniame
dienyne privalo tikrinti ne reCiau kaip karta per darbo dieng iki 17.00 val. , atsakyti, jei praSoma,
trumpa Zinute j praneSima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos
dienos komandiruotés laikq) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSimg, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

101. UzZ darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su gimnazijos
lokaliniais dokumentais ar kita informacija atsakinga Gimnazijos rasStinés vedéjas, Gimnazijos
vadovai.

102. Gimnazijos direktorius patvirtina ir supaZindina darbuotojus su:

102.1. Gimnazijos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

102.2. Gimnazijos darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (riipintojy) asmens duomeny saugojimo
politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

102.3. Gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei asmeny
stebésenos ir kontrolés gimnazijoje ir jos teritorijoje tvarkos aprasu.

103. Gimnazijos direktorius atsakingas uZ informacijos apie Gimnazijos veiklg teikima
visuomenei, Ziniasklaidai, Gimnazijos steigéjui.

104. Gimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny praSymai ir skundai nagrinéjami pagal
Gimnazijoje galiojancig skundy nagrinéjimo tvarka.

105. Interesantus Gimnazijoje, pagal priskirta kompetencija, priima direktorius, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui ir tkiui, mokytojai, klasiy vadovai, pagalbos mokiniui specialistai, Kkiti
darbuotojai.

X SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

106. Gimnazijos darbuotojai ir (ar) vadovai turi teise:
106.1. gauti darbo uzmokestj uz atliktq darba;
106.2. reikalauti suteikti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose ir darbo sutartyje;
106.3. steigti profesine sajunga, biiti profesinés sajungos nariu;
106.4. susipaZinti su Ménesio darbo laiko apskaitos ZiniaraSCiais uz einamgjj ménesj — pas
darbuotoja, atsakinga uz darbo laiko paskaitos Ziniaras¢iy pildyma;
106.5. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;
106.6. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apripintg darbo vieta;
106.7. buti skatinamas uZ iniciatyvas, padedancias organizuoti ir gerinti Gimnazijos veikla.
107. Mokytojai taip pat turi teise:
107.1. sitlyti individualias mokomuyjy dalyky programas, pasirinkti pedagoginés veiklos
biidus ir formas;
107.2. ne maZiau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
107.3. biiti atestuotam ir jgyti kvalifikacine kategorija Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatyta tvarka;
107.4. sidlyti Gimnazijos direktoriui kreiptis j Svencioniy rajono savivaldybés administracija
dél minimalios ar vidutinés prieZitros priemonés mokiniui skyrimo, taip pat sitlyti Vaiko geroveés
komisijai, o Si — Gimnazijos direktoriui, skirti mokiniui, uZ Mokinio elgesio taisykliy paZeidimus,
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drausmines aukléjamojo poveikio priemones, nurodytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose,
Gimnazijos Mokinio elgesio taisyklése.
108. Gimnazijos darbuotojai ir vadovai privalo:

108.1. laikytis darbo tvarkos ir darbo laiko grafiko, darbo etikos normy ir Gimnazijos vidaus
tvarkg reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy, Svencioniy rajono savivaldos institucijy
nutarimy;

108.2. vadovautis pareigybés apraSymu, savo pareigas atlikti dorai ir saZiningai, siekti
numatyty rezultaty;

108.3. tobulinti kvalifikacija, socialines ir emocines kompetencijas;

108.4. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny
nurodymus;

108.5. saugoti ir tausoti Gimnazijos materialyjj ir intelektualinj turta;

108.6. informuoti atsakingus asmenis apie asmens duomenis, reikalingus jdarbinimui, faktus,
jei tai reikalinga jteisinant darbo santykius;

108.7. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti Gimnazijai padaryta Zalg;

108.8. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, gera ugdymo(-si) kokybe;

108.9. ugdyti mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarba tévams
(ripintojams, jtéviams), savo kulttriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote,
suprantamai ir aiSkiai, taisyklinga lietuviy kalba, perteikti ugdymo turinj;

108.10. ugdyti mokiniy gebéjimus ir polinkius, stiprinti jy mokymosi motyvacijq ir
pasitikéjima savo gebéjimais, suteikti pagalba mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi
sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus;
igyvendinti smurto ir patyCiy prevencija, esant poreikiui, taikyti ar dalyvauti taikant smurto ir
patyCiy intervencines priemones;

108.11. nesSaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie
mokymosi pazanga;

108.12. dalyvauti Mokytojy tarybos, kity savivaldos institucijy posédZiuose, metodiniy
grupiy, komisijy, kity darbo grupiy veikloje, mokiniy tévy susirinkimuose ir kituose Gimnazijos
renginiuose;

