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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Kauno r. Babty gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja gimnazijos vidaus tvarka.

Taisykliy tikslas — daryti jtakg jstaigos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau
vadinama — darbuotojais) elgesiui, siekti gerinti jy ir gimnazijos bendruomenés santykius, ir
skatinti darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uZztikrinti aukSta darbo kokybg ir
kulttra, didinti darbo naSumag ir efektyvuma.

Taisyklés yra privalomos visiems Kauno r. Babty gimnazijos darbuotojams.

Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei gimnazijos vietiniuose dokumentuose
nedetalizuotas gimnazijos veiklos sritis. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy
santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos, Kauno rajono savivaldybés norminiais aktais, Gimnazijos nuostatais,
Strateginiu planu, vadovaujasi Gimnazijos ugdymo ir veiklos planu, Bendrosiomis
programomis, Siomis Taisyklémis.

Taisyklés yra derinamos su Gimnazijos Darbo taryba ir Gimnazijos taryba, tvirtinamos
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo supazindinami
visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmaja jy darbo
dieng. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supazindina Gimnazijos direktorius ar rastinés
vedéja, personalo darbuotojus — Gimnazijos pavaduotojas tkiui.

Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, pries
patvirtinant juos direktoriui, derinami su Darbo taryba.

Gimnazijos direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy pazeidimus, turi
teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, LR
Vyriausybés nutarimais dél jstaigos vadovo pavaduotojo, Svietimo ir mokslo ministro
patvirtintu mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu, Gimnazijos nuostatais bei
kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj, administracijos ir
aptarnaujantj personalg.

Priimami j darba asmenys raso praSyma pagal pavyzding forma, su jais dviem egzemplioriais
sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, bitinosios darbo sutarties sglygos apibrézti DK.
Sutartj pasira$o priimamas asmuo ir Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo
sutarties egzempliorius lieka darbdaviui ir saugomas Gimnazijos Dokumentacijos plane
nustatyta tvarka, kitas jteikiamas darbuotojui. Darbo sutarties pakeitimai atlickami ta pacia
tvarka.

Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet darbuotojui
nepradé¢jus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés pazeidimo
procediiry pries nutraukiant darbo sutart;.

Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, tac¢iau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés — darbuotojui 1§
anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas
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privalo atlyginti darbdaviui padarytg zalg, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo
uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu dvi savaités.

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 nustatytg pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficienta; nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas
virS§valandziams.

Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje. Darbuotojo sprendimu pakeitus
pagrindine darboviete, jis rastu informuoja Gimnazijos direktoriy apie priimtg sprendima.
Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy jungimo ir kt.
papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia).

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

Darbuotojas, kuris papildomai dirba dar ir kitoje jstaigoje, turi pristatyti pazyma i§ pagrindinés
darbovietés, kurioje nurodytas jo darbo grafikas. Jeigu darbuotojas dél asmens duomeny
apsaugos nenori pateikti $ios pazymos, jis prisiima atsakomybe uz DK nustatyty maksimaliojo
darbo laiko reikalavimy ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy laikymasi.

Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su:

Siomis Taisyklémis;

pareigybés aprasymu,

saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

darbo apmokéjimo tvarkos aprasu;

o kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

Darbo sutartyje mokytojams nurodoma: pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas,
darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatytas,
kvalifikacijos laipsnis. Mokytojams metinés darbo normos valandos bei koeficiento didinimo
procentas (jei jis numatytas) tarifikuojamos kiekvienais mokslo metais i§ naujo, atsizvelgiant j
Gimnazijai patvirtintg pedagoginiy darbuotojy etaty skaiéiy, 1éSas ugdymo procesui
organizuoti bei abiejy Saliy susitarimus dél nekontaktiniy valandy.

Etatiniams darbuotojams darbo laiko norma yra pastovi, o jos keitimas galimas tik laikantis DK
nuostaty.

Darbo sutarties salygy keitima inicijuoti gali tick Gimnazijos direktorius, tiek darbuotojas.
Darbo sutarties salygos Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali bati kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio biitinumo
atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Gimnazijos
direktorius turi aiSkiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj butinuma keisti darbo
sutarties saglygas.

Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama teisé
reikalauti pakeisti darbo salygas, 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.

