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SALCININKU R. BUTRIMONIU ANOS KREPSTUL GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Salgininky r. Butrimoniy Anos Krepstul gimnazijos (toliau Gimnazijos) darbo tvarkos
taisyklés (toliau -Taisykles) reglamentuoja bendruomenes darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés - dokumentas, reglamentuojantis atitinkamai su Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau - DK) ir kitais istatymais darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezimg, poilsio laikg, darbuotojy
skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus Gimnazijoje darbo santykius reguliuojan¢ius
klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tick darbuotojy, tiek Gimnazijos direktoriaus interesus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai, kiti teisés aktai.

3. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos darbo taryba ir
Gimnazijos taryba.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasiraSytinai
supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmaja
ju darbo dieng.

5. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teisg inicijuoti Taisykliy pakeitimus, kurie, prie$
patvirtinant juos Gimnazijos direktoriui, derinami su darbo taryba.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

7. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teise
pakartotinai supazindinti darbuotoja (-us) su darbo Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojas (-ai)
aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

8. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

9. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, gimnazijos
nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj, administracijos
ir aptarnaujantj personalg.

10, Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas priimami sudarius su jais darbo sutartis rastu. Pretendentai j darbg atrenkami asmeninio
pokalbio budu.

11. Darbuotojai j laisvas darbo vietas priimami atsizvelgiant j turimg kompetencija,
i$silavinimg. Pirmumas gauti darbg suteikiamas geriausiai atitinkantiems pretendentams keliamus
reikalavimus.

12. ] darbg priimama sudarant darbo sutartj, sulygstant dél biitinyjy sutarties saglygy. Gali buti
sudaromos terminuotos darbo sutartys ir/arba nustatomas iSbandymo terminas iki trijy ménesiy arba
iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.



13. Priimamasis dirbti pateikia asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, valstybinés kalbos
iSlaikyto egzamino reikalingos kategorijos pazyméjimg (jstatymo nustatytais atvejais); praSyma;
dokumenta, kuris patvirtina i$simokslinima ar pasirengima dirbti bei kvalifikacijg; sveikatos bukle
patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, Kai tai reglamentuoja
teises aktai.

14. Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje supazindinamas su Siomis Taisyklémis pasira$ytinai,
pareigybés apraSymu, su asmens duomeny apsauga reglamentuojanciomis taisyklémis, taip pat su
kitais veiklg reglamentuojanciais dokumentais, darbo vieta, patalpy iSdéstymu, tiesioginiais vadovais.

15. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR Darbo
kodekso ir kitais reglamentuojanciais istatymai.

16. Pedagogy darbo kravis (kontaktiniy ir nekontaktiniy val. skaifius) gali keistis dél
objektyviy priezasCiy (sumazéjus klasiy komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) atitinkamai
iforminus §j pasikeitima.

17. Darbuotojui prasant, iSduodama pazyma apie darbuotojo uzimamas gimnazijoje pareigas,
darbo kriiv, darbo grafika, darbo stazg.

18. Direktorius, jstatymo nustatyta tvarka pertvarkydamas darbo organizavima, turi teis¢
pakeisti darbuotojo darbo sglygas. Su jsakymu apie numatoma darbo sglygy pakeitimg darbuotojas
supazindinamas pagal galiojancius teisinius dokumentus.

19. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis salygomis, jis gali bati atleistas i$ darbo,
laikantis jstatymy numatytos tvarkos.

20. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta tik jstatymy numatytais atvejais.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS. PAMOKU TVARKARASTIS

21. Visiems darbuotojams, i$skyrus dirbantiems nepilnu kriiviu, nustatyta 5 darbo dieny
savaité su dviem poilsio dienomis $estadieniais ir sekmadieniais:

21.1. 40 valandy - direktoriui, jo pavaduotojams, tikvedziui, sekretoriui, bibliotekininkui,
valytojams, sargams, darbininkams;

21.2. 36 valandy - mokytojams, pagalbos specialistams (socialiniam pedagogui, psichologui,

22. Vadovaujantis DK §venciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena
valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko norma.

23. Gimnazija dirba nuo 7.00 val. iki 20.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis
Gimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam biitinumui, gavus Gimnazijos direktoriaus sutikima.

24. Darbuotojai, atsizvelgdami j individualias aplinkybes, gali teikti direktoriui praSymus dél
darbo nuotoliniu budu.

25. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.
Darbuotojams draudZiama savavaliSkai keisti darbo grafika.

26. Darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga bei piety pertrauka atsispindi darbo grafikuose.

27. Mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, veiklos plany, pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkarasciy, patvirtinty gimnazijos direktoriaus jsakymu.

28. Mokytojo darbo valandos trukmé - 60 min., i§ kuriy 45 min. skiriamos tiesioginiam darbui
su klase, kitas laikas - konsultuoti mokinius, pasiruosti pamokai, uzpildyti dienyna.

29. Mokytojas kas dvi pamokas turi teis¢ daryti 10 minuciy trukmés pertraukas, kurios
jskaitomos j darbo laika.

30. Darbuotojai, nuolat dirbantys su kompiuteriu, kas valandg turi teis¢ daryti 5 minuciy
trukmés pertraukas, kurios yra jskaitomos j darbo laika, arba turi bati kei¢iama veikla sumazinant
darbo prie vaizduoklio kriivj.