108.13. reikalauti, kad mokiniai vilkéty Gimnazijos mokinio uniforma;

108.14. Gimnazijos nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (ripintojus) apie juy vaiko
ugdymo (si) poreikius, pazanga, Gimnazijos lankyma ir elgesj;

108.15. bendradarbiauti su kitais dalyky mokytojais, darbuotojais, kad biity pasiekti mokymo
tikslai;

108.16. gerbti mokinj, bendradarbj kaip asmenj, nepaZeisti jo orumo ir teisiy;

108.17. pamoky metu nesinaudoti telefonu asmeniniais tikslais;

108.18. darbdavys ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, privalo
veikti sgZiningai, bendradarbiauti, nepiktnaudZiauti teise;

108.19. Gimnazijos darbuotojai privalo Gimnazijos patalpose ir teritorijoje nevartoti
alkoholiniy gérimy, kity svaigaly, psichotropiniy medZiagy, neriikyti, reaguoti, kad Sio punkto
laikytysi mokiniai ir jy tévai (rGpintojai), Gimnazijos teritorijoje dirbantys kity jmoniy, jstaigy
darbuotojai;

108.20. darbuotojas, pastebéjes kitq neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie tai
nedelsdamas pranesti Gimnazijos vadovams ir, esant reikalui, imtis reikiamy priemoniy galimos
nelaimés prevencijai. Siy reikalavimy ignoravimas ir nepaisymas laikomas darbo drausmés
pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé priemoné taikoma teisés akty nustatyta tvarka;

108.21. Gimnazijos direktorius atsako uZ tvarkg Gimnazijoje ir uz visa Gimnazijos veikla. Jo
teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis
Gimnazijos nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, Gimnazijos veiklos
dokumentais;

108.22. direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui atsako uz Gimnazijos bendruomenés Svietimo
politikos jgyvendinima.
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109. Kitos darbuotojy teisés, funkcijos, atsakomybé ir atskaitomybé reglamentuojamos
darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

XI SKYRIUS
VADOVU IR MOKYTOJU BUDEJIMAS

110. Visa Gimnazijos bendruomené atsako uZ tvarka Gimnazijoje.

111. Budéjimas gimnazijoje organizuojamas pagal vadovy sudaryta ir direktoriaus jsakymu
patvirtinta grafika.

112. Mokytojas privalo segéti kortele su nuoroda — budintis mokytojas.

113. Budintis mokytojas atsako uZ tvarka, kulttringg ir saugy mokiniy elgesj koridoriuose per
pertraukas. Apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, chuliganizmq, nelaimes jis
nedelsdamas informuoja budintj vadovg ir / ar gimnazijos direktoriy. Budintis mokytojas neatsako
uZ mokiniy sauguma kabinetuose. Jei per pertraukq kabinete mokiniams leidZiama biiti, mokytojas
arba priZiuri pats, arba skiria budétojus mokinius, kad jie uZtikrinty tvarkg ir saugy elgesj kabinete.

114. Tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal atskirg
direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.
115. UZ budéjimgq pertrauky metu apmokama pagal mokytojy etatinio apmokéjimo tvarka.

XII SKYRIUS
MOKYTOJU DARBO KRUVIO DALINIMO TVARKA

116. Pedagoginio darbo kriivis preliminariai numatomas prieS 1 ménesj iki kasmetiniy
atostogy, suderinus jj dalyky metodinése grupése.

117. Nustatant pedagoginj darbo krivj laikomasi Siy nuostaty:

117.1. rekomenduojama mokytojams palikti klasiy pereinamuma ir turétg pedagoginj darbo
kravi, kuris gali keistis dél klasiy komplekty mazéjimo ar didéjimo mokykloje;

117.2. mokslo mety eigoje nekeiciamas mokytojo etato dydis;

117.3. rekomenduojama mokytojams, dirbantiems Gimnazijoje pirmaeilése pareigose, darbo
kravj skirstytis lygiomis (jei tai jmanoma) dalimis;

117.4. pedagogy darbo kriivi naujiems mokslo metams tvirtina Gimnazijos direktorius,
suderines su Gimnazijos darbuotojy atstovais:

117.4.1. skirstant kontaktines valandas, atsiZvelgiama j dalyky metodinése grupése aptartus
kontaktiniy valandy skirstinius;

117.4.2. skirstant neformaliojo ugdymo ir nekontaktines bendruomenés veiklai skirtas
valandas, atsiZvelgiama | mokytojy raStu pateiktus praSymus, kuriuose jie sitlo veiklas,
atitinkancias ty mety Veiklos programos tikslus ir uzdavinius, o sudaryta darbo grupé svarsto Siy
valandy tikslinguma, atsiZvelgdama j mokiniy iSreikSta neformaliojo ugdymo paklausg ir
Gimnazijai skirtas 1é3as;

117.4.3 skirstant pedagogy darbo kruvj laikomasi protingumo, teisingumo ir sgZiningumo
principy.

