PATVIRTINTA

Vilniaus ,,Laisvés‘‘gimnazijos
direktoriaus 2019 m. vasario 7 d.
jsakymu Nr. V-34(1.3E)

VILNIAUS ,,LAISVES“ GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — §ios Taisyklés) reglamentuoja Vilniaus
,Laisvés* gimnazijos (toliau — Gimnazijos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémima ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Gimnazijoje darbo santykius reguliuojancius
klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek Gimnazijos direktoriaus interesus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Istatymai, kiti teisés aktai.

3. Gimnazija savo veikla grindzianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir
kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo
ir mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto departamento Bendrojo
skyriaus vedéjo jsakymais, Gimnazijos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmaja jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supazindina
Gimnazijos direktorius ar raStinés darbuotojas, personalo darbuotojus — Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos darbo
taryba.

6. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teise Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie,
prie§ patvirtinant juos Gimnazijos direktoriui, derinami su darbo taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

8. Gimnazijos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos,
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose i1Sdéstyty reikalavimy.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priémimo i darbg tvarka:

9.1. konkurso tvarka priimami: administracijos darbuotojai;

9.2. ne konkurso tvarka priimami: pedagogai, pagalbos vaikui specialistai, aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

10. Specialts reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie
privalo turéti aukstajj pedagoginj (direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams - aukstajj), pareiginius
nuostatus atitinkantj i§silavinima.

11. Priimami dirbti | Gimnazija asmenys pateikia:



11.1. asmens tapatybg patvirtinantj dokumentg;

11.2. iSsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumenta;

11.3. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti
leidziama“;

11.4. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1. turéti atitinkamo cenzo iSsilavinimg arba profesing kvalifikacijg pagal pareigybés
apraSymg ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

12.2. mokeéti valstybing kalbg, i§skyrus Siuos atvejus:

12.2.1. kai darbuotojai néra vadovai, taip pat tarnautojai;

12.2.2. pati Zemiausia valstybinés kalbos 1-0ji kategorija taikoma tik tiems pagalbinio
personalo darbuotojams, kuriems darbo reikalais tenka bendrauti su asmenimis, ateinanciais j jstaiga,
pildyti paprasciausius tipinius dokumentus ir suprasti sakyting kalbg ir raSytinj teksta;

13. Priimami | darbg asmenys raso praSyma pagal pavyzding forma, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties sglygos apibrézti
DK. Sutart] pasiraso priimamas asmuo ir Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo
sutarties egzempliorius licka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

14. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus i darba) nereikia inicijuoti darbo drausmés
pazeidimo procediiry prie§ nutraukiant darbo sutartj.

15. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo del darbuotojo kaltés —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg Zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo
darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu dvi savaités.

16. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas
arba tose paciose pareigose dirbs didesniu nei etatas kraviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui. Papildomu darbu laikomas
tik kitos specialybés darbas (pvz. istorijos mokytojas dirba dar ir geografijos mokytoju).

17. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje.

18. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu
— i8bandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy (pvz. staliaus ir
elektriko) jungimo ir kt. papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to
nedraudZia.

19. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobudzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutar¢iy negali biti
daugiau nei 20 proc. visy darbo sutaré¢iy Gimnazijoje.

20. Dél dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali biiti
sulygta darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas
darbo grafike.

21. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su:

21.1. Siomis Taisyklémis;

21.2. pareigybés apraSymu;

21.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, priesgaisrinés saugos reikalavimais;

21.4. Gimnazijos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba:

21.4.1. Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aktualia redakcija;

21.4.2. Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos aktualia redakcija.
Ji reglamentuoja Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo
technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti
su darbuotojy asmens duomenimis;



21.4.3. Gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarkos aktualia redakcija. Ji nustato informaciniy
ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje darbo
metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta;

21.4.4. Gimnazijos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarkos aktualia
redakcija. Politika nustato lygiy galimybiy Gimnazijoje principus ir jy jgyvendinimo darbe sglygas
bei tvarka,

21.5. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

22. Priimamas ] darbg asmuo, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais, raso:
,»susipazinau ir sutinku®, pasiraso, nurodo varda, pavardg ir data.

23. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting, taip pat neturting Zala.

24. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos
valandos, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo procentas, jei jis
numatytas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatytas,
kvalifikacijos laipsnis.

25. Darbo sutarties salygy keitima inicijuoti gali tiek Gimnazijos direktorius, tiek
darbuotojas.

26. Keiciant biitingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi islaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo ras$j Gimnazijos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

27. Darbo sutartys Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali buti kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio biitinumo atvejais.
Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Gimnazijos direktorius turi aiskiai
pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinuma keisti darbo sutarties salygas.

28. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties sglygas, darbuotojui nesuteikiama
teis¢ reikalauti pakeisti darbo sglygas, darbuotojas turi teis¢ praSyti pakeisti jo darbo salygas.
Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties salygas, jeigu Gimnazijos direktorius nejrodo, kad
dél darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sanaudas.

29. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Gimnazijoje dirbantis ne
trumpiau kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti praSymg rastu laikinai dirbti ne visg darbo laika.
Darbuotojo praSymas pakeisti darbo laikg, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per diena,
arba sumazinti darbo dieny skaiCiy iki trijy darbo dieny per darbo savait¢ tenkinamas, jeigu jis
pateiktas ne maziau kaip pries trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo, o ne visg darbo laikg bus dirbama
ne ilgiau kaip vienus metus.

30. Gimnazijos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne pedagogo) praSyma
laikinai dirbti ne visg darbo dieng tik dél svarbiy priezasciy, kurios pa¢iame DK neapibréztos.

31. Gimnazijos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) prasyma dél ne viso darbo
laiko nustatymo, jeigu darbuotojo praSymas pagal sveikatos prieziliros jstaigos iSvada pagristas
darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu arba biutinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus
néséiai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui, auginan¢iam vaikg
iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginanciam vaikga iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety.

32. Pedagogas gali prasyti Gimnazijos direktoriy mazinti jam kontaktiniy valandy
skaiCiy, atitinkamai mazinant nustatytg nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis
valandomis, skaiciy ir nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skaiciy, jei
jis virSyty 50 proc. visy valandy, tuo pa¢iu mazéjant pareigybés etato daliai bei darbo uzmokesciui.

33. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
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salygas, apie $iy salygy pakeitimus darbuotojas turi buti informuotas prie§ protingg terming, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties salygomis.

34. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé¢ pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo raStu pateikta praSyma pakeisti butingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Gimnazijos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksc¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas pateikimo.

35. Jeigu bet kurios 1§ darbo sutarties Saliy pasiiilymas keisti darbo sutarties sglygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas raSytinis darbo sutarties pakeitimas.

36. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

11 SKYRIUS
DARBO LAIKAS

37. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo*.

38. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis.

39. Etatiniams darbuotojams Svenc¢iy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

40. Gimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Gimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam biitinumui, gavus Gimnazijos direktoriaus
sutikima.

41. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Direktoriaus pavaduotojy, pagalbos vaikui specialisty (psichologo, socialinio pedagogo,
specialiojo pedagogo, logopedo), bibliotekininko, rastinés darbuotojo, laboranto, informaciniy
komunikaciniy technologijy specialisto darbo grafikai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymais
kiekvieny mokslo mety pradZioje, ne véliau kaip rugs¢jo 1 d. (arba atitinkamai pirmg darbo diena, jei
§i diena yra Svenciy, savaitgalio diena). Esant pakeitimams pamoky tvarkarastyje ar etaty sarasuose,
darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

42. Gimnazijos direktorius darbo grafika derina su Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto departamento Bendruoju skyriumi.

43. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant j} Gimnazijos galimybes ir poreikius, gali buti
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

44. Mokytojo darbo laikg apsprendzia jo darbo kriivio sandara (aprasoma 159 punkte).

45. Mokytojy darbo grafikai sudaromi atsizvelgiant j pamoky tvarkarast] ir jy savaités
darbo normg. Mokytojy darbo pradzia nustatoma ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos pagal
tvarkarast] pradZios.

46. Mokytojy darbo grafikus tvirtina Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ne
trumpesniam kaip vieno pusmecio laikotarpiui. Ypatingais atvejais darbo grafikas gali bati
koreguojamas pagal poreikj.

47. Mokytojy darbo grafikai tvirtinami rugs¢jo 1 d. (arba atitinkamai pirmaja darbo
diena, jei $i diena yra Svenciy, savaitgalio diena). Esant ugdymo proceso organizavimo pakeitimams,
mokytojy darbo grafikai tvirtinami atskirai, bet ne véliau kaip 1 d. d. iki jiems jsigaliojant.

48. Aptarnaujancio personalo etatiniy darbuotojy darbo grafikai (piety pertraukos laikas)
sudaromi mokslo mety pradZioje, tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Aptarnaujancio
personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.
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49. Darbo grafikus aptarnaujané¢iam personalui patvirtina Gimnazijos direktorius arba jo
igaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami darbuotojams
skirtoje skelbimo lentoje ne véliau kaip 5 darbo dienos iki Siy grafiky jsigaliojimo.

50. Salims susitarus Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali biti kei¢iamas darbuotojo
darbo pradzios ir pabaigos laikas, palickant nustatyta darbo laiko trukme. Pedagogams darbo pradzios
ir pabaigos laikas $iuo atveju derinamas prie pamoky tvarkarascio.

51. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iseiti i§ Gimnazijos patalpy darbo tikslais, turi apie
tai informuoti budintj Gimnazijos vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti
darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Gimnazijos direktoriaus ar jj vaduojancio asmens
sutikimg.

52. 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 dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo
diena.

53. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais
iSvykas, keliones; 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 iSvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikatg)
direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma
(kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz darba poilsio ir §venciy dienomis
darbuotojams Gimnazijos direktoriaus atlyginama DK nustatyta tvarka.

54. Atskirais iSimtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Gimnazijoje,
padariniy likvidavimas; skubiis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesne darbo trukme,
garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
trukme.

55. | pagalbos mokiniui specialisty darbo laikg jskaitomos kontaktinés valandos (laikas,
per kuri jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir papildomos valandos (laikas, skirtas netiesioginiam darbui
su mokiniais), skirtos pareigybés apraSyme numatyty darby atlikimui.

56. Nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy vir§valandziai yra apskaitomi darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose.

57. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojy) darbas, virSijantis nustatytg darbo trukme.

58. Jei Gimnazijai uZtenka lésSy, uz pedagogy laika, virSijant] darbo grafika, jei tai néra
jo pareigybés apraSymo funkcijy priede, pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbtg laika.
Trukstant 1¢8y susitariama dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (6 papildomo darbo
valandos prilyginamos 1 dienai).

59. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

60. Dienomis, kai vyksta Sventiniai renginiai, tradicinés Gimnazijos Sventes,
organizuojami bendri Gimnazijos pedagogy kvalifikacijos tobulinimo seminarai, iki 15 minuciy gali
biti trumpinamos pamokos.

61. Mokiniy atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa
su kasmetinémis darbuotojo atostogomis. Saliy susitarimu pedagogams mokiniy atostogy metu gali
buti nustatytas kitoks darbo grafikas, tac¢iau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad biity
uZztikrintas veiksmingas Gimnazijos darbas.

62. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai zymimi Darbo laiko
apskaitos ziniaraStyje, kurj pildo atsakingas Gimnazijos darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 ,.Dé¢l Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos apraso patvirtinimo*.



IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

63. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
prasymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ugdomojo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

64. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny,
pedagogams — 40 darbo dieny.

65. Kasmet iki balandzio 15 d. Gimnazijos darbuotojai turi nurodyti bendrame
darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé
darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

66. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
apie tai turi jspéti Gimnazijos direktoriy ir pateikti jam rasytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu
laiku ne véliau kaip likus 10 d. d. iki numatyty atostogy.

67. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

68. Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj.

69. Darbuotojams, dirbantiems ne visag darbo laikg, kasmetinés atostogos
netrumpinamos.

70. Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijoje keliose pareigose, atostogos, jy praSymu,
gali biiti suteikiamos vienu metu.

71. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiama darbag
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

72. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

73. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

74. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos $ios papildomo poilsio
rusys:

74.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30 minuciy);

74.2. darbuotojams, dirbantiems pedagoginj darba (tarp jy mokytojams, atitinkamg
savaités dieng vykdantiems budin¢iojo mokytojo funkcijas), suteikiama galimyb¢ pavalgyti per laisva
ju tvarkarastyje pamoka arba per 30 minuciy trukmés valgymo pertrauka, individualiai susitariant su
kolega, pakeisianciu jj bud¢jimo vietoje;

74.3. rastinés darbuotojui nepertraukiamai dirbti prie kompiuterio galima ne ilgiau kaip
1 valanda;

74.4. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng reglamentuotos
papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu
pradzios;

74.5. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai
aplinkos temperatiira zemesné kaip -10° C), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy.

75. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos
per ménes].

76. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkara$¢iuose néra nepamokinés dienos,
papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama (-os) per mokiniy atostogas. Mokytojas, turintis du ir



daugiau vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos nepamokinés dienos per savaite, tokiu atveju jam
papildomos poilsio dienos per ménesj néra suteikiamos.

77. Pertrauka pailséti ir pavalgyti Gimnazijos administracijos darbuotojams suteikiama
nuo pusés valandos iki vienos valandos, ji nejskaitoma j darbo laika, ir aptariama su kiekvienu
darbuotoju individualiai, pries tvirtinant jo darbo grafika.

78. Atliekant darba, kai dél darbo pobtidzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (pvz., Gimnazijos budétojas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu,
iskaitant §j laika i bendra darbo laika.

79. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuozitra. Darbuotojas $iuo
laiku gali palikti darbo vieta.

80. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims susitarus,
gali biiti perkeliamos j kitus metus.

81. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.

82. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie laiko
stojamuosius egzaminus ar mokosi savo iniciatyva tam, kad persikvalifikuoty ar pakelty kvalifikacija,
reikalingg tiesioginiam jy pareigy atlikimui Gimnazijoje.

83. Kity risiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

84. Tam, kad Gimnazija galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius,
Gimnazijoje turi biiti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausmé.

85. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenes narys privalo saziningai atlikti savo pareigas
(jam pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais
klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

86. Darbuotojy darbo vietose ir Gimnazijos patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga,
laikomasi priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

87. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
Gimnazijos patalpy vietose.

88. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Gimnazijoje,
biity tik darbuotojui esant.

89. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kitus materialinius Gimnazijos isteklius.

90. Gimnazijos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

91. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Gimnazijoje, iSskyrus j
Gimnazijg atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Gimnazijoje praktika atlickancius
asmenis, naudotis Gimnazijos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais
Jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

92. Kompiuteriy bei rySiy technikos prieziiirg, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

93. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Gimnazija neatsako uz Gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliSkai (ne darbo reikméms) jkelia j Gimnazijos jrenginius arba turi Gimnazijos patalpose.
Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés
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asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje.

94. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie
tai privalo pranesti vienam i§ Gimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, matg¢ nelaimingg atsitikima, apie
tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

95. Gimnazijoje draudziama:

95.1. rukyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

95.2. darbo metu ir po darbo Gimnazijos patalpose vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines, psichotropines ar toksines medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy;

95.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

95.4. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais.

96. Gimnazijoje netoleruojami atvejai:

96.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai turi jtakos gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimams. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiSkos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Gimnazijoje
apsilankiusiyjy asmeny veikla, Gimnazijos sveciy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios
negali turéti jtakos jas gaunanciojo sprendimams;

96.2. kai Gimnazijos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu,
girtavimu bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, zalingais jprociais;

96.3. kurie gali biti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveiki
Gimnazijos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

97. Visi darbuotojai privalo vadovautis Gimnazijos direktoriaus patvirtinty
Rekomendacijy dél veiksmy susidiirus su korupcinio pobtidzio veika aktualia redakcija.

Il SKIRSNIS
GIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

98. Gimnazijos darbuotojy darba reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai, S$ios
Taisykleés.

99. Gimnazijos visuomenés sveikatos prieziliros specialisto pareigybés apraSyma ir
darbo kontrol¢ vykdo Vilniaus miesto visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas dirba pagal Vilniaus miesto visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg ir su
Gimnazijos direktoriumi suderintg bei patvirtinta darbo grafika.

100. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams svarbu laikytis iy nuostaty:

100.1. mokytojas, be administracijos Zinios praleidgs pamoka arba j ja pavélaves, turi
pasiaiSkinti budin¢iam Gimnazijos vadovui;

100.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie§ pamoka;

100.3. suskambéjus antram skambuciui, mokytojas jau privalo pradéti pamoka;

100.4. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiggs pamoka kabineta
palieka tvarkinga; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarka jame, ir yra
atsakingas uz jam patikétas mokymo priemones;

100.5. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasir@ipina,
kad buty uzdaryti langai; uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

100.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu
informuoja direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams tam skirtuose sgsiuviniuose, esanc¢iu0se pas
ribininkg — budétoja; turi teis¢ laikinai paskolinti kabinete esanc¢ig priemong kolegai, taciau vis
tiek lieka atsakingas uz ja;



100.7. jei mokinys pamoky metu paZeidzia mokinio taisykles, jo elgesys vertinamas
vadovaujantis Gimnazijos Mokinio elgesio taisykliy aktualia redakcija.