Jeigu bet kurios 1§ darbo sutarties Saliy pasiiilymas keisti darbo sutarties salygas kitai Saliai yra
priimtinas, vykdomas rasytinis darbo sutarties pakeitimas.

Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino pabaigos,
apie tai rastu jspéjes Gimnazijos direktoriy ne véliau kaip pries 20 darbo dieny, o dél svarbiy
priezas¢iy — ne véeliau kaip pries 5 darbo dienas.
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111 SKYRIUS
DARBO LAIKAS

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

Jeigu nesusitarta kitaip, etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su

dviem poilsio dienomis SesStadieniais ir sekmadieniais:

o 40 valandy — direktoriui, jo pavaduotojams, rastinés vedéjui, kompiuteriniy sistemy
priezitiros specialistui, valytojams, budétojams, sargams, valgyklos darbuotojams,
darbininkams; ikimokyklinio ugdymo mokytojo padéjéjams, mokyklinio autobuso
vairuotojams, bibliotekininkui, specialistui sportinei ir kulttirinei veiklai.

o 36 valandy — socialiniam pedagogui, psichologui, mokytojams;

o 30 valandy — logopedui, specialiajam pedagogui;

o 28 valandos — meninio ugdymo mokytojui.

Vadovaujantis DK 112 str., $ven¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena

valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko norma. Darbo dienos trukmeé

darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma (mokytojams, pagalbos
mokiniui specialistams) netrumpinama.

Gimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 18.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis

Gimnazijoje galima dirbti tik esant Gimnazijos savaitiniame plane numatytai veiklai arba

tarnybiniam batinumui ir gavus Gimnazijos direktoriaus sutikima.

Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

Gimnazijos direktoriaus darbo grafika tvirtina Kauno rajono savivaldybés meras.

Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant | Gimnazijos galimybes ir poreikius, gali biiti sudaromas

kiekvienam darbuotojui. Mokytojy susitarimu Gimnazijos mokytojams taikomas lankstus

darbo grafikas:

. pamoky, neformaliojo Svietimo, mokytojy budéjimo tvarkaraS€iuose, mokiniy
konsultacijy grafike bei savaitiniuose darby planuose nustatomos fiksuotos darbo dienos
valandos, kuriomis mokytojas privalo dirbti mokykloje;

o nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries, tarp arba po
fiksuoty darbo dienos valandy ir darbo grafike nenurodomos;

o fiksuotos darbo valandos skelbiamos vie$ai, Gimnazijos vidaus susitartuose
popieriniuose ir elektroniniuose dokumentuose (stenduose, dienyne, elektroninéje
erdve¢je);

o visi tvarkaras¢iai, budéjimo grafikai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu, O
savaitiniai darbo planai skelbiami debesy platformoje ,,One Drive*;

. pilnu etatu dirbantys mokytojai laisvy dieny neturi, nebent dél jy susitariama 14.6 punkte
nustatyta tvarka;

o esant poreikiui, apie fiksuoto darbo laiko pasikeitimg mokytojas informuoja Gimnazijos
direktoriy kuo greiciau, kai tik atsiranda poreikis, taciau ne véliau nei iki tos savaités
penktadienio ryto, kad buty galimybé pakeisti pamoky tvarkarast] ir informuoti
suinteresuotus bendruomenés narius. Apie tvarkaras¢iy pakeitimus mokytojai
informuojami ne véliau kaip prie§ 2 dienas elektroniniame TAMO dienyne, nebent
tvarkarastis yra kei¢iamas dél mokytojo ligos.

Aptarnaujancio personalo ir administracijos darbo laiko grafikai yra sudaromi darbuotojo darbo

Gimnazijoje pradzioje ir tvirtinami Gimnazijos direktoriaus, jie galioja iki pasikeitimo ir gali

biti kiekvienais metais netvirtinami.

Mokiniy atostogy metu mokytojy darbo laikas nurodomas savaités plane platformoje ,,One

Drive“. Darbai per mokiniy atostogas skelbiami bendra savaitiniy plany rengimo tvarka.
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Aptarnaujancio personalo darbo grafikai gali biiti kei¢iami pagal individualy prasyma laikinai,
mokiniy atostogy laikotarpiui.