118. Rugséjo pirmgjq darbo savaite pedagogy darbo kriivis, atsiZvelgiant j naujas aplinkybes,
gali buti koreguojamas, konsultuojantis su darbuotojy atstovais. Apie pedagoguy darbo kravio
pakeitimus skelbiama Mokytojy tarybos posédyje.

119. Esant nesutarimams dél darbo kriivio paskirstymo, gincai sprendZiami Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

120. Pamoky tvarkaraStis sudaromas atsiZvelgiant | mokiniy individualius planus, klasiy
komplekty skaiciy, mokiniy skaiciy, savaitiniy pamoky skaic¢iy pagal ugdymo plana, higienos
normas, taip pat, esant galimybei, j darbuotojo praSyma. Darbdavys tvirtina pamoky tvarkarastj ir,
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suderines su darbuotojy atstovais likus 5 (penkioms) kalendorinéms dienoms iki jsigaliojimo, vieSai
paskelbia mokytojy kambaryje.

XIII SKYRIUS
DARBO ETIKA

121. Darbo etika — asmens elgesys ir veiksmai salygojantis vertybiy taikymu. Puoseléjamos
vertybés: aktyvumas, kirybiSkumas, pilietiSkumas ir kt.

122. Gimnazijos darbuotojy darbo etika reglamentuoja darbuotojy santykius, grindZziamus
abipuse pagarba, saZiningumu.

123. Darbo etika siekiama iSryskinti darbuotojy etikos poZitriu vengting elgesj.

124. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai yra bendruomenés dalis, gerbiantys vieni kitus.

125. Darbuotojai darbe vadovaujasi Siais etikos principais:

125.1. Pagarbos principas — kiekvienas yra vertas besalygiSkos pagarbos. Vadovaudamasis
Siuo principu vadovai, darbuotojai privalo:

125.1.1. puoseléti pagarbius tarpusavio savitarpio santykius darbe ir kiekvienu Gimnazijos
bendruomenés nariu: kalbéti ramiu tonu; vartoti mandagius posakius, pasakymus; nemanipuliuoti
kitu Zmogumi; neeskaluoti smulkmeniSky konflikty bei intrigy; neigiamai neaptarinéti
nedalyvaujancio kolegos gebéjimy, asmeniniy savybiy; iSklausyti ir pateikti tokiq informacija, kuri
padéty asmeniui rasti tinkama sprendima, kompromisa; su mokiniais elgtis pagarbiai ir
nefamiliariai;

125.2. Tolerancijos principas — kiekvienas darbuotojas yra savitas ir nepakartojamas,
kiekvienas turi teise turéti skirtingus jsitikinimus, vertybes, nuomone. Vadovaudamasis Siuo
principu vadovai, darbuotojai privalo: iSklausyti kito asmens nuomone ir biti jai tolerantiskas;
vadovautis skirtingy lyCiy lygybés principu; nediskriminuoti darbuotojy ir Gimnazijos
bendruomenés nariy dél dalyvavimo politinéje, visuomeninéje, kultiirinéje, sportinéje ar religinéje
veikloje; buti reikliu sau ir kontroliuoti savo asmenines savybes, kurios gali biti nepriimtinos
kitiems asmenims (pvz. nervingumas, nesusivaldymas, emocinis pasikarS¢iavimas ir pan.);

125.3. Atvirumo principas — kiekvienas darbuotojas turi teise j atvirg ir nuoSirdy bendravima.
Vadovaudamasis Siuo principu vadovai, darbuotojai privalo: atvirai dalintis visiems skirta
informacija; iSsakyti ir priimti mandagia argumentuotg kritika; iSklausyti Gimnazijos bendruomenés
nariy iSsakoma nuomone apie priimamus reikSmingus bendruomenei sprendimus; kiekvienas
Gimnazijos bendruomenés narys korektiSkai ir geranoriSkai kelti | vieSuma esamas negeroves,
siekdamas pagerinti darbe profesinés etikos klimata;