100.8. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie savo e. dienyno paskyros,
elektroninés dokumenty valdymo sistemos (toliau — eDVS), Office365 paskyry, susipazjsta su
mokytojams skirta praneSimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto
termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

100.9. per e. dienyng, eDVS ar Office365 sistemas pateikta informacija laikoma jteikta
kitg darbuotojo darbo dieng po jkélimo j sistema, net jei mokytojas ar kitas pedagoginis darbuotojas
su ja nesusipazino;

100.10. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy zinias ir suraSo pazymius j €. dienyng. E.
dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintais e. dienyno naudojimo
nuostatais;

100.11. pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata,
tvarka patalpose, inventoriy;

100.12. pamokoje (uzsiémimuose) nepalicka mokiniy be priezitros;

100.13. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsiémimy metu ar
mokytojo budéjimo vietoje, operatyviai informuojamas administracijos atstovas. Reikalui esant
iSkvieCiamas greitosios medicininés pagalbos ekipazas;

100.14. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas budintis
Gimnazijos vadovas ir klasés vadovas. [vykj mates ar pagalbg suteikgs pedagogas (ar visuomenés
sveikatos priezitiros specialistas) asmeniSkai praneSa informacija nukentéjusio mokinio tévams.
Budintis vadovas informuoja atsakinga Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Svietimo,
kultaros ir sporto departamento Bendrojo ugdymo skyriaus specialista. Socialinis pedagogas pildo
nelaimingo atsitikimo akta. Mokytojai, kuriy uzsiémimuose ar budéjimo vietose jvyko nelaimingas
atsitikimas, privalo paras$yti jvykio paaiSkinimg Gimnazijos direktoriui ir surinkti vieno — dviejy
mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus;

100.15. i$ pamoky iSleisti mokinius anks¢iau skambucio draudziama. Tik mokiniy
susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg pamoka. Tokiais atvejais klasés vadovas

100.16. vidurinio ugdymo programos mokiniams vykstant dvejoms is eilés to paties
dalyko pamokoms, mokiniams ir mokytojui susitarus, galima dirbti be pertraukos 90 min. Tokiais
atvejais dalyko mokytojas uZztikrina, kad mokiniai i§ kabineto iSeity tyliai, netrukdydami vesti
pamokas kitiems mokytojams;

100.17. isleisti mokinj i§ vienos ar keliy pamoky gali budintis Gimnazijos vadovas,
Klasés vadovas, turédamas motyvuota mokinio tévy ar paties mokinio paaiSkinimg. Susirgus
mokiniui, i§ pamoky jj iSleisti gali visuomenés sveikatos prieziliros specialistas ar klasés vadovas,
pries tai susisiekes su mokinio tévais ir gaves jy leidimg iSleisti mokinj j namus viena;

100.18. iskviesti mokytoja i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam
reikalui. Baitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas Gimnazijos pedagogas;

100.19. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio
tévais (globéjais, ripintojais);

100.20. jei reikia iSleisti mokinius j miesto renginius, sporto varzybas pamoky metu,
atsakingas mokytojas pateikia Gimnazijos direktoriui $iy mokiniy sarasa, asmeniskai informuoja
kitus mokytojus praneSimu e.dienyne. Gimnazijos direktorius raSo jsakyma, atleisdamas
mokinius nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis. ,,n* raidés e. dienyne Zymimos;

100.21. mokytojy organizuojamos pamokos/renginiai uz Gimnazijos riby planuojami
i§ anksto ir jtraukiami j Gimnazijos ménesio veiklos plang. ISimtiniais atvejais mokytojas,
organizuojas pamoka ar renginj uz Gimnazijos riby, kuris nebuvo jtrauktas i Gimnazijos ménesio
veiklos plang, apie tai rastu turi pranesti Gimnazijos administracijai ne véliau kaip 3 darbo dienos
iki renginio;

100.22. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar Kkituose
renginiuose, laikosi etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobily telefong ir pan.; zinodamas, kad
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reikés ankscCiau iSeiti, apie tai posédzio pirmininkg informuoja prie§ posédj; apie negal¢jima
dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezas¢iy Gimnazijos direktoriy informuoja pries posédj;

100.23. kano kultiros, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos
mokytojai kiekvienais metais savo darbe vadovaujasi Gimnazijos direktoriaus patvirtintomis
atitinkamomis mokytojo saugos ir sveikatos instrukcijomis, supazindina mokinius su saugumo
technikos taisyklémis pasirasytinai ir atsako uz mokiniy saugumg pamokoje (Gimnazijos direktoriaus
patvirtintos saugumo technikos taisyklés turi biiti iSkabinamos matomoje vietoje). Tokie instruktazai
kartojami pradedant nauja darbg ir naujg tema;

100.24. mokytojas privalo teisingai, saziningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais
vertinti mokinio zinias bei jgiidzius;

100.25. mokytojas privalo principingai reaguoti ] mokiniy nesgziningumo atvejus, tokius
kaip plagijavimas (projektiniy darby, referaty; svetimo rasto darbo pateikimas kaip savo ir pan.),
nusiraSin¢jimas (kontroliniy ir kity atsiskaitomyjy darby), naudojimasis pasaline pagalba Gimnazijoje
organizuojamy mokykliniy egzaminy, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy, jskaity metu;

100.26. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacijg.

101. Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

101.1. korepetitoriavimas, pedagogui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

101.2. privataus pobiidzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos,
naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamecéio mokinio tévai (globéjai, rupintojai) duoty
rastiska sutikimg);

101.3. pastaby ir komentary apie mokinio raSto darba, aptarinéjimas vieSai.

102.Pamoky pavadavimas:

102.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Gimnazijos direktoriaus ar jo
pavaduotojo ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

102.2. kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti kolega. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavimg numatytas Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

102.3. pavaduojantieji mokytojai susipaZjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir
toliau grieztai vykdo dalyko mokytojo numatytg programa;

102.4. mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, i§leisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama;

102.5. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimg, pamokos yra jungiamos.
Jungti galima klases ar klasés grupes. Apmokéjimas uz pamoky pavadavimg numatytas Gimnazijos
darbo apmokéjimo sistemoje.

102.6. uz trumpalaikius pavadavimus (trumpalaikj darbo kriivio padidinimg) galimos
priemokos.

103.Klasés vadovai:

103.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio ir Gimnazijos
darbo tvarkos taisyklémis;

103.2. planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

103.3. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su pagalbos specialistais;

103.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

103.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesi, savijauta, mokymosi pazanga, Sistemingai
informuoja nustatyta tvarka mokinio atstovus, Gimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

103.6. kartg per dvi savaites surenka e. dienyne esancig informacijg apie auklétiniy
praleistas pamokas, pazanguma;

103.7. reikalauja, kad mokiniai laiku atneSty praleistas pamokas pateisinanéius
dokumentus;

103.8. mokiniui iSvykstant j sanatorija, informuoja tévus, jog biitinas rastiskas tévy
(globéjy, rupintojy) praSymas, gydytojy siuntimas - pazZyma;

103.9. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne re¢iau kaip du kartus per metus; su
pusmecio rezultatais supazindina mokiniy tévus (glob¢jus, riipintojus). Likus ménesiui iki pusmecio
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pabaigos, informuoja mokinio tévus (globéjus, riipintojus) apie galimus nepatenkinamus pusmecio
ivertinimus;

103.10. jei mokinys paliekamas kartoti kursg arba jam skirti papildomi vasaros darbai,
po mokytojy tarybos posédzio ta pacig dieng apie Gimnazijos direktoriaus sprendimg informuoja
mokinio tévus;

103.11. palaiko rySius su mokinio tévais (globéjais, ripintojais), domisi auklétiniy
gyvenimo ir buities sglygomis; tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi
ir zino kiekvieno mokinio sveikatos biikle, reikalui esant, informuoja apie tai tos klasés mokinius
mokancius mokytojus;

103.12. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkuma, puoseléja
dorove, sveika gyvenseng, kontroliuoja auklétiniy aprangg, iSvaizda; ripinasi klasés
mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

103.13. organizuoja savitvarkos darbus klasé¢je, Gimnazijoje; skatina mokiniy
iniciatyva uZzklasinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima
Gimnazijos gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés valandéles, vykdo prevencing
veikla,

103.14. organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius, gaves Gimnazijos direktoriaus
ar jj vaduojancio darbuotojo leidimg ir susipazings su ekskursijy organizavimo nuostatais. Apie
ekskursijos organizavimg administracijai pranesa ne véliau kaip prie§ savaite ir suderina tai su
mokytojais, kuriy pamokose auklétiniai nedalyvaus; rastiSkai supazindina mokinius su saugaus
elgesio taisyklémis, klasei i§vykstant uz Gimnazijos riby ir daro atitinkamus jraSus e. dienyne.

104. Kino kultiiros mokytojai:
daikty, palikty persirengimo kambariuose, saugumu;

104.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting apranga, avéty
sporting avalyng;

104.3. mokslo mety pradzioje susipaZjsta su mokiniy sveikatos bikle. Zinodami
specifines mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkama fizinj kriivi;

104.4. pamoka baigia, kad iki skambucio mokiniai spéty apsirengti (bet ne anksciau kaip
3 min. iki skambucio).

105. Neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy mokytojy ugdytiniai kartg per metus
atsiskaito Gimnazijos bendruomenei uz savo veikla (parodos, koncertai ir kt.).

106. Gimnazijoje mokytojai budi vieng - du kartus per savait¢. Bud¢jimo grafikas,
esant poreikiui, kei¢iamas po pusmecio.

107. Budintis mokytojas:

107.1. per pertraukas stengiasi uztikrinti kulttringg mokiniy elgesj ir tvarkg budéjimo
vietoje;

107.2. esant biitinybei palikti budéjimo vieta, turi susitarti su kitu mokytoju, kuris jj
pakeis;

107.3. turi skiriamajj Gimnazijos budin¢iojo mokytojo Zenkla — kortelg¢ su uzrasu
»Budintis mokytojas®;

107.4. jvykus nelaimingam atsitikimui budéjimo vietoje, nedelsiant pasiriipina, kad
nukentéjusiam biity suteikta pirmoji medicininé pagalba, informuoja budint; Gimnazijos vadova,
visuomenés sveikatos priezitros specialista; paraso nelaimingo atsitikimo paaiskinima budin¢iam
vadovui;

107.5. kontroliuoja ir vertina budinéiyjy mokiniy budéjima.

111 SKIRSNIS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

108. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindZiama sgZiningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uZtikrinti.
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109. Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Gimnazija, pagal jo elgesj gali buti sprendziama apie visg kolektyva ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

110. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kulttirg. Draudziama
darbe vartoti necenzurinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

111. Gimnazijoje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su Kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

112. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranori§kumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

113. Paisoma bendravimo etikos:

113.1. negalimas Gimnazijos mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo, kaip darbuotojo, virsenybe (piktavaliskas ironizavimas, jZeidinéjimas);

113.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

113.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

113.4. draudZziama naudoti psichologinj smurta, kuriam budinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebé¢jimais (kompetencija).

114. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujan¢iojo kolegos gebéjimus,
paziiiras ir asmenines savybes.

115. Gimnazijoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptariné¢jama konfidenciali,
privataus pobiidzio 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.

116. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

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

118. Gimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis
ziniomis. Profesiné konkurencija tarp kolegy ijgyja tik sgziningas formas, nedalyvaujama
neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

119. Gimnazijoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

119.1. pakantumas kito nuomonei;

119.2. teisé i$sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reik§mingus Gimnazijos
bendruomenei, pac¢iam darbuotojui asmeniskai;

119.3. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika visy pirma
pareiskiama Gimnazijos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

120. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padeti iSaisSkinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmes pazeidimus.

121. Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tkio reikalams privalo:

121.1. stengtis sukurti Gimnazijoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

121.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

121.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santuriai;
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121.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

121.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trakumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

121.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

121.7. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy zodziy,
veiksmy ir priemoniy;

121.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bty
optimaliai panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné
kvalifikacija;

121.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

121.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

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

122. Gimnazijoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimy.

123. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, $vari, etiska,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

124. Gimnazijos direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka 123 punkto
reikalavimy.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
GIMNAZIJOS STRUKTURA

125.Gimnazijos direktorius ir administracija:

125.1. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos
valdyma, uz tvarkg Gimnazijoje ir uz visa veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos
darbuotojams;

125.2. Gimnazijos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, $iy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobuléjima;

125.3. Gimnazijos direktorius uZtikrina sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems jproc¢iams aplinkg. Gimnazijos darbuotojy pareigybiy
apraSuose numatoma atsakomybé uz emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos Gimnazijoje
puoseléjima, reagavima ] smurtg ir patycias pagal Gimnazijos nustatyta tvarka;

125.4. Gimnazijos administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui ir tkio
reikalams;

125.5. direktoriaus pavaduotojai j darba priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj
su jais sudaro ir i§ darbo atleidzia Gimnazijos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo
Gimnazijos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés aprasyme;

126. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Gimnazijos administracija,
vadovaudamasi Gimnazijos veiklos planu, asmeniniais darbo planais.

127. Aptarnaujancio personalo darbo kontrole vykdo Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams.

128. Gimnazijos patalpy Svara, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinimg kontroliuoja Gimnazijos visuomeneés sveikatos prieziliros specialistas, jam nesant —
direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.
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129. Kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio Saliy institucijose, jstaigose
Gimnazija atstovauja Gimnazijos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir
darbuotojai;

130. Gimnazijos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
rupintis darbuotojy poreikiais;

130.1. Gimnazijos administracija privalo laikytis $iy nuostaty: stengtis kolektyve sukurti
darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

130.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau
jas iStaisyti, iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

130.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad baty maksimaliai panaudotos kiekvieno
darbuotojo galimybés ir profesiné kvalifikacija;

130.4. viesai nereikSti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbingje veikloje;

130.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasizyméjusius
asmenis;

130.6. biti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

130.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant Sias
savybes ir nevirSijant savo jgaliojimy;

130.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

130.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalbg, auks¢iausiu prioritetu laikant Gimnazijos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

130.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su
Gimnazijos interesais;

130.11. uztikrinti darbuotojams darbo pobudj atitinkantj atlyginima, socialines bei
sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

130.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie$ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
jZzeidimai, Smeiztas ir Kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo $iy teisés pazeidimy auka atlikdami
savo tiesioginj ar jiems patikétg darbg; iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty
funkcijy atlikimo;

130.13. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis Saziningumo, nesaliskumo ir orumo
principy.

131. Gimnazijos struktiira:

131.1. Gimnazijos organizacing struktlirg ir pareigybiy sgraSg nustato ir tvirtina
Gimnazijos direktorius;

131.2. Gimnazijoje veikian¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ir/ar
Gimnazijos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

131.3. Gimnazijos darbuotojy pavaldumas numatytas Gimnazijos organizacinéje
valdymo struktiiroje.

132. Savivaldos institucijy - Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, mokiniy tarybos,
klasés tévy komitety funkcijos apibréztos Gimnazijos nuostatuose.

133. Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos posédziai, metodinés tarybos ir metodiniy
grupiy posédziai, jstaigoje vykusiy (direkciniy) pasitarimy posédziai, klasés tévy susirinkimai
protokoluojami. Mokiniy tarybos posédziai neprotokoluojami.

134. Metodine tarybg sudaro dalyky ar dalyky sri¢iy metodiniy grupiy pirmininkai,
turintys metodinés veiklos patirties ir ne zemesne kaip vyresniojo mokytojo kvalifikacing kategorija,
dalyky mokytojai, direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Metodinei tarybai vadovauja direktoriaus
jsakymu paskirtas asmuo.
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Il SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

135. Gimnazijos veiklos organizavimas:

135.1. Gimnazijos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Gimnazijos nuostatai, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos rengia
direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jy jgyvendinimo priezitrg vykdo direktoriaus
pavaduotojai;

135.2. Gimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Gimnazijos darbg reglamentuojanciy tvarky aprasais, $iomis Taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy apraSymais;

135.3. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo
darbo organizavima, pedagogai ir Kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba;

135.4. mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojanc¢iam
vadovui mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintg
forma,

135.5. Gimnazijos direktorius uz savo ir Gimnazijos veiklg atsiskaito Lietuvos
Respublikos $vietimo jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka,

135.6. mokslo mety pabaigoje Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui su
kuruojamais pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy veikla;

135.7. Pasitlymus Gimnazijos veiklos klausimais zZodziu ar rastu tiesiogiai Gimnazijos
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Gimnazijos darbuotojas.

136. Ugdymo organizavimas:

136.1. ugdymo organizavimo tvarka numatoma Gimnazijos mokslo mety ugdymo plane;

137. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, tévai, esant butinybei - ir administracija. Sprendziant konfliktines situacijas,
vadovaujamasi Gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso
aktualia redakcija.

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

139. Gimnazijos direktoriaus jsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti
Nacionaliniuvose mokiniy pasiekimy patikrinimuose, mokiniy pagrindinio ugdymo pasiekimy
patikrinimy, brandos egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe. Jei vykdymo laikas nesutampa
su vykdytojo darbo grafiku, tai apmokama kaip uz papildoma darba.

140. Pagalbos vaikui specialistai privalo dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose, tévy
susirinkimuose, jei j juos yra kvie¢iami.

141. Visi pedagogai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i§ mokiniy reikalauti
rasto kultiiros.

142. Renginiy organizavimas:

142.1. renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau po
renginio palieka patalpg tvarkinga, graZina inventoriy j ankstesn¢ vieta, pasiriipina, kad patalpa bty
uzrakinta, 1§jungiami visi elektros prietaisai, uZdaromi langai;

142.2. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai
informuojamas budintis vadovas, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams;

142.3. mokiniams gali bati leidziama organizuoti poilsio vakarus, jei be organizatoriy
dar yra budintieji mokytojai ar mokiniy tévai. Vakaro trukmé I - IV kl. mokiniams - iki 21.30 val.;

142.4. Gimnazijoje gali buti organizuojami jvairts renginiai, ugdantys kultiiringo elgesio
jgtidzius, estetinius jausmus, pleciantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialinés
akcijos.

143. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamoka visi mokytojai
privalo supazindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to
dalyko pamokoje sistema, brandos egzamino programa (III gimnazijos klasés mokinius).
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144. Darbuotojai, i$ anksto Zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darbg visg ar dalj
darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasCiy, privalo jforminti nebuvima
darbe DK nustatyta tvarka.

145. Darbuotojai, i$ anksto Zinantys, kad negalés atvykti i darba dalj darbo dienos (bet
ne ilgiau nei 2 valandas) dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezaséiy, privalo i§ anksto
teikti praSyma per eDVS dél darbo grafiko keitimo arba darbo dienos laiko sutrumpinimo.

146. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél
priezasciy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti budintj vadova
ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukmg.

147. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali pranesti apie savo vélavima ar
neatvykimg j darbg budiné¢iam vadowvui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta j darbg. Nesant
budin¢io vadovo arba negalint budin¢iam vadovui pranesti dél objektyviy priezaséiy, darbuotojas
nedelsdamas informuoja kita administracijos asmenj. Sis asmuo atsiradus galimybei informuoja
darbuotojo budintj vadova.

148. Jei darbuotojas dél objektyviy priezasCiy apie savo vélavimag ar neatvykima
budin¢iam vadovui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

149. Budin¢io vadovo informavimas neatima i§ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio
aplinkybes, inicijuoti drausminés ar tarnybinés atsakomybés taikymg darbuotojui, pazeidusiam
nustatytg darbo laiko Gimnazijoje rezima.

111 SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

150. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomg darbo laiko norma
informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

151. To paties dalyko mokytojy kontaktinés valandos aptariamos metodinéje grupéje ir
numatomos rengiant Gimnazijos ugdymo plano projekta, Gimnazijos direktorius atsizvelgia i
argumentuotus paciy dalyko mokytojy pasitilymus ir pageidavimus. Skirstant kontaktines valandas,
atsizvelgiama | mokytojo kompetencija, pedagoging patirtj, mokiniy pasiekimy patikrinimy ir
brandos egzaminy rezultatus, mokytojo igyta kvalifikacing kategorija.

152. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumazZéjus 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 Svietimo uZsi€émimy, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

153. Maz¢jant dalyko pamoky skaiciui:

153.1. pirmiausiai sudaroma galimybé pasirinkti mokomojo dalyko pamoky skaiciy
mokytojui, kuris dirba tik Gimnazijoje;

153.2. atsizvelgiama j darbuotojo ugdomosios veiklos vertinimus, veikla bei aktyvumag
gimnazijoje.

153.3. atsizvelgiama j darbuotojo darbo stazg Gimnazijoje, kvalifikacine kategorija.

154. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojancius ploty normatyvus.
Uz teisingg valomy ploty paskirstyma atsakingas Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams.

155. Su informacija apie valomus plotus valytojai susipaZjsta pasiraSytinai. Si
informacija turi buti vieSai paskelbta aptarnaujanéio personalo susirinkime ir buitinése patalpose
esancioje skelbimy lentoje.

156. Mokytojo darbo kriivj sudaro:

156.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) - valandos, skiriamos
mokyklos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities/dalyko pamokos,
pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalba, vadovauti
mokiniy brandos darbams; neformaliojo Svietimo pamokos;
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156.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti —
valandos, skirtos pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti, profesiniam
tobuléjimui: planuoti pamokas ir rengti mokomaja medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy individualius
darbus, atlikti individualios mokinio pazangos analizg, informuoti apie mokiniy pasiekimus, stebéti
pamokas, saviSvietai, laikui, skirtam formaliosioms ar neformaliosioms studijoms. Dél uz Siy
funkcijy atlikimg skiriamy valandy konsultuojamasi ir susitariama Darbo taryboje;

156.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla Gimnazijos bendruomenei,
vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais, vaiko
atstovais, Gimnazijos partneriais; vadovauti klasei, atlikti kitus Gimnazijoje sutartus darbus, kurie
néra apibréziami kaip kontaktiné veikla. D¢l S$iy darby/veikly saraSo, skiriamy valandy
konsultuojamasi ir susitariama Darbo taryboje (toliau — DT);

156.4. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

156.4.1. Gimnazijos ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skaiciaus;

156.4.2. mokiniy skaiCiaus grupéje ar klaséje;

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

) IV SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

157. Gimnazijos direktorius uztikrina Gimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, aprupina reikalinga jranga. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

158. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Mokykla,
vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

159. Gimnazijos direktorius pagal turimas léSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, igyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prie§gaisrinés jrangos
patikrg ir remonta.

160. Mokymo kabinetuose, akty saléje oro temperatiira turi buti ne Zemesn¢ kaip 18°C
ir Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22°C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukStesné kaip
28°C. Sporto sal¢je oro temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 15°C ir Saltuoju mety laikotarpiu ne
aukStesné kaip 17°C, o $iltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 24°C. Persirengimo kambariuose,
duSuose oro temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 20°C. Mokiniy atostogy metu, jei oro temperattira
mokyklos patalpose yra Zzemesné kaip 15°C, i§ anksto sutarus su administracija, pedagoginiai
darbuotojai gali dirbti nuotoliniu budu.

161. Kauno kultiiros pratybos lauke gali biiti organizuojamos esant ne zemesnei kaip minus
8°C temperatiirai (mokiniams vilkint tinkamg sporting aprangg ir avint tinkamg avalyn¢). Oro uZterStumui
kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms salygoms sporto
aikstynuose (esant $lapiai ir (ar) slidziai aiksteliy pavirSiaus dangai) kiino kultiiros pratybos negali vykti
lauke.

162. Gimnazijos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkancias buitiniy bei
sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo sglygas.

163. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai
apriipinami individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

164. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

165. Darbuotojai privalo biiti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkrec¢iomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. UZ tokj darbuotojy instruktavimg atsakingas
direktoriaus direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

166. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.

167. Gimnazijos direktorius (arba direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo)
uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata, tikrintysi ja vieng karta per metus
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pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsizvelgiant j paskutinio jraSo darbuotojo sveikatos knygeléje
datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos apmokamos i§ darbdavio 1éSy. Darbuotojas
asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis sveikata, baigiantis i§duoto leidimo dirbti datai.

168. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir
jam uz tg laika, kol pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas.

169. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi
buti supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su S$iais dokumentais atsakingas
Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

170. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg priezitirg atlicka Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

171. Ne laiku susidéveje aptarnaujancio personalo darbo drabuziai, avalyné keiCiami
naujais pagal surasytg akta, jei uztenka aplinkai ilaikyti skirty lésy.

V SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

172. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas jsipareigoja:

172.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba (apriupinti darbo vieta ir darbo
priemoneémis), laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikata, bei kity teisés
akty reikalavimy ir Gimnazijos nuostaty;

172.2. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo saglygas; suteikti galimybe
darbo reikalais naudotis Gimnazijos telefonu, skelbimy lentomis ir stendais informacijai pateikti;

172.3. inicijuoti DT steigimg DK nustatyta tvarka, skatinti Gimnazijos direktoriaus ir DT
bendradarbiavima, konsultuotis su DT ir DT pareikalavus, teikti jai DK nustatytg informacija;

172.4. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus dél iy dokumenty
patvirtinimo ar pakeitimo:

172.4.1. dél Siy Taisykliy;

172.4.2. dél darbo kriiviy;

172.4.3. dél darbo apmokéjimo sistemos;

172.4.4. d¢l jtampa darbe mazinanciy priemoniy;

172.4.5. dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty;

172.5. apie visus biisimus dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus DT informuoti prie$
10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo;

172.6. efektyviai naudoti 1ésas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistemg bei siekti
pritraukti kiek galima daugiau nebiudZetiniy 1ésy.

173. Darbuotojai jsipareigoja:

173.1. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti
pareigybiy apraSymuose nustatytas pareigas ir laikytis $iy Taisykliy;

173.2. laiku ir kokybiskai vykdyti darbo uzduotis, nustatytas pareigybiy aprasymuose, ir
kitas Gimnazijos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uzduotis;

173.3. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrima, siekiant i§laikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jgiudziy arba, esant galimybei ir bitinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Gimnazijos reikmes ir interesus;

173.4. reaguoti | smurtg ir patycias nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

173.5. priimamy sprendimy, turinéiy ar ateityje galin¢iy turéti jtakos Gimnazijos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Gimnazijos tiksly siekima ir jos gerove.

VI SKIRSNIS
PAVEDIMAL, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE
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174. Gimnazijos veiklg prizitirin¢iy institucijy pavedimus vykdo Gimnazijos direktorius
ar jo jpareigotas pavaduotojas, kitas Gimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

175. Gimnazijos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui
pavedimai bity tinkamai ir laiku jvykdyti. Gimnazijos vadovy pavedimus vykdyti perduoda
direktorius arba jo pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi bati jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

176. ] asmeny praSymus, pasitilymus ir skundus bei j gautus rasStus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

177. Uzduotis pavedama atlikti Gimnazijos direktoriaus jsakymais, Gimnazijos vadovy
rezoliucijomis (toliau - pavedimai) per eDVS, elektroniniu pastu
vardas.pavardé@laisves.vilnius.Im.It arba Gimnazijos vadovams nurodzius Zodziu. Rastisky
pavedimy vykdyma tiesiogiai kontroliuoja Gimnazijos vadovai.

178. Gimnazijos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Gimnazijos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Gimnazijos direktoriaus nustatyta
ju kompetencija.

179. Dokumentus su Gimnazijos vadovy rezoliucijomis rastinés darbuotojas per eDVS
perduoda vykdytojams i§ karto, gaves tokj nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams,
atsakingas uz ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo
vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

180. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dél objektyviy priezasciy,
apie tai turi biiti pranesta pavedima davusiam vadovui.

181. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Gimnazijos direktoriy ar jo
pavaduotojus apie numatomg pavedimy jvykdyma (ar galimg nevykdyma, nurodant motyvuotas
priezastis).

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

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

183. Gimnazijos direktoriaus praé¢jusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

184. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pavaduotojo tkio reikalams,
gimnazijos specialisty (A2 ir B lygio), gimnazijos kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy
kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos
institucijos patvirtintu biudzZetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

185. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant | Gimnazijos turimas léSas.

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

Il SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

187. Gimnazijos darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos rastu asmeniniy Svenciy,
tarptautinés mokytojo dienos, Gimnazijos veiklos jubiliejiniy sukakc¢iy proga.

188. Darbuotojams gali bati mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar
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uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildomg darbo kriivy, kai padidéjes darby
mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo trukmés.
Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojan¢iu vadovu ir/ar Gimnazijos
direktoriumi.

189. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildomg darbo kriivi, kai padidéjes darby mastas
atlickant pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy
atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka 1€sy.

190. Nepedagoginiams darbuotojams Gimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos
skiriamos direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.

191. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybeés
aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biti realios (tokios, kurias reikia
faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkancios visg tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Priemokos §iuo
pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiSkai néra vykdomos, tiesioginiam
vadovui pasidlius rastu (Siame sitlyme turi bati nurodomos priemokos mokéjimo nutraukimo
aplinkybés).