31. Egzaminy dienomis administracija dirba pagal Egzaminy organizavimo ir vykdymo
tvarkos reikalavimus.

32. Gimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepazeisdama mokiniy interesy, vieng ar
daugiau dieny per savait¢ gali skirti mokytojo metodinei veiklai, ta¢iau tomis dienomis mokytojas turi
biti pasirenggs gimnazijos vadovy nurodymu ar / ir kolegy prasymu pakeisti nesantj kolega, vesti jo
pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy posédziuose, organizuoti
egzaminus, dalyvauti aukléjamosios klasés renginiuose ar kitose gimnazijos veiklose.

33. Mokiniy atostogy metu pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai, darby apimtys ir pobudis
gali bti keiciami.

34. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai rastu informuoti vadovg ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmeg.

35. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko ir
poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dé¢l darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena.

36. Gimnazijos direktorius, esant rimtoms prieZastims (mirus artimam zmogui, Staiga
sunegalavus ar kt.), turi teise iSleisti darbuotojg i§ darbo.

37. Atskirais atvejais (lydint mokinius j respublikinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir
Kitus renginius atstovauti gimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies
projekty vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant
projektinéje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz i$§vykusiy mokiniy gyvybe ir
sveikatg bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu darbuotojui
gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio
ir Svenciy dienomis.

38. Gimnazijoje valstybés nustatytomis §venc¢iy dienomis nedirbama.

39. Paskuting dieng prie§ mokiniy atostogas pamoky laikas netrumpinamas.

40. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo dienomis
bei neatitinkanc¢iy higienos reikalavimy normy dienomis (pvz., d¢l techniniy kliti¢iy ir pan.). Pamokos
laikas gali buti sutrumpinamas iki 30 minuciy. Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo Svietimo
uzsiémimy laikas.

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

42. Pedagoginis darbuotojas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose gimnazijos
mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose.

43. Pedagoginiai darbuotojai, auginantys vaikus, gali pasinaudoti papildomomis poilsio
dienomis pagal Darbo kodeksa tuo laiku, kai dirba nuotolinio darbo biidu (neturi kontaktiniy valandy),
techninis personalas - pagal individualy suderinimg su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju tkiui.

44. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LR Darbo
kodeksa.

45. Atostogy grafiko projektas parengiamas iki birzelio 15 d., darbuotojai prasymus dél
kasmetiniy mokamy atostogy rastu teikia iki birzelio 10 d.

46. Pedagoginiam darbuotojui kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros atostogy ar mokiniy
atostogy metu nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Gimnazijoje. Atskirais atvejais yra
tariamasi su administracija del galimybiy atostogauti ne mokiniy atostogy metu.

47. Atsaukti i$ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

48. Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva ir neturi gimnazijos siuntimo, uz tiksliniy
mokymosi atostogy laikg nemokama.

49. Pamoky laika reglamentuoja skambuciai.

50. Pamoky tvarkarastis:



50.1. pamoky tvarkarastj sudaro atsakingas uz $j darbg direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki
rugséjo 1d.;

50.2. pamoky tvarkarastj tvirtina gimnazijos direktorius;

50.3. draudziama savavaliS$kai keisti pamoky tvarkarastj, pradéti kitu laiku nei nurodyta
oficialiame Pamoky laiko tvarkarastyje (reikalavimas galioja ir klasés valandéléms); nesuderinus su
administracija keistis pamokomis.

51. Nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy virSvalandziai yra apskaitomi darbo laiko apskaitos
Ziniarasc¢iuose.

52. Uz pedagogy darba, virSijanti darbo grafika, jei tai néra jo pareigybés apraSymo funkcijy
priede, pedagogams apmokama pagal faktiSskai dirbtg laika ar susitariama dél papildomos poilsio
dienos per mokiniy atostogas.

53. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

54. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat virSvalandziai zymimi Darbo laiko apskaitos
Ziniara$tyje, kurj pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas.

IV.NEATVYKIMAS I DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJU
VADAVIMO TVARKA

55. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotojg, tkvedj ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys. Jei véluoja mokytojas, direktoriaus pavaduotojas jleidzia
mokinius j kabinetg ir pasiriipina jy uzimtumu.

56. D¢l blogos savijautos arba neatidéliotiny Seimyniniy, asmeniniy priezaséiy darbuotojas
ilgiausiai iki 2 darbo dieny, bet ne dazniau kaip 2 kartus per mokslo metus gali raStu prasyti
direktoriaus neatvykti j darba (jei darbuotojo vadavimas batinas - suderings savo vadavimg) ir gaves
jo sutikimg sutartg laikg nebtti, o uz praleistas dienas atidirbti kitu sutartu laiku).

57. Mokytojas dél pateisinamy priezasCiy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus arba
direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima.

58. Prasymas deél planuojamo neatvykimo } darba (dalykinés kelionés, komandiruotés,
planinés operacijos ir pan.) pateikiamas kuruojanciam direktoriaus pavaduotojui ne véliau kaip pries
2 dienas.

59. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas:

59.1. Mokytojui neatvykus j darba pirmaja dieng pamokos jungiamos pagal ty dieny
pakoreguotg tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz tvarkaraséio
rengima;

59.2. Mokytojo, kuris vaduoja sergantj mokytoja, darbas ir apmokéjimas ligos metu
forminamas direktoriaus jsakymu.

59.3. Nesant galimybés vaduoti mokytojo, direktoriaus pavaduotojas, atsakingas uz
tvarkara$cio rengima, koreguoja pamoky tvarkarastj atsizvelgdamas j gimnazijos galimybes.