125.4. Profesionalumo principas — kiekvienas darbuotojas siekia vykdyti savo pareigas
atsakingai. Vadovaudamasis Siuo principu vadovai, darbuotojai privalo: deramai atlikti savo
pareigas pagal pareigybés apraSyma; nuolat tobulinti savo profesinius gebéjimus, dométis savo
srities naujovemis; pasirinkti veiksmingus darbo metodus; savo pareigas atlikti saZiningai ir laiku;
tarpusavio santykiuose tiesos sakymas, vieSumas, draugiSkumas ir geranoriSkumas yra vieni
svarbiausiy Gimnazijos darbuotojy ir bendruomenés nario etikos principy; gerbti ir aktyviai
prisidéti, puoseléjant esamas ir kuriant naujas Gimnazijos tradicijas; mokytojai privalo
nejZeidZianciai, bet reikliai reiksti kategoriSka nepakantuma mokiniy nesaZiningumui, elgesio
normy pazeidimo faktams kaip plagijavimas, nusiraSinéjimas, falsifikavimas, paZymiy rezultaty
klastojimas. Mokinio Ziniy bei jgidZiy vertinimas turi buti teisingas, saZiningas, suderintas su
mokomo kurso tikslais, priklausantis nuo Ziniy kokybés;

125.5. Atsakomybés principas — kiekvienas darbuotojas atsakingas uZ savo ZodZzius, veiksmus
ir savo vykdoma veiklg. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojai privalo: asmeniSkai atsakyti uz
savo ZodZius ir veiksmus; atsakyti uZ informacijos tinkama naudojima ir konfidencialumag;
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kiekvienas Gimnazijos vadovas ir darbuotojas turi prisiimti dalj atsakomybés uz sklandy darba,
vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto;

125.6. SqZiningumo ir nesavanaudiskumo principas — kiekvienas Gimnazijos darbuotojas
savo profesinéje veikloje nesiekia asmeninés naudos, elgiasi sgZiningai. Vadovaudamasis Siuo
principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: tausoti ir atsakingai naudoti Gimnazijos turta,
medZiagas, taupiai naudoti valstybés, rémejy, investuotojy 1ésas vykdant Gimnazijos veiklos tikslus,
uZdavinius ir prisiimtus jsipareigojimus;

125.7. Nesmerkimo ir neteisimo principas — Gimnazijos vadovas, darbuotojas narys neturi
biti teiséjas. Vadovaudamasis Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: buti
objektyviis ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo, priimdami sprendimus; susidarius
tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiSkai, atvirai, objektyviai ir
savikritiSkai: iSklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo; iSlikti
pakanciam kitokiai mokiniy ar bendradarbiy nuomonei bei argumentuotai kritikai.

XIV SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

126. Gimnazijos bendruomenés nariai saZiningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguoty
darba, laikosi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos administracijos nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano susitarimus.

127. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja gimnazijg, todél
bendraudami su visuomene, Ziniasklaida, privalo biiti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés
iSsakymo apie gimnazijos veikla, saugoti gimnazijos duomeny konfidencialuma:

127.1. darbdavio ir darbuotojy atlyginimo dydj;

127.2. asmeninius darbdavio ir darbuotojy, mokiniy ir jy tévy duomenis;

127.3. Gimnazijos sutarciy su kitais juridiniais asmenimis turinj;

127.4. informacijq apie Gimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema, jos
kodus;

127.5. kompiuterinés informacijos apsaugos sistemq, Gimnazijos internetinio
administratoriaus, mokytoju, gimnazijos vadovy prisijungimo prie elektroninio dienyno kodus.

128. Pareigq saugoti konfidencialia informacijq ir atsakomybe uZ jos paZeidima
reglamentuoja jstatymai. Gimnazijoje gali buti nustatoma tvarka, kuomet tarp darbdavio ir
darbuotojo sudaromi papildomi susitarimai dél konfidencialios informacijos apsaugos.

129. Darbdavio ir darbuotojo vienas kitam perduodami dokumentai (praneSimai, prasymai,
sutikimai, prieStaravimai ir kita) ir kita informacija pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos
tinkamu pateikimu raStu laikomi ir tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai arba
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais
ir kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika,
taip pat sudarytos protingos galimybeés jq iSsaugoti).

130. Mokiniai j kabinetq jleidZiami ir iSleidZiami tik nuskambéjus skambuciui. ISimtis: kai
mokiniai raso kontrolinj darba dvi pamokas be pertraukos.

