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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 uzmokesc¢io, 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, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Valstybinés darbo inspekcijos parengtomis
incidenty darbe aplinkybiy ir prieZasCiy tyrimo bei jy registravimo metodinémis rekomendacijomis
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais jstatymais ir pojstatyminiais teisés 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 priimamas j darbg asmuo.

7. Kiekvienoje konkreioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél butiny 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
Isipareigoja mokeéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo sglygas, 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 j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

10.1. praSyma dél priémimo j darba;

10.2. pasg ar asmens tapatybés kortele;

10.3. iSsilavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinancius dokumentus;

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

10.5. asmens medicining knygele (F 048/a forma) arba privalomojo sveikatos patikrinimo
medicinine pazymg (F 047/a forma);

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

10.7. iSvadg dél darbo pobtidzio ir salygy (jei turi nejgaluma);

10.8. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darboviet¢je, jis pateikia i§ tos darbovietés darbo
grafika;



10.9. 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 neijgaluma, prie§ pasirasant darbo sutartj, arba ji jgijes dirbdamas
Gimnazijoje, arba turétam nedarbingumo lygiui pasikeitus, apie nustatyta nejgalumag arba pasikeitusj
nedarbingumo lygj per 1 darbo dieng privalo informuoti Gimnazijos direktoriy.

12. Priimamas } darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio
pasto adresg, uztikrinant] susisiekimg su darbuotoju, asmeninés banko sgskaitos rekvizitus.

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

14. Su darbuotojais, kuriy darbas susij¢s su riboto naudojimo informacija, gali buiti sudaroma
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

15. Pries§ pasirasant darbo sutartj darbdavys pritmamam | darbg darbuotojui pateikia Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nurodyta informacija, supazindina su jo biisimo darbo salygomis,
pasiraSytinai supazindina su Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, civilinés saugos ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbo grafiku, pamoky
tvarkara$ciu, 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 administratorei pateikia praSyma d¢l atleidimo i$ darbo,
kuriame nurodoma pageidaujama atleidimo data.

19. Atleidimo i$ darbo dieng arba iSeidamas tiksliniy atostogy: motinystés (tévystés) ir vaiko
priezitiros, darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui pagal gimnazijos valdymo schema arba
direktoriaus jpareigotam darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kita 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 1§ darbo dieng visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacija darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Gimnazijos direktoriaus
Jpareigotam 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.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

23. Darbo uzmokestis yra apskai¢iuojamas ir mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka bei tuo metu galiojancia TelSiy ,,Dziugo gimnazijos
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis darbo apmokéjimo sistema.



IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

25. Visiems darbuotojams, iSskyrus pedagoginius darbuotojus, nustatomas nekintancios
darbo dienos trukmeés ir darbo dieny per savaitg darbo laiko rezimas, t. y. 40 valandy trukmés penkiy
darbo dieny savaité, poilsio dienos Sestadienis, sekmadienis. Darbuotojy, dirbanc¢iy 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.

26. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka. Specialiy pertrauky tikslas — iSsaugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo nasSuma
ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity i§vengta profesiniy ligy ir
nelaimingy atsitikimy darbe.

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

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

29. Darbuotojams darbo grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus dviem savaitéms
iki jy jsigaliojimo.

30. Darbuotojams draudziama savavaliskai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

31. Mokytojo darbo valanda — 60 min., i$ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su
klase, likusias 15 min. mokytojas gali skirti mokiniy konsultavimui, Gimnazijoje ugdomy mokiniy
saugumui uztikrinti ar poilsiui, pasiruo$imui kitai pamokai. Mokytojas dalj nekontaktinio darbo
valandy gali atlikti ir ne darbo vietoje. Jo pasirinkta darbo vieta turi atitikti darbuotojy darbo saugos
ir sveikatos apsaugos teisés akty reikalavimus.

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

33. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas pirmaja rugséjo ménesio savait¢. Pamoky laikas
gali biti koreguojamas Gimnazijoje organizuojamy renginiy dienomis.

34. Darbuotojui pateikus motyvuota praSyma, Gimnazijos direktorius turi teis¢ iSleisti
darbuotojg 1§ darbo ir uz tg dieng nemokeéti.