60. Techninio aptarnavimo darbuotojy pavadavima, kai tai batina, organizuoja tikvedys.

61. Jei darbuotojui pavedama pavaduoti laikinai nesantj kitag mokytoja / darbuotoja, laikoma,
kad darbuotojo darbo sutarties sglygos néra kei¢iamos ir pavadavimas nelaikomas vir§valandiniu
darbu.

V. DARBO APMOKEJIMAS IR DARBO KRUVIO NUSTATYMAS



62. Darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas pagal Vyriausybés nustatyta tvarka bei
direktoriaus jsakymu patvirtinta Sal¢ininky r. Butrimoniy Anos Krep$tul gimnazijos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistema.

63. Atlyginimas mokamas du kartus per ménesj. Darbuotojo rastisku praSymu gali bati
mokama vieng kartg. Atlyginimai pervedami j darbuotojo mokamaja banko kortele.

64. Kontaktiniy valandy skai¢ius pedagogams gali skirtis kiekvienais mokslo metais,
priklausomai nuo sukomplektuoty klasiy skaiciaus, ugdymo plano, pasikeitusios darbo formos bei
pedagogo kvalifikacijos, jo kompetencijy, huobaudy gavimo.

65. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo laiko normg informuojami iki
prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms, galutinis darbo kruvis paskelbiamas sudarius
pamoky tvarkarastj, bet ne véliau kaip rugséjo 1 d.

66. Skirstant kontaktines valandas, atsizvelgiama ] te¢stinumg, mokytojo kompetencija,
pedagoging patirtj, mokiniy pasiekimy patikrinimy ir brandos egzaminy rezultatus.

67. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dé¢l objektyviy priezas¢iy (sumazéjus mokiniy skaiciui
klaséje ir dél to nedalijant klasés j grupes tam tikry dalyky pamokose, iSirus laikinajai (mobiliajai)
grupei, nesusidarius dalyko grupei 111-1V gimnazijos klasése, mokiniams nebesirenkant neformaliojo
vaiky §vietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

68. Mazéjant dalyko pamoky skaiciui atsizvelgiama j darbuotojo kvalifikacing kategorija,
mokytojo kompetencija.

69. Mokytojo darbo kriivj sudaro: kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) -
valandos, skiriamos Gimnazijos ugdymo planui jgyvendinti. Dél veikly saraso, skiriamy valandy
konsultuojamasi Darbo taryboje ir susitariama.

70. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

70.1. Gimnazijos ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skaiciaus

70.2. mokiniy skaiciaus grupéje ar klaséje;

70.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo(si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai teikti
(dalyky moduliy, papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo §vietimo veikly).

71. Uz valomy ploty paskirstymg atsakingas Gimnazijos tkvedys.

72. Su informacija apie valomus plotus valytojai susipazjsta pasirasytinai.

VI. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

73. Gimnazijos darbuotojai ir(ar) vadovai turi teisg:

74.1. gauti darbo uzmokestj uz atlikta darba,

74.2. reikalauti suteikti darbo sglygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose ir darbo sutartyje;

74.3. steigti profesing sgjunga, biiti profesinés sajungos nariu, dalyvauti darbuotojy atstovy -
Darbo tarybos, renkamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, veikloje;

74.4. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

74.5. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai aprupintg darbo vieta;

74.6. buti skatinamas uz gera, papildoma darba, virSvalandzius, iniciatyvas, padedancias
organizuoti ir gerinti Gimnazijos veikla, vadovaujantis Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

74.7. Mokytojai taip pat turi teise:

74.7.1. sitalyti individualias mokomuyjy dalyky programas, pasirinkti pedagoginés veiklos
badus ir formas;

74.7.2. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

74.7.3. biiti atestuotam ir jgyti kvalifrkacine kategorija Lietuvos Respublikos Svietimo,
mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka;



74.7.4. sitlyti Gimnazijos direktoriui kreiptis j Savivaldybés administracija dél minimalios ar
vidutinés prieziiiros priemonés mokiniui skyrimo, taip pat sitilyti Vaiko gerovés komisijai, o $i -
Gimnazijos direktoriui, skirti mokiniui uz Mokinio elgesio taisykliy pazeidimus, drausmines
aukléjamojo poveikio priemones, nurodytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

75. Gimnazijos darbuotojai ir vadovai privalo:

75.1. laikytis darbo tvarkos ir darbo laiko grafiko, darbo etikos normy ir Gimnazijos vidaus
tvarkg reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy, Savivaldos institucijy nutarimy;

75.2. vadovautis pareigybés apraSymu, savo pareigas atlikti dorai ir sgziningai, siekti numatyty
rezultaty;

75.3. tobulinti kvalifikacija;

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

75.5. saugoti ir tausoti Gimnazijos materialyjj ir intelektinj turta;

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

75.7. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti Gimnazijai padarytg zala;

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

75.9. ugdyti mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg tévams
(rtpintojams, jtéviams), savo kultdriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote,
suprantamai ir aiskiai, taisyklinga lietuviy kalba, ar gimtaja kalba perteikti ugdymo turinj;

