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Telsiy ,,DZiugo* gimnazijos
direktoriaus 2018 m. kovo 5 d.
jsakymu Nr. V-29

TELSIU ,,DZIUGO% GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy ,.Dziugo* gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) yra Gimnazijos darbuotojy darba reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato Gimnazijos
darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy
santykius dél priémimo j darbg, darbo uzmokescio, darbuotojy saugos ir sveikatos, darbo ir poilsio
laiko, socialiniy ir ekonominiy salygy bei garantijy, siekiant sudaryti salygas darniai veiklai.

2. Taisyklés apibrézia ir bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

3. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Vyriausybés nutarimais ir kitais jstatymais bei pojstatyminiais teisé€s aktais.

4. Uz Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Gimnazijos direktorius.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. Gimnazijos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

6. Darbuotojy priémimas ] darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi (nustatytos formos),
kurig pildo Gimnazijos direktorius. Jg pasiraSo Gimnazijos direktorius ir priitmamas j darbg asmuo.

7. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy.
Priimami j darba darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Gimnazijos vidaus tvarkai, 0 Gimnazijos direktorius
jsipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

8. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina rastinés vedéjas.

9. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu supaZindinamas atitinkamo
dalyko mokytojy pokalbyje su kuruojanciu vadovu iki vasaros atostogy pradzios.

10. Priimami | darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

10.1. praSyma dél priémimo j darba;

10.2. pasg ar asmens tapatybes kortele;

10.3. vieng fotonuotrauka (3x4);

10.4. i8silavinima, kvalifikacijg, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

10.5. uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus ] lietuviy kalba (jei tokiy yra);

10.6. asmens medicining knygele (F 048/a forma) arba privalomojo sveikatos patikrinimo
medicining pazyma (F 047/a forma);

10.7. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgalumg);

10.8. iSvada dél darbo pobudzio ir salygy (jei turi neigalumg);

10.9. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje, jis pateikia i§ tos darbovietés darbo
grafika;



10.10. Gimnazijos direktorius gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
apraSyma, kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus ir kt., jeigu tai reglamentuoja
galiojantys jstatymai ar kiti teisés aktai.

11. Darbuotojas turintis nejgaluma, pries pasirasant darbo sutartj, arba jj jgijes dirbdamas
Gimnazijoje, arba turétam nedarbingumo lygiui pasikeitus, apie nustatyta nejgaluma arba pasikeitusj
nedarbingumo lygj per 1 darbo dieng privalo informuoti Gimnazijos direktoriy.

12. Priimamas j darba darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio
pasto adresa, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés banko sgskaitos rekvizitus.

13. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy duomeny (gyvenamosios vietos adreso,
kontaktiniy duomeny ir t. t.) ir kt. pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su
pasikeitimais, pristatymg raStinés vedéjui. Pasikeitus asmeniniams duomenims, darbuotojas juos
privalo rastu pateikti pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kaip kitg darbo diena.

14. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali biiti sudaroma
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

15. Pries pasiraSant darbo sutartj darbdavys priimamam j darbg darbuotojui pateikia Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nurodyta informacijg, supazindina su jo busimo darbo salygomis,
pasiraSytinai supazindina su Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu, darbuotojy Ssaugos ir
sveikatos instrukcijomis, civilinés saugos ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbo grafiku, pamoky
tvarkarasc¢iu, kitais Gimnazijos teisés aktais bei dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

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

17. Darbuotojas i§ darbo atleidziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais
pagrindais ir tvarka.

18. Darbuotojas gimnazijos rastinés vedéjui pateikia pra§yma dél atleidimo i§ darbo, kuriame
nurodoma pageidaujama atleidimo data.

19. Atleidimo i8 darbo dieng arba iSeidamas tiksliniy atostogy: motinystés (tévystés) ir vaiko
priezitiros, darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui pagal gimnazijos valdymo schemg arba
direktoriaus jpareigotam darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy, atsiskaityti uz
jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalingg informacija.

20. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas Gimnazijos direktoriui atsiskaito su
jam patikétomis darbo priemonémis, medziagomis, kompiuterine jranga ir Kt. bei su biblioteka.

21. Atleidimo i§ darbo dieng visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacijg darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Gimnazijos direktoriaus
Ipareigotam darbuotojui.