Atskirais atvejais (lydint mokinius j respublikinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir kitus
renginius atstovauti Gimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies
projekty vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais
dalyvaujant projektingje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy
mokiniy gyvybe ir sveikata bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms)
direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma
(kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz darbg poilsio ir Svenciy
dienomis darbuotojams atlyginama DK nustatyta tvarka.

Klasiy vadovy ar mokytojy iniciatyva organizuojamos iSvykos, kelionés savaitgaliais ar
Svenciy dienomis neapmokamaos, ta¢iau abiejy $aliy susitarimu gali biiti suteikiama laisva diena
mokiniy atostogy metu.

Nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy virSvalandziai yra apskaitomi darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iuose.

Vir$valandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo pavaduotojy)
darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme.

Jei Gimnazijai uztenka 1éSy, uz pedagogy laika, virSijantj darbo grafika, jei tai néra jo
pareigybés aprasymo funkcijy priede, pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbtg laika.
Trukstant 1éSy susitariama dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (6 papildomo
darbo valandos prilyginamos 1 dienai).

Darbuotojai, dirbantys ne tik Gimnazijoje, bet ir kitoje darbovietéje, privalo informuoti
Gimnazijos direktoriy apie darbo kitoje darbovietéje fakta ir pasirinkti pagrinding darboviete.

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

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas, neiSnaudota
atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. NeiSnaudota atostogy dalis
turéty biiti panaudota ateinanciais mokslo metais.

Pedagogams uzZ pirmuosius darbo metus nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams
pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu uz
laikotarpj nuo darbo santykiy pradzios.

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

Kasmet iki geguzés 1 d. Gimnazijos darbuotojai turi pateikti praSymus kasmetiniy atostogy
suteikimui. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras
darbuotojy atostogy grafikas kasmet tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu iki geguzés
15 d. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie
tai turi jspéti Gimnazijos direktoriy ir pateikti jam rasytinj praS§yma apie atostogy suteikima
kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus maziau
nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, tuo paciu jis sutinka, jog atlygis uz atostogas biity
1Smokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménes;j.

Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos
Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijoje keliose pareigose, atostogos suteikiamos pagal
pagrinding darbo sutartyje sulygta pareigybg.
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Nepanaudotos atostogos tik iSimtinais atvejais darbuotojo argumentuotu praSymu, Salims

susitarus, gali buiti perkeliamos j kitus metus.

Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais. llgiau

negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo

praSymu ir su Gimnazijos direktoriaus sutikimu.

Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiama darbg darbovietéje,

vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél

Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy

suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik rasStiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada

darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.

Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos $ios papildomo poilsio risys:

o pertrauka pailséti ir pavalgyti nepedagoginiams darbuotojams suteikiama 30-120
minuciy trukmes, ji nejskaitoma j darbo laikg ir aptariama su kiekvienu darbuotoju
individualiai, pries tvirtinant jo darbo grafika;

o mokytojams piety pertrauka nesuteikiama, taciau jiems sudaromos salygos pavalgyti
mokiniy pertrauky metu. Mokytojai gali pietauti laisvy tvarkarastyje pamoky metu.

. Rastinés vedé¢jai 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.

o papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperattira zemesné kaip —10 C), suteikiamos kas valandg po 10 minucéiy.

Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoziira. Siuo laiku jis gali palikti
darbo vieta.
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
meénesj. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkara$¢iuose néra nepamokinés dienos,
papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama(-os) per mokiniy atostogas. Darbuotojy praSymu
Sis papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas 2—3 meénesiai ir suteikiamos mokiniy
atostogy metu. Su mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sios salygos yra
aptariamos derinant pedagoginj kriivi mokslo metams, tvarkaraStis yra suderintas su paciu
darbuotoju asmeniSkai. 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.

Mokytojui, auginanciam vaika iki 8 mety, jo praSymu ir esant galimybéms pamoky tvarkarastis

gali biiti sudaromas taip, kad jis neturéty pirmos pamokos.

Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Mokytojy prasymas

turi bti pateiktas 3.6 punkte nustatyta tvarka, o kito personalo — ne véliau nei 2 darbo dienos
iki prasomo laiko dienos. Darbo sutarties Salys gali susitarti d¢l darbo laiko perkélimo j kitg
darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi pagal

formaliojo Svietimo programas DK nustatytomis salygomis. Kity riiSiy atostogos suteikiamos

Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

Tam, kad Gimnazija galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Gimnazijoje turi biiti
uztikrinta aukSta darbo kulttra ir drausme.

Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo s3ziningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg 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.

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

Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose Gimnazijos
patalpy vietose, iSskyrus vietas, kurios yra skirtos pailséti ir pavalgyti.

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

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

Gimnazijos elektroniniais ry$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Gimnazijoje, i$skyrus j Gimnazija
atvykusius jvairiy mokymy, tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Gimnazijoje praktika
atliekanc¢ius asmenis, naudotis Gimnazijos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy
iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

Kompiuteriy bei rySiy technikos prieZiiirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

Pamokos ir neformaliis uzsiémimai akty bei sporto sal¢je vedami pagal tvarkarastj. Esant
palankiam orui, fizinio ugdymo pamokos vyksta lauko aik$tyne.

Kopijavimo iSlaidas bendro naudojimo kopijavimo aparatais mokytojui padengia Gimnazija.
Jeigu kopijavimo aparata mokytojas pageidauja turéti savo kabinete, jo eksploatavimo iSlaidas
apmoka jis pats.

Vadovélius ir mokymo priemones Gimnazija jsigyja naudodama biudzeto 1éSas pagal priimtus
susitarimus.

Mokymo priemonés, aparatiira, pirktos uz jvairias 1&éSas (biudzeto, projekty, paramos ir pan.)
ar dovanotos yra inventorizuojamos.

Apie smulky, skuby einamgjj inventoriaus remonta mokytojas informuoja pavaduotojg tkiui
atlikdamas jrasa tam skirtame zurnale ,,Ukio dalies darbai*, kuris yra saugomas pas gimnazijos
budétoja.

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 asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir
duomeny saugos organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politikoje ir taisyklése.

Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai privalo
pranesti vienam i§ Gimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai
praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.
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5.17.

5.18.

5.19.

5.20.
5.21.

Darbuotojui neatvykus j darbg ir apie tai neperspéjus administracijos, taip pat pasirodzius darbe
neblaiviam, apie tai yra suraSomas aktas, iSanalizuojamas darbuotojo rastiskas paaiskinimas ir
priimamas sprendimas dél drausminés nuobaudos skyrimo.

Gimnazijoje draudziama:

rikyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

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

per pamokas naudotis mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais ne mokymo procesui.
pamoky metu mokytojams daryti slaptus vaizdo ir garso jrasus. Pamokoje filmuoti
leidziama tada, kai yra suderinama su administracija, prevenciniais tikslais, nusprendus
klasés tévy susirinkime. Filmavimas koridoriuose ar kitose Gimnazijai priklausanciose
erdvése vykdomas siekiat uztikrinti sauguma.

Gimnazijos netoleruojami atvejai:

kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas i$
darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai daro jtakg jas gaunanciyjy sprendimams. Vykdydami
savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy,
isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi 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 daryti jtakos jas gaunanciojo sprendimams;

kai Gimnazijos vardas zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu
bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais, kurie gali bati
susije su korupcija, sukéiavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj Gimnazijos
bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

Il SKIRSNIS. PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

Pedagogy darbg reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisyklés.
Mokytojams, pagalbos vaikui specialistams, kitiems darbuotojams privaloma laikytis Siy
nuostaty:

nepedagoginiai darbuotojai negalintys atvykti i darba dél svarbiy priezasciy (iSskyrus
nedarbingumg) arba pageidaujantys darbo metu iSvykti asmeniniais reikalais, raSo
prasyma Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui tkiui ir suderina darbo grafiko pakeitimus
ne veliau, kaip 2 (dvi) darbo dienos iki darbo grafiko pakeitimo. Darbuotojai praSyme
nurodo i§vykimo 1§ darbo prieZastj, iSvykimo bei grizimo laika ir planuojamg atidirbti
darbo laikg. ISkilus nenumatytiems skubiems atvejams, informuoja direktoriaus
pavaduotoja telefonu;

visi Gimnazijos darbuotojai gali prasyti vienos dienos neatvykti i darba administracijai
leidus esant svarbioms asmeninéms priezastims. Jeigu darbuotojui reikia daugiau nei
vienos dienos asmeniniams reikalams tvarkyti, neatvykimas j darba forminamas
direktoriaus jsakymu;

pedagoginiai darbuotojai apie pageidaujamus pamoky tvarkarasc¢io pakeitimus pranesa
direktoriui 3.6 punkte nustatyta tvarka, su tvarkarasStj rengianc¢iu administracijos
darbuotoju suderina pamoky tvarkarascio pakeitimus. Turédamas iSvykti i§ vienos — trijy
paskutiniy pamoky j Kauno rajono metodiniy bireliy organizuojamus susirinkimus,
pasitarimus, seminarus mokytojas apie i§vykimg informuoja Gimnazijos administracija
zodziu. Apie Gimnazijos savaités darbo plane numatytus renginius ne Gimnazijoje
atskirai pranesti nebitina;