131. Mokytojas gali priimti sprendima pakeisti mokinio ugdymosi vieta, nukreipiant mokinj j
socialinio pedagogo ar mokytojo padéjéjo kabineta, jeigu mokinio elgesys akivaizdZiai griauna
mokiniy ugdymosi procesa pamokos metu. Pagalbos mokiniui darbuotojg mokytojas pasikviecia
skambindamas telefonu.

132. Pamokos metu mokytojas iSeiti iS klasés gali tik ypatingais atvejais (pvz. netikétai
pablogéjus sveikatai), ir apie tai nedelsdamas praneSa administracijai. Be prieZasties mokytojas
negali iSeiti iS klasés ir palikti mokiniy vieny.
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133. Mokiniy, atleisty nuo kino kultiros, meny pamoky, prieZiira ir atsakomybé uZ juos
aprasyta gimnazijos Ugdymo plane.

134. Pedagogai turi uZtikrinti, kad pamokose, uZsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktaZzus pasiraSytinai darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus.

135. Pedagogai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu (tai galima
daryti iSskirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius).

136. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klaséje, bet kitoje gimnazijos erdvéje per
savo pamoka, jis turi suderinti su kuruojanciu vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per
kity mokytojy pamokas gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su kuruojanc¢iu vadovu ir
informuoti mokytojus. Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka,
renginys, privalo dalyvauti su savo klases, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj to renginio metu.
Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uZ gimnazijos riby, pamokos
organizatorius privalo tai suderinti su kuruojanciu vadovu, paskelbti apie vyksiantj renginj
kolegoms, elektroniniame dienyne pateikti mokiniy, dalyvaujanciy renginyje, sarasa ne véliau kaip
pries dieng iki renginio.

137. Mokytojas j savo pamoka, uZsiémima be vadovy leidimo neturéty jleisti paSaliniy
asmeny. Esant reikalui, | pamoka, uZsiémima be atskiro jspéjimo gali jeiti administracija, pagalbos
mokiniui specialistai, visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas.

138. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal gimnazijos ménesio veiklos plana.
Apie vizita vadovas mokytojq jspéja ne véliau kaip prieS dieng. ISimtinais atvejais (kai gaunami
mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, rupintojy) skundai ZodZiu ir rastu, vykdant atestacijg) vadovai gali
lankytis pamokose, uZsiémimuose i$ anksto apie tai nepraneSe mokytojui.

139. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal savo kompetencijq privalo priimti lankytojus
darbo ir kitais klausimais ir spresti ju problemas savo kompetencijos ribose.

140. Darbuotojai darbe privalo biti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy.

141. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teise nustatyta tvarka naudotis gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.

142. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto
savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. UZ sugadinta mokyklos inventoriy,
technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius
atsako kaltininkai. Nuostoliai Gimnazijai turi buti atlyginti geranoriSkai arba per teisma. Padaryta
Zalg darbuotojas atlygina Darbo Kodekse nustatyta tvarka.

143. Visi gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj,
elektros energija ir kitus materialinius gimnazijos iSteklius. Baiges darba, uzsiémima, mokytojas ar
darbuotojas privalo palikti tvarkinga darbo vieta: uzdaryti langus, iSjungti Sviesa, kompiuterj, kitus
elektros prietaisus, uZrakinti duris.

144. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta. GrjZes
parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninés
priemones ir kt.).

145. Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

146. Kompiuteriy, rysiy technikos prieZiiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai Gimnazijos darbuotojas.

147. NeSiojami kompiuteriai turi biti darbo vietoje. Darbo reikalais jie gali biiti naudojami ir
ne Gimnazijoje, bet tuo atveju uz jy sauguma atsako asmuo, kuriam paskirtas kompiuteris.

148. Mokiniams duoti kabinety / patalpy raktus draudZiama.

149. Budétojas registruoja j Gimnazijq atvykusius interesantus ir svecius specialioje knygoje
ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima.



16

150. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose,
uzrakinti mokinius.
151. UzZ kabinetuose, patalpose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy, darbo jrankiy
saugumg atsako kabinete, patalpoje dirbantys mokytojai, darbuotojai.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Gimnazijos
darbuotojams.
153. Taisykliy keitima gali inicijuoti kiekvienas bendruomenés narys.
154. Su Taisykliy pakeitimai darbuotojai gali biiti supaZindinami naudojant informacines
technologijas.
155. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supaZindinami pasiraSytinai ir privalo jy laikytis.
Siy Taisykliy paZeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos darbuotojams gali
biti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé. Taisykliy jgyvendinimo
prieZiira vykdo Gimnazijos direktorius, kiti Gimnazijos vadovai, Gimnazijos administracijos
darbuotojai.
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