35. Norédamas palikti darbo vietg (iSeiti 1§ Gimnazijos) darbo tikslais, darbuotojai privalo
raStu apie tai informuoti jo darbg kuruojant; vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami
iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Gimnazijos direktoriaus sutikima.

36. Mokiniy atostogy metu Gimnazijos darbuotojai dirba pagal atskirg Gimnazijos
direktoriaus suderintg plang. Kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiros, karantino ar pan.) darbas organizuojamas vadovaujantis patvirtintu Gimnazijos
ugdymo planu.

37. 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.

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

39. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmgjg nedarbingumo dieng) informuoti savo tiesioginj vadova ir(ar) rastinés



administratore, nurodydamas neatvykimo prieZastj (-is) ir trukme, pranes$ti, kai nedarbingumo
pazyma t¢siama. Kai neatvykimo j darbg priezastis yra nedarbingumas patekus j 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
pildyma atsakingam darbuotojui.

40. Kai darbuotojui suteikiamos néstumo ir gimdymo atostogos, jis privalo apie tai pranesti
direktoriui bei pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimag ne véliau kaip kitg darbo dieng po
jo i8davimo.

41. Jei darbuotojas | darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti tiesioginj
vadova.

42. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tkvedys,
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 elektroniniu bidu.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

43. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

44. Darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikai sudaromi iki kovo 31 d., atsizvelgus i
darbuotojy pageidavimus ir Gimnazijos galimybes, tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu iki
einamyjy mety balandzio 10 d. suderinus su darbuotojy atstovais (profesine sajunga).

45. Su Gimnazijos direktoriaus patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku gimnazijos
darbuotojus pasiraSytinai supazindina rastinés administratoreé.

46. Darbuotojams, atskirais atvejais, kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos pagal jy
praSymus Gimnazijos direktoriaus jsakymu. PraSyme suteikti kasmetines atostogas turi biiti
nurodytas atostogy laikas. PraSymas turi biiti suderintas su darbuotojo darbg kuruojanc¢iu vadovu ir
pateiktas Gimnazijos direktoriui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

47. Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biiti keiCiamas
darbuotojy prasymu (dél atsiradusiy svarbiy priezas¢iy). PraSymas turi biiti suderintas su darbuotojo
darbg kuruojanciu vadovu ir pateiktas Gimnazijos direktoriui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki
prasomy atostogy pradzios.

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

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

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

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

52. Prasymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika 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 kuruojanciu vadovu, kuris kartu priima sprendimg dél
mokytojo vadavimo.

53. Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

54. Motinystés ir té€vystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

55. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Svietimo ir mokslo Sakos
kolektyvine sutartimi, gimnazijos kolektyvine sutartimi ir darbuotojo prasSymu yra jgyvendinamos
galiojan¢ios numatytos papildomos garantijos profesinés sgjungos nariams.



56. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias programas
vykdanciy Svietimo tiekéjy iSduotas pazymas ir pateiktus darbuotojy prasymus, mokymosi atostogos
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka. Darbuotojams, kurie dalyvauja
neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba mokosi savisvietos biidu, suteikiamos iki penkiy
darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose
arba mokytis saviSvietos biidu. Tokios atostogos suteikiamos informavus darbdavj ne véliau kaip
pries dvideSimt darbo dieny.

57. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas darbuotojy asmeniniams poreikiams
suteikiamos atsizvelgiant j darbuotojo prasyma ir vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais atvejais.

58. Mokytojams uz dalyvavimg jvairiose gimnazijos veiklose, mokiniy lyd¢jima i 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

59. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

60. Gimnazijos bendruomenés nariai sgziningai atlicka savo pareigas bei jiems deleguoty
darba, laikosi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Gimnazijos administracijos nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Gimnazijos ugdymo plano, mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus.

61. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél
bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo bati lojalis ir saugoti Gimnazijos duomeny
konfidencialuma.

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

63. Jei mokytojas | darba negali atvykti dél ligos ar Kitos svarbios priezasties, jis
nedelsdamas informuoja direktoriaus pavaduotojg 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.

64. Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas. Pamokg vesti ar vaduoti kitag 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 dienyna, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkarastj,
mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus, ripintojus) apie
ju vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

65. Mokiniai j kabinetg jleidziami prasidéjus pamokai, o iSleidZiami IS pamokos jai
pasibaigus. ISimtis yra kai mokiniai raso kontrolinj darba dvi pamokas be pertraukos, mokinys,
parases darba gali iSeiti i$ klasés ir likusj pamokos laikg praleisti valgykloje ar skaitykloje.

66. Mokytojas neturi teisés iSprasyti mokinj i§ pamokos, 0 pavélavusio nejleisti | pamoka.
Iskilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis j} Gimnazijos pagalbos teikimo komandos narius,
klasés vadova, Gimnazijos vadovus. Apie netinkamg elgesi informuoti mokinio tévus (globéjus,
ripintojus).

67. Be itin svarbios priezasties mokytojas neturi teisés iSeiti i§ klases ir palikti mokiniy
vieny.

68. Mokiniy, atleisty nuo fizinio ugdymo pamoky, veikla apraSyta Gimnazijos mokslo mety
ugdymo plane.



69. Mokytojai turi uztikrinti, kad pamokose ir uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy bei mokiniai turi buti supazindinti su saugaus elgesio instruktazais
pasirasytinai.

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

71. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klaséje, 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
per elektroninj dienyng. Mokytojai, kuriy pamokos, vyksta Kkito mokytojo organizuojamo renginio
metu, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj. Jei pamoka, renginys
organizuojamas uz Gimnazijos riby, pamokos renginio organizatorius privalo tai suderinti su
tiesioginiu vadovu, kolegas informuoti elektroniniame dienyne arba mokytojy kambario skelbimy
lentoje, pateikiant mokiniy, dalyvaujanciy renginyje, sarasa ne véliau kaip dieng prie§ renginj.

72. Mokytojas | savo pamoka, uzsiémimg be Gimnazijos vadovy leidimo neturéty ileisti
pasaliniy asmeny. Esant reikalui, ] pamoka, uzsiémima be atskiro jspéjimo gali jeiti Gimnazijos
vadovai, socialinis pedagogas, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas, klasés vadovas,
Gimnazijos steigéjo jgalioti asmenys.

73. Vadovai mokytojy pamokas, uzsiémimus stebi vadovaujantis su mokytojy suderintu
ugdomosios veiklos stebésenos grafiku. Apie vizita vadovas mokytoja jspéja ne véliau kaip prie$
dieng. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai Zodziu ir
rastu) vadovai gali lankytis pamokose, uzsiémimuose i$ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

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

75. Darbuotojai darbe privalo biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos
ir estetikos reikalavimy, turi dévéti Gimnazijos etikos normas ir susitarimus atitinkancig apranga.

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

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

78. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Uz sugadintg mokyklos inventoriy, technines mokymo
priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.
Padaryti nuostoliai Gimnazijai turi biiti atlyginti jstatymy nustatyta tvarka.

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

79.1. jei pagal tvarkarast] buvo paskutiné pamoka, uzsiémimas, mokytojas privalo palikti
tvarkingg darbo vieta: uzdaryti langus, i§jungti Sviesa, kompiuterj, kitg jranga, uzrakinti duris;

79.2. jei paskutinis iSeina i§ mokytojy kambario, privalo i§jungti Sviesa ir kompiuterj.

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

81. Gimnazijos programine ir technine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

82. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik uz tai atsakingas Gimnazijos darbuotojas.

83. Budétojas (budintis darbuotojas) duoti raktus mokiniams negali. Budétojas kontroliuoja
pasaliniy asmeny patekimg ] Gimnazija.