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

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

23. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, ne véliau kaip iki kiekvieno
ménesio 10 ir 25 dienos (avansas). Pinigai pervedami j darbuotojo nurodyta asmening¢ saskaitg jo
pasirinktame banke. Darbuotojo praSsymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per
meénesj.

24. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies, jei tai reglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai, nustatymas priklauso nuo pra¢jusiy mety veiklos vertinimo



pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.
Konkrecius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemag
nustato Gimnazijos direktorius, o Gimnazijos direktoriui, jvertinusi jo praéjusiy mety veikla, —
savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

25. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

26. Priemokos uz papildomag darbo kriuvj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

27. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypac¢ svarbias Gimnazijos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per
metus gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevirSijant Gimnazijai darbo uzmokesciui skirty 1€sy.

28. Darbuotojui prasant, rastinés vedéjas iSduoda pazyma apie jo uzimamas Gimnazijoje
pareigas, darbo krivj, grafika, darbo staza.

29. Darbuotojams, kuriy materialine biuklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseseres), taip
pat islaikytiniy, kuriy globéju ar rtpintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné
pasalpa i§ Gimnazijai skirty 1€8y.

30. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Gimnazijai skirty 1Sy gali buti iSmokama iki 3
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas
ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

31. Materialing paSalpa darbuotojams skiria Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas i
istaigai skirtas 1ésas.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

32. Darbuotojai privalo laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

33. Visiems darbuotojams, iS§skyrus mokytojus ir sargus, nustatomas nekintancios darbo
dienos trukmes ir darbo dieny per savaite darbo laiko rezimas, t. y. 40 valandy trukmés penkiy darbo
dieny savaite, poilsio dienos SeStadienis, sekmadienis. Darbuotojy, dirbanciy nekintan¢iu darbo laiko
rezimu, piety pertraukos laikas visomis darbo dienomis nustatomas pagal patvirtintus Gimnazijos
direktoriaus jsakymu darbo grafikus, 0 mokytojams, dél darbo pobiidzio gimnazijoje, pertrauka
pavalgyti suteikiama darbo laiku. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete. Gimnazijos
direktorius, tvirtindamas darbuotojy darbo grafikus, suderings su darbuotojais, nurodyta darbo rezima
gali koreguoti, siekiant optimalaus darbo organizavimo.

34. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

35. Darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo laiku, dirba pagal
direktoriaus patvirtintg tvarkarastj ar darbo grafika.

36. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos,
taip pat | Gimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

37. Darbuotojams darbo grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy
Isigaliojimo.

38. Darbuotojams draudZiama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

39. Mokytojo darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su
klase, likusias 15 min. mokytojas gali skirti mokiniy konsultavimui, budéjimui ar poilsiui,



pasiruoSimui kitai pamokai. Mokytojas dali nekontaktinio darbo valandy gali atlikti ir ne darbo
vietoje. Jo pasirinkta darbo vieta turi atitikti darbuotojy darbo saugos ir sveikatos apsaugos teisés akty
reikalavimus.

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

41. Pamoky laikas trumpinamas pirmaja rugs€jo ménesio savaite. Pamoky laikas gali buti
koreguojamas Gimnazijoje organizuojamy renginiy dienomis.

42. Darbuotojui pateikus motyvuota prasyma, Gimnazijos direktorius turi teis¢ iSleisti
darbuotojg i$ darbo ir uz tg dieng nemokéti.

43. Norédamas palikti darbo vietg (iSeiti i§ gimnazijos) darbo tikslais, darbuotojai privalo
apie tai informuoti jo darbg kuruojantj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami
iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti jo darbg kuruojancio vadovo sutikima.

44. Mokiniy atostogy metu ir, kai dé¢l jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél
oro temperatiiros, karantino ar pan.), mokytojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus suderintg veiklos
plana.

45. Mokytojas privalo dalyvauti Gimnazijos ir mokytojy taryby ar kity darbo, metodiniy
grupiy, kurioms jis priklauso, posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar
uzsiémimy. Nedalyvauti gali tik mokytojas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie nedalyvavimg privalo
informuoti tiesioginj vadova. Mokytojy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo
juose pateiktos informacijos nezinojimo.

46. Mokytojas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose Gimnazijos, mokytojy ir
mokiniy organizuojamuose renginiuose.

47. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti savo tiesioginj vadova ir/ar rastinés vedéja,
nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo paZyma t¢siama. Kai
neatvykimo | darbg prieZzastis yra nedarbingumas patekus ] stacionarig gydymo jstaigg arba
nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja
nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik tiesioginiam, bet ir uZ Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildymga atsakingam darbuotojui.