75.10. ugdyti mokiniy gebéjimus ir polinkius, stiprinti jy mokymosi motyvacija ir pasitikéjima
savo gebéjimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy ir specialiyjy
ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus; jgyvendinti smurto ir paty¢iy
prevencija, esant poreikiui, taikyti ar dalyvauti taikant smurto ir paty¢iy intervencines priemones;

75.11. nesaliskai stebéti ir vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti
apie mokymosi pazanga;

75.12. dalyvauti Mokytojy tarybos, metodiniy grupiy, komisijy, kity darbo grupiy veikloje,
mokiniy tévy susirinkimuose, tévy dienose;

75.13. informuoti mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiko ugdymo(si) poreikius,
pazanga, Gimnazijos lankymg ir elgesj;

75.14. bendradarbiauti su kitais dalyky mokytojais, darbuotojais, kad bty pasiekti mokymo
tikslai;

75.15. gerbti mokinj, bendradarbj kaip asmenj, nepaZeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

75.16. nesinaudoti telefonu pamoky metu, i§skyrus ypatingus atvejus;

75.17. darbdavys ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, privalo
veikti sgziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise.

76. Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tikvedys privalo:

76.1. kurti Gimnazijoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

76.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai baty grindziami abipuse
pagarba, geranoriskumu ir aktyvia pagalba;

76.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

76.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai;

76.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiskai, nedalyvaujant
kitiems darbuotojams;

76.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

76.7. paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buty optimaliai panaudotos
kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

76.8. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg isklausyti.



77. Gimnazijos direktorius atsako uz tvarka Gimnazijoje ir uz visa Gimnazijos veiklg. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis
Gimnazijos nuostatais ir vykdo jo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

78. Kitos darbuotojy teisés, funkcijos, atsakomybé reglamentuojamos darbuotojy pareigybiy
apraSymuose.

VIl. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

79. Gimnazijoje veikla grindZiama auksta darbo kultdra ir drausme, laikomasi Saléininky r.
Butrimoniy Anos Krepstul gimnazijos pedagogy etikos kodekso.

80. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami §iais principais: pagarbos
Zmogui bei jstaigal, teisingumo, padorumo, nesaliskumo, atsakomybés ir pavyzdingumo principais.

81. Gimnazijos bendruomenés nariai saziningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguota
darba, laikosi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos administracijos nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano, mokiniy paZzangos ir
pasiekimy vertinimo, lankomumo ir vélavimo ir Kitus susitarimus.

82. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamoka visi mokytojai privalo
supazindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to dalyko
pamokoje sistema (pagal dalyko specifikg - su PUPP, brandos egzamino programa), klasiy vadovai
pirmaja mokslo mety savaitg - su vidaus tvarkos taisyklémis.

83. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, ji sprendziant dalyvauja visos $alys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant butinybei - ir pagalbos mokiniui specialistai / administracija. Sprendziant
konfliktines situacijas, laikomasi Gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo
tvarkos apraso.

84. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos vaikui specialistai, administracija turi teis¢
iSkviesti mokinio tévus (globéjus, riipintojus) j Grmnazijg dél mokinio ugdymo (-si) problemy.

85. Gimnazijoje nepriimtina, kai i§vieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali, privataus
pobudzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidziama
ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti,

86. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

87. Gimnazijoje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

88. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija, todél bendraudami
su visuomene, ziniasklaida, privalo buti lojalts ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés i§sakymo apie
gimnazijos veiklg, saugoti gimnazijos duomeny konfidencialumg. Valstybiniy institucijy pareigiinams
bei zurnalistams informacija, susijusi su gimnazijos veikla, teikiama tik su gimnazijos administracijos
zinia, bet koks kontaktas gimnazijos vardu gali bti su direktoriaus leidimu.

89. Darbuotojai karta per metus privalo tikrinti sveikatg ir pristatyti sveikatos pazyma bei
periodiskai pasitikrinti, ar neserga uzkreCiamgja liga, dél kurios yra paskelbta valstybés lygio
ekstremalioji situacija ir (ar) karantinas

90. Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy.

91. Gimnazijos darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, gimnazijos patalpose ir
teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis
ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

92. Pedagoginis darbuotojas, iSeidamas atostogy ar i$ darbo, turi sutvarkyti jam priklausancius
gimnazijos dokumentus, palikti tvarkingg kabineta, darbo vieta, technines mokymo ir kt. priemones
perduoti direktoriaus tikvedziui, grazinti bibliotekai vadovélius ar / ir knygas.



93. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Gimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikimg, apie tai
pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos istatymu.

94. Visa gimnazijos bendruomen¢ atsako uz tvarka gimnazijoje.

95. Kiekvienas pedagoginis darbuotojas stebi mokiniy elgesj ir palaiko tvarka. Apie netinkamg
mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, chuliganizma, nelaimes jis nedelsdamas informuoja klase
kuruojantj direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

96. Visi darbuotojai vadovaujasi direktoriaus jsakymu, patvirtintu Smurto ir patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo Salé¢ininky r. Butrimoniy Anos Krepstul gimnazijoje tvarkos
aprasu.

97. Darbuotojai atsako uz mokiniy saugumg gimnazijoje.

Vil GIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

98. Gimnazijos veikla organizuojama jgyvendinant gimnazijos strateginj, mety veiklos bei
ugdymo planus.

99. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybés aprasymai, dalyko ilgalaikiai planai, reglamentuojanciy tvarky aprasai ir Kiti
dokumentai.