VIl SKYRIUS 5
GIMNAZIJOJE UGDOMU MOKINIUY SAUGUMO UZTIKRINIMAS

84. Visa Gimnazijos bendruomen¢ atsako uz tvarka Gimnazijoje.

85. Gimnazijoje ugdomy mokiniy saugumas uztikrinimas ir organizuojamas pagal sudaryta
atskirg grafika.

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

87. Gimnazijoje ugdomy mokiniy saugumag uztikrinantis mokytojas atsako uz tvarka,
kultiiringg ir saugy mokiniy elges] koridoriuose, valgykloje per pertraukas. Pastebéjus netinkama
mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, paty¢ias ar kt. mokytojas nedelsdamas juos stabdo ir apie
tai informuoja socialinj pedagoga ir(ar) Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir(ar)
Gimnazijos direktoriy. Jei per pertraukg kabinete mokiniams leidziama buti, mokytojas pats juos
prizitri.

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

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

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

90. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotes,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongés.

91. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Gimnazijos tiksly ir uZdaviniy jgyvendinimu.

92. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Gimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta) informuoja
kolektyva, kiek 1éSy kalendoriniais metais paskirta.

93. Pedagoginiai darbuotojai, sieckdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias,
kompetencijas, planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg vadovaudamiesi patvirtintais Telsiy
,Dziugo® gimnazijos pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo nuostatais.

94. Kiti gimnazijos darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, privalo ne véliau kaip prie§ 5 dienas iki renginio pradzios pildyti praSyma ir susiderinti
su Gimnazijos direktoriumi dél leidimo vykti ir apmokéjimo.

95. Grjze 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy, darbuotojai Gimnazijos rastinés
administratorei pateikia visus islaidas patvirtinan¢ius dokumentus: kelionés bilietus, sgskaitas
faktiras uz seminara, apgyvendinimag ir kt., kuriuos ji perduoda tolimesniam vykdymui
(apmokéjimui) TelSiy rajono savivaldybés administracijos Centralizuotos biudzetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos skyriaus atsakingam darbuotojui. Mokytojai gauta pazyméjima apie
dalyvavima mokymuose ar kitame renginyje jkelia j Microsoft Teams platformos asmeninj aplanka.

96. Mokytojai, siekdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikla
(vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidg
ir kt.) ir pagristi savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, einamyjy mety pabaigoje ja
pristato pokalbio su kuruojanéiu vadovu metu.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DARBO PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS

97. Darbuotojy skatinimas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teisés akty nustatyta tvarka bei tuo metu galiojancia TelSiy ,,DZiugo* gimnazijos darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis darbo apmokéjimo sistema.



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

99. Gimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj pranesima,
skundg) apie darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, pradedamas darbo pareigy pazeidimo tyrimas.
Darbuotojas, jtariamas padargs darbo pareigy pazeidima, nedelsdamas pateikia rasytinj paaiSkinimg
dél darbo pareigy pazeidimo ir yra kvie¢iamas pokalbiui su tiesioginiu vadovu. Direktorius jsakymu
fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad darbuotojas darbo pareigy nepazeidé.
Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasirasytinai.

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

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

101. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

102. 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 darbuotoja su
Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti.

103. Darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg.

104. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas,
i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti
patalpa.

105. Gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

XI SKYRIUS
INCIDENTU DARBE APLINKYBIU IR PRIEZASCIU TYRIMAS IR
REGISTRAVIMAS

106. Darbdavys instruktuodamas darbuotojus apie darbo sauga, privalo juos informuoti apie
bitinybe pranesti apie incidentus Gimnazijos direktoriui, butinybe taikyti nustatytas incidenty
1Svengimo priemones.

107. Apie jvykusj ar apie matytg incidentg darbe darbuotojai privalo nedelsdami pranesti
Gimnazijos direktoriui zodZiu, telefonu, elektroniniu pastu ar laisvos formos pranesimu, nurodydami
incidenta, jo jvykimo datg ir vieta, nukentéjusj darbuotoja, jo suzalojimo masta, incidento priezastis
ir aplinkybes.

108. Darbuotojas, mates incidenta, privalo suteikti pirmaja pagalba nuketéjusiajam, o esant
bitinybei, kviesti greitajq pagalbg.

109. Visi incidentai registruojami incidenty darbe registravimo zurnale, kuris yra laikomas
pas Gimnazijos nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo komisijos pirmininka.