48. Kai darbuotojas neatvyksta j darbg dél néStumo ir gimdymo atostogy, privalo apie tai
pranesti direktoriui ir/ar rastinés vedéjui bei pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimo
kopija ne véliau kaip kitg darbo dieng po jo iSdavimo.

49. Jei darbuotojas i darba véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti tiesioginj
vadova.

50. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tikvedys,
kurie darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius paskuting ménesio darbo dieng turi pateikti TelSiy rajono
savivaldybés administracijos Centralizuoto biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus
specialistui. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai pildomi ir saugomi rasytiniu ir elektroniniu badu.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

51. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

52. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai Gimnazijos direktoriui pateikiami
tvirtinti iki einamyjy mety geguzés 1 dienos.

53. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku gimnazijos darbuotojus supazindina rastinés
vedéjas.

54. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jrasytos j kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal jy praSymus Gimnazijos direktoriaus jsakymu. PraSyme suteikti
kasmetines atostogas turi biiti nurodytas atostogy laikas ir motyvai. PraSymas turi biiti suderintas su



darbuotojo darba kuruojanciu vadovu ir pateiktas Gimnazijos direktoriui ne véliau kaip pries 5 darbo
dienas iki praSomy atostogy pradzios.

55. Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biti keiciamas
darbuotojy prasymu. Prasymas turi biiti suderintas su darbuotojo darbg kuruojanc¢iu vadovu ir
pateiktas Gimnazijos direktoriui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

56. Mokytojy atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip
3 darbo dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

57. Darbuotojui praSant arba sutinkant, atostogos gali biiti padalintos dalimis. Viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

58. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus mokytojus) suteikiamos ne anksc¢iau kaip
po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

59. Mokytojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie mokytojai pradéjo dirbti toje Gimnazijoje.

60. PraSymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas. Jeigu prasyma dél atostogy suteikimo ne pagal grafika teikia mokytojas,
pirmiausia prasymas derinamas su jo darbg kuruojanc¢iu vadovu, kuris kartu priima sprendimg dél
mokytojo vadavimo.

61. Papildomos atostogos uz darbo staza darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

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

63. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), i$
mokymosi jstaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

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

65. Mokytojams uz dalyvavimg jvairiose gimnazijos veiklose, mokiniy lydéjima j Salies
olimpiadas, konkursus ne darbo metu, budéjima renginiuose ir Kt. gali bati skiriamos papildomos
laisvos dienos mokiniy atostogy metu.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

66. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindZiami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

67. Gimnazijos bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguota
darbg, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Gimnazijos administracijos nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Gimnazijos ugdymo plano, mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus.

68. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél
bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo buti lojaliis ir saugoti Gimnazijos duomeny
konfidencialuma.

69. Kad pasiruosty darbo dienai, pedagogas privalo atvykti bent 10 min. iki savo darbo
pradzios, susipazinti su pateikta informacija, esanc¢ia mokytojy kambario skelbimy lentoje ir kt.

70. Jei mokytojas j darbg negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios prieZasties jis nedelsdamas
informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui, kuris, esant galimybéms, koreguoja mokiniy pamoky
tvarkarastj ir apie tai informuoja klasés vadova, mokinius ir mokytojus. Mokytojui ar mokiniams be
vadovy leidimo keisti pamoky tvarkarastj draudziama.

71. Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas. Pamoka vesti ar vaduoti kita mokytoja, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik
gaves direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimg arba vadovui paprasius tai padaryti. Jei mokytojas
pavaduoja kita mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu dalyko ilgalaikiu



planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyng, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkarastj,
mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus, ripintojus) apie
ju vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

72. Mokiniai | kabinetg jleidziami nuskambéjus skambuciui, i§ pamokos mokiniai
iSleidziami taip pat tik nuskambéjus skambuciui. ISimtis yra kai mokiniai raSo kontrolinj darbg dvi
pamokas be pertraukos, mokinys, parases darbg gali iSeiti i§ klasés ir likusj pamokos laikg praleisti
valgykloje ar skaitykloje.

73. Mokytojas neturi teisé€s iSprasSyti mokinj i§ pamokos, 0 pavélavusio nejleisti j pamoka.
Iskilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis j gimnazijos pagalbos teikimo komandos narius,
klasés vadova, Gimnazijos vadovus. Apie netinkamg elges] informuoti mokinio tévus (globéjus,
ripintojus).