192. Premijy mokéjimo tvarka ir saglygos:

192.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys;
uz vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

192.2. vienkartinémis ypac¢ svarbiomis Gimnazijos veiklai uzduotimis laikomos
uzduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:

192.2.1. reikSmingai prisideda prie Gimnazijos vidaus administravimo veiklos ar §ios
veiklos gerinimo;

192.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premija, vykdomy funkcijy pozitiriu;

192.2.3. néra nuolatinio pobiidzio (yra baigtinés);

192.2.4. premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

192.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam siiloma skirti premija, negali
turéti galiojancios drausminés nuobaudos;

192.2.6. premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotojg kuruojantis vadovas,
Gimnazijos direktorius, sitilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

11 SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

193. Gimnazija, nevirSydama darbo uzmokes¢io fondo, atsizvelgiant j finansines
galimybes, gali skirti materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus
atitinkamas aplinkybes patvirtinan¢ius dokumentus:

193.1. dél tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei buklei, iSmokama 2
minimaliy ménesiniy algy dydZio materialin¢ pasalpa;

193.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Gimnazijoje — pagrindinis, iSmokama iki 5 minimaliy ménesiniy algy
dydzio materialiné pasalpa (atsizvelgiama j darbo stazg Gimnazijoje).

194. Dokumentai materialinei paramai gauti Gimnazijos direktoriaus vardu pateikiami
per eDVS , o pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i§ karto arba su ménesio atlyginimu.
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IV SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

195. Gimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo
Seiminius jsipareigojimus.

196. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susije su Seiminiy
jsipareigojimy vykdymu, turi biiti 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 Zzodziu.

197. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

198. Nésciai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginanciam vaika iki 14 mety arba
nejgaly vaikg iki 18 mety, taip pat tokiy vaiky globéjui, nejgaliam darbuotojui, darbuotojui,
slauganc¢iam sergantj Seimos narj ir prista¢iusiam medicinos iSvada, gali biiti sudaromos salygos dirbti
ne visg darbo dieng (savaite) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Jei
toks asmuo yra pedagogas, rastiSku darbuotojo praSymu jam gali biti tarifikuojamas mazesnis darbo
kriivis (t. y. skiriama maziau kontaktiniy valandy) ar, zinant pedagogo situacijg prie§ rengiant
pamoky tvarkarastj, jam numatoma viena - dvi nepamokinés dienos.

199. 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.

200. Atviry dury dienos organizuojamos Gimnazijos ugdymo plane numatytomis
dienomis, trukmé — iki 4 valandy.

201. Kai del jvairiy priezasCiy Gimnazijoje nevyksta ugdymo procesas (epidemija,
ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Gimnazijos patalpose,
sudering tai su tiesioginiu kuruojanciu vadovu.

202. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva iSmokama:

202.1. pusés ménesio dydzio jo vidutinio darbo uzmokeséio iSmoka — jei darbuotojas
Gimnazijoje dirbo maziau nei 1 metus;

202.2. 2 mén. dydzio jo vidutinio darbo uzmokes¢io iSmoka — jei darbuotojas
Gimnazijoje dirbo 1 metus ir daugiau.

203. Nesant darbuotojo prasymo suteikti papildoma poilsio dieng uz darba poilsio arba
Svenciy dieng, jeigu jis nenumatytas pagal grafikg, mokama ne maziau kaip dvigubai pagal i§ anksto
pateikta darbo poilsio ar Svenciy dieng darbotvarke (nurodyta atitinkamoje programoje, plane,
lankstinuke, kvietime ir pan.).

204. Darbuotojams sudaromos salygos naudotis Gimnazijos sporto sale pagal suderintg

grafika.
205. Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti Gimnazijos valgykloje.
V SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS 58 str. 2d
206. Gimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo apibrézia DK
58 str.

207. Priezastis nutraukti darbo sutart] gali buti du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatas (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
Siurkstus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas. Tokiu atveju
reikalaujama, kad darbuotojas bty pateikes pasiaiSkinima.

208. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie§ priimdamas
sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo
sutartis d¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
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darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jsp&jo apie galimg atleidima
uz antrg tokj pazeidima. Darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia $io termino.

209. Pazeidg¢s darbo pareigas darbuotojas atleidZziamas be iSeitinés iSmokos.

210. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, Gimnazijos
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkumag, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj ryS$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne
véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

211. Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu laikoma:

211.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

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

211.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

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

211.6. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés
zalos (net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);

211.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika;

211.8. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu gali biti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos;

211.9. Siurksciy darbo pareigy pazeidimy saraSas néra baigtinis, gali biti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Gimnazijos direktorius
turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo pareigy pazeidimus,
reikSmingus bei budingus Gimnazijai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy.

212. Gimnazijos direktorius turi teis¢ nusalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy paZeidimo aplinkybés, mokant jam
vidutinj jo darbo uzmokest]. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy paZeidimo tyrimui.

213. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra
tam tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant raStus, vadovui suraSius tarnybin] praneSimg, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu,
perzitiréjus patalpose esanciy vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus
darbo pareigy pazeidimus.

214. Gimnazijos direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy nevykdyma
turi:

214.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali buti bet kokie dokumentai,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

214.2. kreiptis | darbuotojg, raStu nurodant, kokiais konkreCiais pazeidimais jis
kaltinamas, ir paprasyti pateikti jo paaiskinimus;

214.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6
ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg, ko Gimnazijos direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 meénesiy yra padargs kit tokj patj
pazeidimg ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali buti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutartj,
jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

215. Konstatuoti, kad darbuotojas i$ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg.
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216. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$ciy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, $iy
Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turéty buti informuotas
Gimnazijos direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje
pakartoting pazeidima pasekme.

217. Gimnazijos direktorius, gaves oficialig informacija, kad Gimnazijos darbuotojas
jtariamas padares darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidima
padarée tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidima padariusio
darbuotojo darbg kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

218. Pazeidima tiriantis Gimnazijos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso pranesimag
apie padarytg pazeidimg ir Siuo praneSimu pasirasytinai informuoja darbuotoja, jtariamg padarius
pazeidima, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kuri darbuotojas privalo pateikti
Gimnazijos direktoriui rasSytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraso, kad §j
prane$img gavo, suraSomas aktas.

219. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia
pasiaiSkinimo, surasomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

220. Gimnazijos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimg grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali buti jvardijamas
pazeidéju, ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

221. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

222. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turéty buti protokoluojami. Gimnazijos direktorius suteikia
galimybe darbuotojui  susitikimus su Gimnazijos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

223. I8tyrus darbo pareigy paZzeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Gimnazijos
direktoriui motyvuotg iSvada apie tyrimo rezultatus. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j pateikta
iSvadg, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo
nepadaré.

224. Su jsakymu apie nuobaudos skyrimg darbuotojas, supazindinamas ne véliau kaip
kitg darbo dieng.

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

VI SKIRSNIS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

226. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Gimnazijos turto apskaita, iSdavimg ir
kontrolg, atsakomybé¢ uz Gimnazijos turtg paskirstoma taip:

226.1. direktoriaus direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams yra atsakingas uz viso
ilgalaikio materialiojo turto (iSskyrus bibliotekos fondus), kuris jam perduotas, priémima, pirkima,
gabenima, saugojima, iSdavima, ir uZ priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

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

226.3. rastinés darbuotojas atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz
raStin¢je esan¢ius Gimnazijos dokumentus;

226.4. visi Gimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita
Gimnazijos turta (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduotg naudotis turtg, kuriuo turi
galimybe naudotis ir kiti darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uZ turtg atsakingas
asmuo, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo
atveju, kai turtas (pavyzdziui, bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei darbuotojy,

23



turto perdavimo naudojimo aktuose pasiraSo visi Sios grupés darbuotojai. Pastebéj¢ turto sugadinimag
ar kitas turtui galinc¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam
tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba direktoriaus
pavaduotojui tkio reikalams ir bendriesiems klausimams, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.
Darbuotojui sugadinus ar praradus Gimnazijos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai
Gimnazijai padaroma materialiné Zala, taikoma DK numatyta materialiné atsakomybé.

227. Be individualaus Gimnazijos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui
tenka pareiga atlyginti visg padaryta zala, kai:

227.1. zalapadaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, jog daro neteisétus
veiksmus Gimnazijos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbtt, numaté ir konkrecius tokio
elgesio padarinius);

227.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turincia nusikaltimo pozymiy;

227.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

227.4. 7ala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

227.5. gimnazijos darbuotojui, taip pat ir darbdaviui, padaryta neturtiné zala, t. y.
darbuotojas padarydamas SiurkSty darbo drausmés pazeidima kartu diskredituoja darbdavio ar
gimnazijos darbuotojo varda, dél ko jis patiria realias neigiamas pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui
ar gimnazijos darbuotojui padarytos zalos atvejy priskirtina ir tebedirbanéio darbuotojo vieSoje
erdvéje paskleisti darbdavio ar gimnazijos darbuotojo dalykine reputacijg zeminantys bei tikrovés
neatitinkantys teiginiai.

228. Materialin¢ atsakomyb¢ prilyginama civilinei atsakomybei.

V11 SKIRSNIS )
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

229. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél to, kad jy atliekama darbo funkcija
tampa pertekline dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su darbdavio veikla
(ekonominiy priezas¢iy, dél Gimnazijos struktiiriniy pertvarkymy, dél mokiniy skai¢iaus maz¢&jimo),
Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo dél atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijy turi
surengti konsultacijas su Gimnazijos DT. Darbdavio sudarytoje atrankos ir pasitilymy dél darbuotojy
atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas DT narys.