110. Zurnala pildo Gimnazijos nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo komisija, nurodydama
incidento data, viets, incidentg patyrusio darbuotojo varda, pavarde, pareigas, incidento aplinkybes ir
priezastis.

111. MazareikSmiai incidentai (sumusimai, jdréskimai, jsipjovimai, negilios zaizdos ir kt.)
zurnale registruojami stebésenos tikslais. ReikSmingi ir pasikartojantys incidentai Zurnale
registruojami ir turi bati nuodugniai iStirti, nustatant incidento priezastis, numatant prevencijos
priemones panasiems atvejams iSvengti.



112. Incidento iSsamy tyrimg atliecka Gimnazijos nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo
komisija. Jei incidento iStyrimas yra sudétingas, reikalauja specialiy mokslo ar technikos Ziniy,
incidento iStyrimui sudaroma incidento iStyrimo komisija, j kurig jeina Darby saugos specialistas,
Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo bei Gimnazijos nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo
komisija.

113. Incidento tyrimas turi buti atliktas per 15 kalendoriniy dieny nuo incidento jvykimo.

114. Tyrimo metu siekiama iSsiaiskinti, kod¢l jvyko incidentas. Tuo tikslu vertinama:

114.1. darbuotojo instruktavimas apie Darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos, jrengimy ir procesy reikalavimus bei ty reikalavimy jgyvendinimo tikslumas,
netinkamo jy jgyvendinimo priezastys;

114.2. incidento jvykimo vietos atitikimas darbo vietai keliamiems reikalavimams;

114.3. darbo, kurio metu jvyko incidentas, organizavimas ir nustatyti jvykdymo trukmés
reikalavimai, vertinant, ar darbo procesas buvo organizuotas tinkamai, ar nustatyta trukmé nebuvo
per trumpa, ar darbas nebuvo vykdomas skubos tvarka;

114.4. darbuotojui i8duotos ir jo naudotos darbo priemonés ir jy btiklé;

114.5. kolektyviniy ir darbuotojy asmeniniy apsaugos priemoniy jrengimas ir pricinamumas,
naudojimas, jy buklé, nenaudojimo priezastys.

115. Jei Incidentas tiriamas, istirto incidento tyrimo rezultatai jforminami laisvos formos
aktu, kuriame Gimnazijos nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo komisija arba Darby saugos
specialistas nurodo incidento aplinkybes, priezastis, prevencijos priemones panasiems jvykiams
iSvengti, jy jgyvendinimo datg ir jraso uz priemoniy jvykdyma atsakingus asmenis. Incidento tyrimo
aktg pasiraSo visi komisijos nariai.

116. Incidento tyrimo aktg per 3 darbo dienas nuo akto sudarymo tvirtina Gimnazijos
direktorius. Nuo tyrimo akto patvirtinimo atsakingiems asmenims kyla pareiga jgyvendinti akte
nurodytas priemones.

117. Gimnazijos direktorius per 2 darbo dienas nuo incidento tyrimo akto patvirtinimo
incidenty registracijos zurnale nurodo numatytas jgyvendinti incidento prevencijos priemones,
jgyvendinimo terminus, supaZindina atsakingus uZ priemoniy jgyvendinimg asmenis su numatytomis
jgyvendinti prevencijos priemonémis ir jy pareiga tas priemones jgyvendinti bei kontroliuoja
prevencijos priemoniy savalaikj jgyvendinima.

118. Incidenty tyrimo aktai ir kiti tyrimo dokumentai saugomi Gimnazijos ,,Nelaimingy
atsitikimy (lengvy, sunkiy ir mirtiny) darbe aktai ir kiti tyrimo dokumentai*“ byloje teisés akty
nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

120. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami informaciniy technologijy
priemonémis ir privalo jy laikytis. Siy Taisykliy paZeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy
pazeidimais, uz kuriuos gali bati taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.

121. Darbo tvarkos taisykles gali biiti kei¢iamos ir papildomos Gimnazijos bendruomenés
nariy, Gimnazijos savivaldos institucijy iniciatyva. Su pakeitimais darbuotojai gali buti
supazindinami naudojant informaciniy technologijy priemones.