74. Be itin svarbios priezasties mokytojas neturi teisés iseiti 1§ klasés ir palikti mokiniy
vieny.

75. Mokiniy, atleisty nuo kiino kultiiros pamoky, veikla aprasyta Gimnazijos mokslo mety
ugdymo plane.

76. Mokytojai turi uztikrinti, kad pamokose ir uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy bei mokiniai turi biiti supazindinti su saugaus elgesio instruktazais
pasiraSytinai.

77. Mokytojai pamoky metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu (tai galima daryti
i§skirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius), gerti kava, arbata, valgyti, uzsiimti kita su
ugdymu nesusijusia veikla ir privalo drausti tai daryti mokiniams.

78. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klas¢je, bet kitoje gimnazijos erdvéje, jis
turi suderinti tai su tiesioginiu vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per Kity mokytojy
pamokas gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su tiesioginiu vadovu ir informuoti mokytojus.
Mokytojai, kuriy pamokos, renginio metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys,
privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj. Jei pamoka, renginys
organizuojamas uz gimnazijos riby, pamokos renginio organizatorius privalo suderinti su tiesioginiu
vadovu, el. dienyne (arba bent mokytojy kambario skelbimy lentoje) paskelbti apie vyksiantj renginj
kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujanciy renginyje, sagrasg ne veliau kaip prie$ dieng iki renginio.

79. Mokytojas | savo pamoka, uzsiémimg be Gimnazijos vadovy leidimo neturéty ileisti
pasaliniy asmeny. Esant reikalui, ] pamoka, uzsiémimg be atskiro jspéjimo gali jeiti Gimnazijos
vadovai, socialinis pedagogas, visuomenés sveikatos prieziliros specialistas, klasés vadovas.

80. Vadovai mokytojy pamokas, uzsiémimus stebi vadovaujantis patvirtintu gimnazijos
ugdomosios veiklos stebésenos aprasSu. Apie vizita vadovas mokytoja ispéja ne veliau kaip pries
dieng. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai ZodZiu ir
rasStu, vykdant atestacija) vadovai gali lankytis pamokose, uZsiemimuose i§ anksto apie tai nepranese
mokytojuli.

81. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal savo kompetencija privalo priimti lankytojus
darbo ir kitais klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.

82. Darbuotojai darbe privalo biti tvarkingos iS§vaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos
ir estetikos reikalavimy. Mokytojai kasdien turéty vilkéti dalykinio, o penktadieniais ir per mokiniy
atostogas — gali vilkeéti laisvo stiliaus apranga.

83. Gimnazijos darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, Gimnazijos patalpose
ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, rukyti, keiktis ar kitaip
nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems
nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

84. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir Kt.

85. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Uz sugadinta mokyklos inventoriy, technines mokymo



priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.
Nuostoliai Gimnazijai turi biiti atlyginti geranoriSkai arba per teisma. Uz padaryta Zalg darbuotojas
atlygina jstatymy nustatyta tvarka.

86. Visi gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj,
elektros energijg ir kitus materialinius gimnazijos iSteklius:

86.1. jei pagal tvarkarasSt] buvo paskutiné pamoka, uzsiémimas, mokytojas privalo palikti
tvarkinga darbo vieta: uzdaryti langus, iSjungti Sviesa, kompiuterj, kitg jranga, uzrakinti duris;

86.2. jei paskutinis iSeina i§ mokytojy kambario, privalo i§jungti $viesa ir kompiuterj.

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

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

89. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programings jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz tai atsakingas Gimnazijos darbuotojas.

90. Budétojas (budintis darbuotojas) duoti raktus mokiniams negali. Budétojas kontroliuoja
pasaliniy asmeny patekimg i Gimnazij3.

VIl SKYRIUS )
VADOVU IR MOKYTOJU BUDEJIMAS

91. Visa Gimnazijos bendruomen¢ atsako uz tvarka Gimnazijoje.

92. Budé¢jimas Gimnazijoje organizuojamas pagal Gimnazijos vadovy sudaryta grafika.

93. Gimnazijos vadovai sprendzia ugdymo organizavimo klausimus, priima lankytojus,
koordinuoja mokytojy budéjima.

94. Budintis mokytojas atsako uZz tvarka, kultiiringg ir saugy mokiniy elgesj koridoriuose,
valgykloje per pertraukas. Pastebéjus netinkama mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, mokytojas
nedelsdamas juos stabdo ir apie tai informuoja Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir/ar
Gimnazijos direktoriy. Budintis mokytojas neatsako uz mokiniy sauguma kabinetuose. Jei per
pertraukg kabinete mokiniams leidZiama biti, mokytojas pats juos priziri.

95. Tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal atskirg grafika.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

96. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Gimnazijos darbuotojams jgyti ir
pletoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1éSas.

97. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotes,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi$vietos priemongs.

98. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Gimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

99. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Gimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg) informuoja
kolektyva, kiek 1ésy kalendoriniais metais paskirta.

100. Mokytojai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zzinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinima ir mokslo mety eigoje pateikia praSymus. Grize i$
kvalifikacijos tobulinimo renginiy, pedagogai perduoda jgyta patirt] susirinkimuose, mokytojy
tarybos, metodiniy grupiy posédziuose.

101. Mokytojams kasmet gali buti apmokamos penkios kvalifikacijos tobulinimo dienos.
Esant pakankamai léSy Sis skaiCius gali biiti didinamas. Triukstant l1éSy gali biti taikomas
apmokeéjimas i§ dalies arba rekomenduojama vykti 1§ asmeniniy 1éSy.



102. | ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du — keturi to paties dalyko mokytojai
(komanda, jei yra tokie reikalavimai).

103. Grjze i§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy, darbuotojai Gimnazijos rastinés vedéjui
pateikia visus iSlaidas patvirtinanc¢ius dokumentus: kelionés bilietus, sgskaitas faktiiras uz seminara,
apgyvendinimg ir kt. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia pazyméjima apie
dalyvavimg mokymuose.

104. Mokytojai, sickdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikla
(vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidg
ir kt.) ir pagrjsti savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, einamyjy mety pabaigoje
pildo savo veiklos ir kvalifikacijos tobulinimo jsivertinimo formg bei ja pristato pokalbio su
kuruojanc¢iu vadovu metu.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DARBO PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS

105. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojai gali biiti skatinami Siomis
priemonémis:

105.1. Zodine padéka;

105.2. rasytine padéka;

105.3. padéka gimnazijos internetingje svetainéje;

105.4. apdovanojimu dovana;

105.5. edukacine iSvyka i seminara, paroda, renginj ir kt.;

105.6. vienkartine premija;

105.7. pasitlymo pateikimu aukStesnéms institucijoms del darbuotojo paskatinimo.

106. Mokytojy skatinimo tikslai:

106.1. skatinti mokytojy iniciatyvuma, kiirybiskuma, tinkama pedagoging pagalba mokiniui,
gerosios patirties sklaida,

106.2. padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus;

106.3. padékoti uz kiirybingg ugdymo proceso organizavima (ugdomyjy projekty, integruoty
pamoky, renginiy inicijavima bei jgyvendinima ir kt.);

106.4. padékoti uz ilgamete pedagoging veikla.

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

108. Gimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialia informacija (tarnybinj
pranesima, skunda) apie darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, pradedamas darbo pareigy pazeidimo
tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo pareigy paZzeidima, nedelsdamas pateikia raSytinj
paaiskinimg dél darbo pareigy paZeidimo ir su tiesioginiu vadovu yra kvieCiamas pokalbiui.
Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidima arba pripaZjsta, kad darbuotojas darbo pareigy
nepazeide. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasirasytinai.

109. Darbo pareigy pazeidima, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojas uz darbo pareigy pazeidima gali buti atleistas 1§ darbo (SiurksStus
darbo pareigy pazeidimas).

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

110. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teises aktuose.

111. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas, turintis



atitinkamy darbuotojy saugos ir sveikatos Ziniy, supazindina pasiraSytinai kiekvieng darbuotojg su
Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti.

112. Darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg.

113. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, administracinio ir pagalbinio personalo darbuotojai
privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra
pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpg.

114. Gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Gimnazijos
darbuotojams.

116. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami informaciniy technologijy
priemonémis arba susirinkimo metu pasiradytinai ir privalo jy laikytis. Siy Taisykliy pazeidimai gali
biti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biiti taitkoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

117. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos Gimnazijos bendruomenés
narty, Gimnazijos savivaldos institucijy iniciatyva. Su pakeitimais darbuotojai gali biti
supazindinami naudojant informaciniy technologijy priemones.