230. Mazinant darbuotojy skaiCiy, atsizvelgus j darbuotojo kvalifikacija, laisvas ar
atsiradusias naujas darbo vietas (bet nebitinai pagal turimg specialybg) pirmiausia pasitilomos
atleidziamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali buiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jspéjimo
apie darbo sutarties nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jsp€jimo laikotarpio pabaigos Gimnazijoje
néra laisvos darbo vietos, | kurig darbuotojas galéty biiti perkeltas su jo sutikimu.

231. Pareigybés aprasSymas, suderinus su Gimnazijos DT, gali buti kei¢iamas dél
ekonominiy, technologiniy priezas¢iy ar strukttiriniy pertvarkymy.

232. Gimnazijos direktorius apie visus numatomus Gimnazijos strukttiros pakeitimus ir
kitas esmines pertvarkas vieSai praneSa Gimnazijos bendruomenei ir informuoja Gimnazijos DT pries§
du ménesius iki numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry aplinkybiy klausimas neturi biiti
sprendZiamas neatidéliotinai).

233. Vykstant reorganizacijai ir dél to mazinant darbuotojy skaiCiy, pirmumo teis¢
pasilikti dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

233.1. asmenys, kuriy Seimose néra kity savarankiskg uzdarbj gaunanciy nariy;

233.2. esant lygioms saglygoms, aukstesnés kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius
dvejus kalendorinius metus neturé¢jusiems drausminiy nuobaudy;

233.3. sprendziant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas
suteikiamas auksc¢iau esan¢iam punktui.

234. Darbuotojo darbo rezultatai gali buti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu
darbuotojui rastu buvo nurodyti jo darbo trukumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai. Biitina saglyga
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- nurodant trikumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne
trumpesnj negu du ménesiai, bet §io plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

VIl SKYRIUS )
GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

235. Dokumenty projekty derinimas ir pasitlymy teikimas:

235.1. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j 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;

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

235.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles;

235.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali bati derinami
su Gimnazijos DT; kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai yra susije;

235.5. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir jsakymu patvirtinus Gimnazijos
direktoriui, gali buti skelbiami Gimnazijos interneto svetainéje;

235.6. dokumentai ir informacija Gimnazijos darbuotojams perduodami per Office 365
ir/arba elektroniniu pastu vardas.pavardé@]laisves.vilnius.lm.It .

236. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:

236.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Gimnazijos direktoriaus pavedimus, rengia
jo isakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai);

236.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su direktoriumi
elektroniniu pastu direktorius@laisves.vilnius.Im.lt;

236.3. jsakymo projektas, parengtas Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo (pagal veiklos
sritj), teikiamas per eDVS Gimnazijos direktoriui pasirasyti. Direktoriaus pavaduotojas, teikdamas
jsakymo projektg per eDVS nurodo save kaip jsakymo projekto rengéja, ir tuo patvirtina, kad jis
atsako uz jsakymo projekta pagal savo kompetencija;

237. Dokumenty pasiraSymas:

237.1. Gimnazijos direktorius elektroniniu parasu pasiraso jsakymus, paprastu parasu
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo
kompetencijg - siun¢iamuosius rastus, kai atsakoma ] kity institucijy vadovy ar jy igalioty asmeny
pasiraSytus raStus bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siunc¢iamuosius
rastus, susijusius su Gimnazijos veikla; kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

237.2. kai néra Gimnazijos direktoriaus, S$iuos dokumentus pasiraSo direktoriy
vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto direktoriaus pavaduotojo,
dokumentus pasiraso kitas Gimnazijos darbuotojas, paskirtas pavaduoti Gimnazijos direktoriy;

237.3. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencija turi teis¢
pasiraSyti parengtus atsakymus j asmeny praSymus, iSskyrus kolektyvinius.

238. Gimnazijos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

239. Gimnazijos direktorius turi teis¢ leisti jsakymus, susijusius su Gimnazijos veikla,
sudaryti Gimnazijai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir priva¢iais asmenimis.

240. Sutar¢iy rengimas ir pasiraSymas:
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240.1. Gimnazijos vardu sudaromy sutarCiy projektus rengia Gimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ar Kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos;

240.2. sutarCiy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia, privalo suderinti su
Biudzetine jstaiga ,,Biudzetiniy jsatigy buhalteriné apskaita“;

240.3. sutartis pasiraso Gimnazijos direktorius;

240.4. kai néra Gimnazijos direktoriaus, sutartis pasiraSo direktoriy vaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraso
kitas Gimnazijos darbuotojas, paskirtas pavaduoti Gimnazijos direktoriy;

240.5. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams ar rastinés darbuotojui (atsizvelgiant | Vilniaus ,,Laisvés*
gimnazijos dokumentacijos plang), kuris sutarCiy originalus susega, saugo, tvarko registracijg.
Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

240.6. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir
informacijg apie sutarties vykdyma turi reguliariai teikti Gimnazijos direktoriui.

Il SKIRSNIS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

241. Uz Gimnazijos rastvedybos organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas Gimnazijos
raStinés darbuotojas, kuris rastvedybg tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darba.

242. Darba su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Gimnazijos rastinés darbuotojas.
Jo nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.

243. Uz Gimnazijoje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma,
saugojima bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai. Uz Gimnazijos
tarybos, mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastinés darbuotojas.

244. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

245. Gimnazijos vadovams adresuotg korespondencija, gaunamg pastu, per Kurjerj,
faksimiliniu rySiu arba elektroninio pasto adresu rastinés darbuotojas registruoja eDVS ar kituose
pagal Gimnazijos registry saraSg esanc¢iuose registruose (kompiuteryje).

246. Rastinés darbuotojas eDVS registruoja gaunama korespondencijg, siuné¢iamus
dokumentus, jsakymus Gimnazijos veiklos klausimais, atostogy ir komandiruociy jsakymus,
informacinius vidaus dokumentus (pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymus personalo
klausimais (darbuotojy priémimo, atleidimo, perkeélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir
darbuotojy praSymus (d¢l atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar
Kitus dokumentus (pranesimus, sutikimus, konkursy dokumentus, darbo sutartis, pazyméjimus ir kt.),
Gimnazijos bendruomenés rastus.

247. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastinés darbuotojas pateikia per eDVS
Gimnazijos direktoriui, kuris, susipazings su dokumentais, paskiria per eDVS vykdytojus.
Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti
nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

248. Paskirti vykdytojai per eDVS iki nurodyto termino turi susipazinti su rezoliucija ir
dokumentu, paspausdami mygtuka ,,Susipazinti“ ir iki nurodyto termino uzduotj jvykdyti. Ivykdzius
uzduot] pateikti jrodyma pagal nurodymus rozoliucijoje.

249. Jei dokumenta turi vykdyti keli vykdytojai, pirmasis vykdytojas organizuoja
pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas bty parengtas nustatytu laiku.

250. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Gimnazijos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés darbuotojui uzregistruoti.

251. Siunciamieji rastai jforminami Gimnazijos blanke.
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252. Siunc¢iamieji rastai Gimnazijos direktoriui ar jo pavaduotojui pasirasyti teikiami per
eDVS sistema.

253. Siun¢iamo dokumento, eDVS nurodyto kaip popierinio, ranka pasiraSyta kopija
néra paliekama, paliekama tik elektroniné Sio dokumento versija eDVS.

254. Siunc¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavardé¢, rySio
duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

255. Rastinés darbuotojas siun¢iamuosius rastus i$siuncia nurodytiems adresatams.

256. Rastinés darbuotojas tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

257. Visus dokumentus, pasiraSytus Gimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus
1sakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik rasStinés
darbuotojas. Be direktoriaus ar ji vaduojancio asmens leidimo negali buti kopijuojami ar platinami
elektroniu biidu jokie Gimnazijos vidaus dokumentai.

258. Pasirasyti Gimnazijos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti Kkiti
dokumentai registruojami jy pasiraSymo dieng bei tg pacig dieng, i§siunc¢iami jstaigoms, jmonéms bei
kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai saugomi Gimnazijos
eDVS sistemoje.

259. Ne véliau nei kitg darbo dieng po dokumento uzregistravimo eDVS sistemoje
rastinés darbuotojas jsakymuose bei jsakymais patvirtintuose kituose dokumentuose nurodytiems
darbuotojams suformuoja per eDVS susipazinimo su dokumentu uzduot;.

260. [slaptinti dokumentai su Zzymomis ,Slaptai”, ,,Konfidencialiai”, ,,Riboto
naudojimo" priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos
ir jslaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

261. Oficialts rastai, adresuoti aukstesniosioms ir kitoms institucijoms teikiami per E.
Pristatymo sistema. Jeigu rasta reikia perduoti skubiai, jis gali biti perduodamas elektroniniu pastu,
taciau nustatyta tvarka adresatui biitina iSsiysti ir rasto originala.

262. Dokumentai, kurie siunfiami per E. Pristatymo sistema, turi turéti Zyma
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi biiti pasirasyti elektroniniu parasu.

263. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunciamas per E. Pristatymo sistema ir/arba elektroniniu pastu, nebesiunciant rasto
originalo adresatui. Originalas lieka rastin¢je. Norédamas gauti dokumento originala, gavéjas turi
apie tai nurodyti i§ anksto.

264. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus raStinés darbuotojas
persiuncia jy gavimo dieng direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui)
arba kitiems administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

265. Darbuotojai, i elektroniniu pastu vardas.pavardé@laisves.vilnius.Im.It gautus
laiSkus ar kito pobtidzio praneSimus atsako asmeniskai, o tokiy laiSky ar praneSimy Gimnazijos
raStinés darbuotojas neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo ] jo elektroniniu pastu gautg laiSka, jis apie tai privalo informuoti
Gimnazijos direktoriaus pavaduotojg ar direktoriy.