100. Gimnazijos visuomenés sveikatos prieziliros specialisto pareigybés apraSyma ir darbo
kontrole vykdo Sal¢ininky rajono savivaldybés visuomenes sveikatos biuras.

101. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

102. Gimnazijoje veikia darbo grupés, kurios tikslinamos kiekvieny mokslo mety pradzioje.
Jy sudétis ir funkcijos tvirtinamos direktoriaus jsakymu iki rugséjo 1 d.

103. Mokytojai privalo biti punktualiis ir laiku pradéti kiekvieng pamoka, laiku atvykti j
susirinkima / posédj, paskirtus susitikimus, gimnazijos renginius.

104. Mokytojas privalo pildyti elektroninj dienyna kiekvieng darbo dieng iki 17 val.

105. Mokytojai neturi teisés iSvaryti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti j pamoka.
Iskilus problemoms, nedelsdami privalo kreiptis j klasés vadova, socialinj pedagoga, dalyka
kuruojantj direktoriaus pavaduotoja ugdymui, apie netinkama elgesj informuoti mokinio tévus
(globéjus, riipintojus).

106. Be priezasties mokytojai negali iSeiti i§ klasés ir palikti mokiniy vieny.

107. Jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus, pagal galimybes suteikiama
pirmoji medicininé pagalba. Reikalui esant iSkvie¢iamas greitosios medicinines pagalbos ekipazas.

108. Apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir klasés vadovas.

109. I pamoky isleisti mokinius anksé¢iau skambucio draudziama.

110. Mokytojas pamokos metu negali bendrauti su pokalbiui atvykusiais mokinio tévais
(globéjais, rapintojais).

111. Mokytojai pamoky metu negali kalbétis mobiliojo rySio telefonu, gerti kava, arbata,
valgyti ir privalo drausti tai daryti mokinius (vanduo néra draudziamas).

112. Jei mokytojas organizuoja pamoka ar renginj klaséje ar kitoje gimnazijos erdvéje (t. y. uz
gimnazijos riby), jis turi suderinti su dalyka kuruojanc¢iu direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Renginio,
vykstancio pamoky metu, turinys turi atitikti dalyko (-y) bendryjy programy turinj.

113. Mokytojai j savo pamoka be vadovy leidimo negali jleisti paSaliniy asmeny, Esant
reikalui, ] pamoka be atskiro jspéjimo gali jeiti administracija, pagalbos mokiniui specialistas,
visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.



114. Administracijos atstovas mokytojy pamokas stebi pateikiant informacija ménesio veiklos
plane, elektroniniame dienyne ar individualiai informuojant mokytoja.

115. Pagalbos mokiniui specialistai, stebintys mokiniy (mokinio) elgesj pamoky metu, ne
véliau kaip prie$ dieng suderina su mokytoju, infomuoja dalyvavimo pamokoje tiksla.

116. Darbuotojai privalo buti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas istaisyti,
geranoriSkai padéti iSaiskinti darbo drausmés pazeidimus.

117. Gimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

IX. KOMUNIKACIJA, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
ASMENS DUOMENU APSAUGA

118. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir pateikiama nustatytais terminais.

119. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami tiesiogiai / elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiama
informacijg elektroniniu formatu, toks supazindinimas prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jei
teisés akte nenurodyta kitaip.

120. Darbuotojai privalo savo darbo elektroninj pasta tiklinti ne reciau kaip Kartg per darbo
dieng iki 17.00 val., atsakyti trumpa zinute j praneS§imag. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy,
ligos ar ilgesnes kaip vienos dienos komandiruotés 1aika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj
pranesimg, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

121. Savivaldos institucijy posédziai (Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné taryba,
Metodinés grupés) yra protokoluojami.

122. Gimnazijoje veikian¢iy komisijy posédziai protokoluojami, jei neprotokoluojami - po
sprendimais pasiraso visi posédyje / pasitarime dalyvave Komisijos nariai.

123. Gimnazijos vadovas privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais
pagrindais principus.

124. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto sauguma ir Kitais atvejais, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai
siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebé&jimg ir garso jraSymag konkrecioje
darbo vietoje darbuotojai informuojami vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje ir apie $iy darbuotojy
asmens duomeny tvarkyma turi biiti informuojami pasirasytinai ar kitu informavimo fakta jrodanciu
biidu pateikiant teisés aktuose numatyta informacija.

125. Gimnazija neatsako uz Gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskali
(ne darbo reikméms) jkelia | Gimnazijos jrenginius arba turi Gimnazijos patalpose. Gimnazijos
darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens
duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje ir
taisykleése.

X. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KON TROLE
126. Gimnazijos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui pavedimai

buity tinkamai ir laiku jvykdyti. Gimnazijos vadovy pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba jo
pavaduotojas tiesiogiai.



127. ] asmeny prasymus, pasitlymus ir skundus bei j gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

128. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
jvykdytas, jeigu i8spresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

XI. SEMINARU IR KITU MOKYKLINIU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

129. Gimnazijoje gali biti organizuojami jvairtis renginiai, ugdantys kultaringo elgesio
igrudzius, pleciantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialinés akcijos.

130. Renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, ta¢iau po
renginio palieka patalpa tvarkingg, grazina inventoriy j ankstesne vieta, pasiriipina, kad patalpa biity
uzrakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai.

131. Jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
tkvedys.

132. Mokiniams gali biiti leidziama organizuoti poilsio vakarus, jei be organizatoriy dar yra
mokytojai ir tévai.

133. Isvykos ir ekskursijos organizuojamos pagal Salgininky r. Butrimoniy Anos Krepstul
gimnazijos turizmo renginiy ir i§vyky uz mokyklos riby organizavimo aprasg, Mokiniy, i§vykusiy uz
mokyklos riby, saugos ir sveikatos instrukcija ir Sal¢ininky r. Butrimoniy Anos Krepstul gimnazijos
mokiniy pazintinei veiklai skirty 1¢S5y naudojimo tvarkos aprasa.

XII. GIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO
IR APSAUGOS TVARKA

134. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis gimnazijos kabinetais, sporto sale,
biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt., bet negali
skolinti, parduoti ar kitaip perleisti, savo tikslais naudoti gimnazijos materialines nuosavybes be
suderinimo su administracija.

135. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Uz sugadintg gimnazijos inventoriy, technines mokymo
priemones, sugadintas ar pamestas gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius nuostoliai atlyginami
geranoriSkai arba yra iSieSkomi teisiniu budu.

136. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai gimnazijos darbuotojas.

137. Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbinei veiklai.

138. Draudziama, be direktoriaus ar jo pavaduotojy zinios, i$sinesti, siysti, bet kokiomis
formomis (dokumentais, elektroninés ir pan.) Gimnazijai priklausanéius daiktus, inventoriy,
dokumentus.

139. Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti pasaliniams
asmenims naudotis Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine, programine, sporto
jranga ir kitomis priemonémis. Gimnazijos turtu kitiems asmenims leidziama naudotis vadovaujantis
Sal¢ininky miesto savivaldybes tarybos sprendimais.

140. Darbuotojai yra atsakingi uz vidinio interneto, elektroninio dienyno, elektroninio pasto
slaptazodzio konfidencialumo i§saugojima.

141. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

142. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi bati Svaru ir tvarkinga.



143. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ir
vartoti maisto produkty ar gérimy aptarnavimo / mokymo metu.

144, Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

145. Darbuotojai turi uztikrinti, kad pasaliniai asmenys jy darbo vietoje buty tik jiems patiems
esant.

146. Draudziama kabineto raktus perduoti gimnazijoje nedirbantiems asmenims.

147. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, techninio personalo darbuotojai privalo apzitréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui, ir uzdaryti langus, uzrakinti patalpa.

148. Mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiSkai naudoti gaisro gesinimo priemones.

149. Budétojas registruoja j gimnazijg atvykusius interesantus ir svecius. PaSaliniy asmeny
lankymosi gimnazijoje registracijos Zurnale ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima.

150. Patekti j grmnazijos patalpas ne darbo metu galima direktoriui, direktoriaus pavaduotojui
ugdymui, tikvedziui bei gimnazijos darbuotojui, turin¢iam direktoriaus leidima.

151. Kasmet atliekama gimnazijos turto inventorizacija.

XIII. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

152. Darbuotojas kvalifikacija kelia atsizvelgdamas | gimnazijos prioritetus, tikslus ir
uzdavinius, kvalifikacijos tobulinimo planus, programas, tiesioginio vadovo rekomendacijas,
atestacijos rekomendacijas, dalyko specifikg, kasmetinio vertinimo ir Kkitas rekomendacijas
atsizvelgiant j kvalifikacijai ir komandiruotéms skirtas 1ésas.

153. Gimnazijos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti.

154. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j finansines Gimnazijos galimybes, apmoka
Gimnazijos darbuotojams kvalifikacijos kélimo islaidas.

155. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
pries 2 darbo dienas raso praSymag Gimnazijos direktoriui.

156. Mokytojas j kvalifikacinius seminarus vyksta nekontaktiniy valandy metu. Pamoky metu
dalyvavima kvalifikacijos kélimo kursuose derina su kuruojanciu pavaduotoju ugdymui.

157. Pries iSvykdamas mokytojas su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ugdymui aptaria
pamoky pavadavimg ir mokiniy uzimtuma.

158. Isklaus¢ mokymo seminarus, jy pavadinima, dalyvavimo juose liudijan¢io dokumento ar
kvalifikacijos kélimo pazyméjimo numerj, datg, valandy skaiiy, kvalifikacijos keélimg pagal
Gimnazijos tikslus ir uzdavinius, tobulintas kompetencijas nurodo kvalifikacijos tobulinimo ataskaita
pagal Gimnazijoje galiojant] susitarimg.

159. Grjzg 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai pasidalija patirtimi su kolegomis
ir taiko darbe.

160. Gimnazija organizuoja tikslinius seminarus Gimnazijos pedagogams mokiniy atostogy
metu, esant butinybei - po pamoky.

161. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, j ta patj seminarg i§ vienos
metodinés grupés isleidziamas vienas pedagogas (bendru jy susitarimu).

XIV. HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, GAISRINES
SAUGOS MOKYMAS



162. Gimnazijos pedagoginiams bei kitiems darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios
pagalbos ir Higienos jgudziy Kursus ir gauti galiojan¢ius pazyméjimus. ISlaidas apmoka Gimnazija,
iSskyrus naujai priimtiems darbuotojams pirma karta.

163. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, prie§ pradedami dirbti isklauso
saugos darbe, gaisrinés saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. UZ supazindinimg Su
instrukcijomis atsakingas tikvedys arba kitas paskirtas asmuo.

164. Gimnazijos tkvedys arba kitas paskirtas asmuo atsakingas uz evakuacijos ir gaisrinés
saugos pratyby organizavima kas dvejus metus.

165. Gimnazijos administracija, dalyky mokytojai, klasiy vadovai ir Kiti darbuotojai privalo
kelti savo kvalifikacijg darbo saugos klausimais.

XV. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

166. Jvykus nelaimingam atsitikimui, batina nedelsiant pranesti direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg. Esant
butinybei, iki tyrimo pradzios i$saugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei
tai nekelia pavojaus kity darbuotojy ar mokiniy gyvybei.

167. Kilus gaisrui, vadovautis Veiksmy planu kilus gaisrui.

168. Ivykus teroro aktui:

168.1.1. Jei jums ar kitiems reikia pagalbos, skambinkite pagalbos telefonu 112.

168.1.2. Vykdykite specialiyjy ir gelbéjimo tarnyby nurodymus.

168.1.3. Pasitraukite i§ pavojaus vietos ir perspékite kitus apie pavojy.

168.1.4. Islikite ramis, nepanikuokite, elkités apgalvotai.

169. Ivykus kitai ekstremaliajai sitaucijai, vadovaujamasi gimnazijoje nustatytomis tvarkomis
bei galiojanciais teisés aktais.

XVI. DARBUOTOJU VERTINIMAS

170. Gimnazijos direktoriaus pragjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

171. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, tkvedzio, gimnazijos specialisty,
gimnazijos kvalifikuoty darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSu.

172. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Gimnazijos
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

XVIL. DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU
TENKINIMAS

173. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasSymai, turi bati Gimnazijos
direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta raStu per 5 darbo dienas, jei praSymas
netenkinamas ar tenkinamas i§ dalies. Tenkinant praSyma, ant jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie
tai darbuotojas informuojamas zodziu.

174. Visi posédziai be pertraukos tesiasi ne ilgiau kaip 3 val. Esant poreikiui, posédis gali
trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujan¢iy asmeny pritarima.

175. Kai dél jvairiy priezas¢iy Gimnazijoje nevyksta ugdymo procesas (epidemija, ekstremali
situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Gimnazijos patalpose, sudering Su
Gimnazijos vadovu.



176. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju atsiskaitoma DK nustatyta tvarka.
177. Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti Gimnazijos valgykloje.

XVIIL. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

178. Gimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj apibrézia DK.

179. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti
tapatiis (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas d¢l darbuotojo kaltés padarytas Siurkstus
darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

180. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, Gimnazijos
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg.

181. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

181.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

181.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

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

181.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje:

181.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo
sutartyje), padares darbdaviui zalos;

181.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veikla;

181.7. siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu gali bati laikomi ir kiti atvejai, kai Siurksciai
pazeidiamos darbuotojo pareigos;

181.8. siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy sgrasas néra baigtinis. Gimnazijos direktorius turi
galimybe savo vidaus dokumentais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo pareigy pazeidimus,
reik§mingus bei budingus Gimnazijai.

182. Gimnazijos direktorius, gaves oficialia informacijg, kad Gimnazijos darbuotojas
jtariamas padaregs darbo pareigy pazeidimag, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidima
padar¢ tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja paleidimg padariusio
darbuotojo darbg kuruojant; direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

183. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo,
suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

184. Gimnazijos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimg, grieztai laikosi
konfidencialumo. Esant reikalui, sudaroma komisija. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas,
darbuotojas negali buti jvardijamas pazeidéju, ir jo geras vardas turi biti Saugomas.

185. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Gimnazijos
direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j pateikta
iSvada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo
nepadaré.

186. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo pasekmémis darbuotojas supazindinamas ne
véliau kaip kitg darbo dieng.

187. Darbo sutartis dél darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj NUO paaiskéjimo, bet
ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratgsia darbuotojo liga ar
atostogos.

188. Pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo - drausminés nuobaudos, kurios gali bti
skiriamos uz darbo drausmés pazeidima.

189. Be isvardinty drausminiy nuobaudy, direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali pareiksti
zoding pastabg.



190. Uz vieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausming nuobauda.

191. Direktorius turi teis¢ pasirinkti konkre¢ig nuobauda.

192. Drausming nuobauda galima apskysti darbo gin¢y nagrinéjimo tvarka.

193. Jei per vienus metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

XIX. MATERIALINE ATSAKOMYBE

194. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Gimnazijos turto apskaitg, i§davima ir kontrole,
atsakomybé uz Gimnazijos turtg paskirstoma taip:

194.1. tkvedys yra atsakingas uz viso ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto (isskyrus
bibliotekos fondus), kuris jam perduotas, priémima, pirkimg, gabenimg, saugojima, i§davima, ir uz
priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

194.2. bibliotekininkas yra atsakingas uz bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos, kuri jam
perduota, priémima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

194.3. sekretorius atsakingas uz priemones, jai perduotas naudotis darbe ir uz rastinéje
esancius Gimnazijos dokumentus;

194.4. visi Gimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg Gimnazijos
turtg (bendrai naudojama ar kitam darbuotojui perduotg naudotis turtg, kuriuo turi galimybe¢ naudotis
ir kiti darbuotojai).

195. Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

XX. GIMNAZIJOS DOKUMENTU TVARKYMAS IR APSKAITA

196. Dokumenty projekty derinimas ir pasitlymy teikimas:

196.1. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas ] savivaldos institucijy, administracijos,
metodinés tarybos ar atskiry asmeny inicijuoty Gimnazijos veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy
dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms gali
vadovauti Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu skirtas asmuo;

196.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Gimnazijos veiklai, atitinkamai
teikiami svarstyti Gimnazijos metodingje taryboje, mokytojy taryboje, Gimnazijos taryboje, mokiniy
taryboje, Darbo taryboje;

196.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles;

196.4. dokumentai ir informacija Gimnazijos darbuotojams perduodami per elektroninj
dienyng arba darbo elektroniniu pastu.

197. Gimnazijos direktorius turi teise leisti jsakymus, susijusius su Gimnazijos veikla, sudaryti
Gimnazijai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privac¢iais asmenimis.

198. Uz Gimnazijos rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas Gimnazijos
sekretorius, kuris raStvedybg tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy departamento
prie  Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais raStvedyba bei archyvy darba.

199. Uz Gimnazijoje veikianciy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrol¢ atsakingj jy pirmininkai.

200. Visus dokumentus, pasirasytus Gimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia sekretorius. Be
direktoriaus ar jj vaduojan¢io asmens leidimo negali bti kopijuojami jokie Gimnazijos vidaus
dokumentai.



201. PasiraSyti Gimnazijos direktoriaus jSakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraS§ymo dieng ir atiduodami Gimnazijos darbuotojams, i§siun¢iami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumentu originalai saugomi
Gimnazijos rastinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

202. Oficialiis rastai, adresuoti aukstesniosioms ir kitoms institucijoms gali buiti perduodami
elektroniniu pastu. Jei reikalaujama, i$siunc¢iamas ir rasto originalas.

203. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus sekretorius persiuncia jy gavimo
dieng direktoriui (jam nesant - jj pavaduojanéiam direktoriaus pavaduotojui) ir Kitiems administracijos
darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis. Administracijos atstovas persiuncia Kitiems
darbuotojams.

204. Rastai, pranesimai ir kiti svarbts dokumentai, su kuriais darbuotojai plivalo susipazinti
ar iSreiksti savo valig (sutikimg / nesutikimg) darbuotojams jteikiami: tiesiogiai j rankas (parengiami
du egzemplioriai, ant abiejy pasiraSoma, nurodant ,,Gavau" ir datg); iSsiun¢iami registruotu laisku;
i§siunc¢iami el. pastu galiniais adresais (Saliy naudojamais adresais).

205. Gimnazijos archyva tvarko sekretoré Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.

206. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasciai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

XXI. INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

207. Uz informacijos apie Gimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Gimnazijos direktorius. Vie$oji informacija skelbiama Gimnazijos internetiniame
puslapyje, vieSinama informacija suderinus su Gimnazijos direktoriaus skirtais atsakingais
asmenimis.

208. Pranesimus, rasanciojo asmens suderintus su Gimnazijos direktoriumi ar jo pavaduotoju
pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraso Gimnazijos direktorius.

209. Gimnazijos administracija operatyviai reaguoja i spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir, suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia Gimnazijos
pozicija d¢l paskelbty Ziniy.

210. Gimnazijos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Gimnazijos veikla.

XXI1. DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS GIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

211. Nutraukiant darbo sutartj su Gimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby, dokumenty
perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraso buves (ar jo igaliojimus laikinai perémes
asmuo) ir naujasis direktorius.

212. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Gimnazijos darbuotojy (socialinio pedagogo,
pagalbos specialisto, bibliotekininko, sekretoriaus, duomeny bazés specialisto) darbai bei dokumentai,
patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojanciam vadovui pagal dokumenty ir priemoniy
perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Gimnazijos direktorius.

213. Darbuotojas, atleidziant jj i$ pareigy Gimnazijoje, privalo ne véliau kaip atleidimo diena
grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turé¢jo eidamas pareigas.

214. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kita darba
Gimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus),
taip pat informacing bei kita medziagg, knygas, jgytas uz Gimnazijos léSas, antspaudus ir spaudus
skiriamam | $ias pareigas asmeniui.



215. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba Gimnazijos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Gimnazijos darbuotojui.

216. Keiciantis Gimnazijoje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi
reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medZziaga, literatira (jsigyta uz
Gimnazijos 1é3as) perduodama naujam pirmininkui.

XXI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

217. Direktoriaus darbg kontroliuoja steigéjas.

218. Sisteminga ugdomojo proceso kontrolg vykdo Gimnazijos administracija,
vadovaudamasi Gimnazijos strateginiu, metinés veiklos planu, ugdymo bei ménesio darbo planais.

219. Techninio personalo darbo kontrole vykdo Gimnazijos tikvedys.

220. Taisyklése isdéstyti reikalavimai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.
Gimnazijos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

221. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Gimnazijos vidaus administravimo teisés aktuose.

222. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje.

SUDERINTA

Darbo tarybos pirmininké Marija Ladziato
2021-08- 27

SUDERINTA

Gimnazijos tarybos pirmininké Ana Sumska
2021-08-23