266. eDVS sistemoje neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus,
reklaminiai skelbimai, konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidzio
korespondencija ir kt.

267. Ivykdyti dokumentai segami i bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Gimnazijos
rastin¢je, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

268. Gimnazijos archyva tvarko Gimnazijos direktoriaus jsakymu skirtas asmuo
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg
Gimnazijoje veikianc¢iy komisijy, taryby dokumenty sutvarkymg ir perdavimg saugoti archyvui
atsakingi Gimnazijos dokumentacijos plane nusrodyti asmenys pagal savo atsakomybés sritis.

269. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasc¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.
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11 SKIRSNIS )
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

270. Uz informacijos apie Gimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Gimnazijos direktorius. Vie$oji informacija skelbiama Gimnazijos internetiniame
puslapyje, socialiniame tinkle Facebook, kituose elektroniniuose $altiniuose, dienras¢iuose vieSinama
informacijg pries tai suderinus su Gimnazijos direktoriaus skirtais atsakingais asmenimis.

271. Informacija apie Gimnazija ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei,
komentuojant su Gimnazijos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Gimnazijos
vadovy, darbuotojy Vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus
dokumentus bei kitus su Gimnazijos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai
aktualiais klausimais gali Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis)
arba Kiti tiesiogiai Gimnazijos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

272. PraneSimus, raSan¢iojo asmens suderintus su Gimnazijos direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraSo Gimnazijos direktorius.

273. Visa oficialiai visuomenei, ziniasklaidai rastu pateikiama informacija privalo biiti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uz teisinga kalbos vartosena.

274. Gimnazijos administracija operatyviai reaguoja j 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.

275. Gimnazijos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypaé
svarbius jvykius, susijusius su Gimnazijos veikla.

IV SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

276. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrin¢jami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, nustatyta tvarka.

277. Gimnazijos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i$
anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei
nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg organizuoja rastinés
darbuotojas.

278. Interesantus Gimnazijoje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, Kiti specialistai
1§ anksto suderinus susitikimo laika.

279. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biti démesingi,
mandagis, atidds ir, i§siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Gimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti Kitg
kompetentingg Gimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbantj asmenj.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

280. Gimnazijos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® nuostatomis. Gimnazijos darbuotojy iS§vykimo j
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Gimnazijos direktorius.

281. Gimnazijos darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruot¢ jforminamas
direktoriaus, jj vaduojancio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo jsakymu.

282. Darbuotojai privalo gauti informacija apie komandiruotés trukme; valiuta, kuria bus
mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu; iSmokas pinigais ir natiira, skirtas uz darbg kitoje
valstybgje.
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283. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai gali biiti nemokami.

284. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatin¢je darbo
vietoje. Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés
metu darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria
papildomy sanaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity islaidy), jos yra kompensuojamos.

285. [ darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés i darbdavio nurodyta
darbo vieta ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

286. Darbas komandiruot¢je Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir
darbas nuolatinéje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

287. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar $venciy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés j komandiruotés vieta laika, Sis laikas néra apmokamas kaip virSvalandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty iSaiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiskai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teis¢ j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba §is
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz $j poilsio laikg darbuotojo
darbo uzmokest;.

288. Gimnazijos direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto
darbuotojo prasymo dél papildomo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo praSymas
tenkinamas, tai reiskia, kad uz darba poilsio ir Svenciy dienomis ar vir§valandinj darba
kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy.
Igyvendinant lankstumo principg ir darbuotojo bei Gimnazijos direktoriaus susitarimo teis¢ dél
alternatyvios kompensavimo formos poilsiu, uz tg poilsj mokant dvigubai (suteikiant dvi apmokamas
dienas), kadangi sistemiskai aiSkinant DK normas uz darba Svenciy ir poilsio dieng imperatyviai yra
mokamas dvigubas tarifas, todél darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz., darba poilsio,
svenciy dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d. numatyta tvarka, t. y. jeigu Salys susitaré dél
alternatyvaus kompensavimo budo (pasirinko apmokamag poilsj), jam suteikiamos dvi poilsio dienos,
kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

289. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei iSlaidas patvirtinanéius kelionés
dokumentus.

290. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar §venting dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar §venéiy dieng dirbo,
nustatoma i§ anksto pagal i§vykos uzduotj (tikslg), darbuotojui su praSymu isleisti jj iSvykti pateikus
visy dieny dienotvarke.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

291. Gimnazijos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne
maziau kaip 5 dienas per metus). Gimnazija kiekvieng ménesj platina informacija apie konferencijas,
seminarus ir panasius renginius mieste, Salyje, uZsienyje.

292. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas | finansines Gimnazijos galimybes,
apmoka kvalifikacijos kélimo i§laidas Gimnazijos darbuotojams.

293. Gimnazijos direktoriaus ir darbuotojo rastisku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybeé kelti kvalifikacija staZzuotéje uZsienyje kartg per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki
3 ménesiy, iSsaugant darbo vieta.

294. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau
kaip pries 3 darbo dienas teikia praSyma eDVS sistemoje Gimnazijos direktoriui.
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295. Jei kvalifikacijos kélimo renginys yra mokamas, ir darbuotojas pageidauja, kad uz
renginj apmokéty Gimnazija, darbuotojas 1§ anksto, prie§ registruodamasis j kvalifikacijos kélimo
renginj, elektroniniu paStu direktorius@Iaisves.vilnius.Im.lt suderina apmokéjimo klausimg su
direktoriumi. Direktoriui nesant, kvalifikacijos kélimo renginio apmokéjimo klausimas analogiskai
derinamas su direktoriy pavaduojanciu asmeniu.

296. Mokytojai | kvalifikacijos keélimo seminarus jy pamoky metu iSleidziami
iSskirtinais atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Nesant galimybés pavaduoti
mokytojo pamoky, pamoky nevedes mokytojas uztikrina dalyko programos ziniy perteikima
mokiniams, skiriant jiems atlikti uzduotis savarankiskai (siiiloma organizuoti konsultacija
mokiniams) arba kitu mokytojui priimtinu bidu.

297. Gimnazija organizuoja tikslinius seminarus Gimnazijos darbuotojams.

298. Organizuojant tikslinius seminarus, dalyviy skai¢ius neribojamas, jei to nenumato
seminaro programa. Ribojant dalyviy skaiCiy, seminare dalyvauti gali pirmieji ] seminarg
uzsiregistrave pedagogai arba tiksliné jy grupé.

299. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, ] tg patj seminarg i$
vienos metodinés grupés isleidziami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio srities seminaras
organizuojamas, mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i$ jy (bendru jy susitarimu). Jei
dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy seminary
tikslingumas aptariamas asmeniskai su kuruojanciu vadovu. Mokytojai, dalyvave seminare, dalinasi
informacija metodinése grupése ar mokytojy tarybos posédziuose.

300. Pedagogai ne reciau kaip kartg per ketverius metus tobulina kvalifikacijag mokiniy
socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir
emocines kompetencijas.

301. Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, nustatant darbo kriivi kitiems mokslo metams, gali biiti mazinamas metiniy valandy,
skirty funkcijoms, susijusioms su ugdomaja ir metodine veikla skaicius.

Il SKIRSNIS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS,
ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

302. Visiems Gimnazijos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jgtidZiy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojancius paZzyméjimus. UZ Siy kursy organizavima
atsakingas Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Kursy iSlaidas apmoka Gimnazija.

303. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti
18klauso saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Uz
supazindinimg su instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

304. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti Zmoniy evakuavimo kelius. Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavimg kas dvejus metus.

305. Pagal sudarytag mety veiklos plang, Gimnazijos administracija, dalyky mokytojai,
klasiy vadovai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

306. Zmogaus saugos kursai privalomi mokytojams, vedantiems Zmogaus saugos
uzsiémimus.

XI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS GIMNAZI1JOS DARBUOTOJAMS

307. Nutraukiant darbo sutartj su Gimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo aktg, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktoriai.
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308. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Gimnazijos darbuotojy darbai bei
dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojan¢iam vadovui pagal dokumenty ir
priemoniy perdavimo ir perémimo aktg, kurj tvirtina Gimnazijos direktorius.

309. Darbuotojas, atleidziant jj i§ pareigy Gimnazijoje, privalo ne véliau kaip atleidimo
dieng grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

310. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui priziuréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezas¢iy nebiina darbovietéje
ilgiau nei tris ménesius, i$skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

311. Atleidziamas i$ pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kitag darba
Gimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kitag medziagg, knygas, igytas uz Gimnazijos 1ésas, antspaudus
ir spaudus skiriamam j Sias pareigas asmeniui.

312. 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.

313. Perdavimui skiriamas Gimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

314. Kei¢iantis Gimnazijoje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby
pirmininkams, visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literattira
(isigyta uz Gimnazijos 1ésas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti
Gimnazijoje) arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas i$eina j kitg darbo vieta,
nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraSo minéti asmenys.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

315. Taisyklése isdéstyti reikalavimai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.
Gimnazijos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taitkoma drausminé atsakomybe.

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

317. Taisykles skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje.

PRITARTA
Darbo tarybos 2019 m. sausio 22 d. posédyje,
protokolas Nr. 1

PRITARTA

Gimnazijos tarybos 2019 m. vasario 5 d. posédyje,
protokolas Nr. 1-1
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