5.22
5.23

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.
5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

o ligos atveju visi darbuotojai apie nedarbingumo pazyméjimo iSdavimag informuoja
Gimnazijos direktoriy telefonu ta pacig dieng iki darbo grafike/tvarkaraStyje nustatytos
darbo pradzios;

o mokytojas, be administracijos zinios praleides pamoka arba | ja pavélaves, turi
pasiaiskinti Gimnazijos vadovui.

. Visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie§ pamoka.

. Pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges pamoka atidaro langus ir palieka
kabinetg tvarkinga; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarka jame, ir yra
atsakingas uz jam patikétas mokymo priemones.

Mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirtipina, kad pasibaigus
visoms pamokoms bity uzdaryti langai, iSjungtas kompiuteris ir vaizdo projektorius; uztikrina
kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma.

Mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, informuoja
pavaduotoja tikiui.

Jei mokinys pamoky metu pazeidZzia mokinio taisykles, jis ispé€jamas, jraSoma pastaba —
komentaras mokinio tévams elektroniniame dienyne (toliau — TAMO dienynas). PaSalinti
mokinj i§ pamokos galima tik ypatingu atveju, apie tai Gimnazijos nustatyta tvarka pranesus
Gimnazijos vadovams ar socialinei pedagogei ir gavus jy nurodyma.

Mokytojas Kiekvieng darbo dieng prisijungia pric TAMO dienyno paskyros, susipaZjsta su
mokytojams skirta praneSimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto
termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt. Visi dokumentai, siun¢iami darbuotojo darbo
sutartyje nurodytu elektroniniu pastu arba TAMO dienyne yra laikomi darbuotojo
supazindinimo procedira.

Mokytojai sistemingai tikrina mokiniy zinias ir suraso pazymius j TAMO dienyng. TAMO
dienynas pildomas kiekvieng savo turimy pamoky dieng, vadovaujantis Gimnazijos
direktoriaus patvirtintais TAMO dienyno naudojimo nuostatais.

Pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka patalpose,
inventoriy.

Pamokoje (uzsiémimuose) nepalieka mokiniy be priezitiros.

I$siysti i§ pamokos mokinj jvairiais reikalais (atsinesti sgsiuvinj, sporting aprangg, pinigus ir
pan.) draudZiama.

Ivykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsi€mimy metu ar mokytojo
budéjimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba ir uztikrinama, kad
mokinys biity nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) pas budintj Gimnazijos vadova. Reikalui
esant iSkvieCiamas greitosios medicininés pagalbos ekipazas.

Apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Gimnazijos administracija ir
klasés auklétojas. Klasés auklétojas asmeniSkai praneSa informacija nukentéjusio mokinio
tévams. Informacija gaves administracijos atstovas pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir
informuoja atsakinga Kauno rajono savivaldybés administracijos specialista. Mokytojai, kuriy
uzsiémimuose ar budéjimo vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo paraSyti jvykio
paaiskinimg Gimnazijos direktoriui ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvyk]j,
paaiSkinimus.

Jeigu mokinys nuolat netinkamai elgiasi pamokoje, nevykdo nurodymy, trukdo mokytojui vesti
pamoka bei kitiems mokiniams mokytis, mokytojas | pagalbg telefonu kviecia socialing
pedagoge, psichologe arba administracijos atstova. Netinkamai besielgiantis mokinys
i§sivedamas i§ pamokos ir ugdomas individualiai.

Jeigu mokiniui pamokos metu pasidaro bloga, jis pasijunta prastai, mokytojas telefonu kviecia
bet kurj pagalbos mokiniui specialista.

IS pamoky iSleisti mokinius anksc¢iau skambucio draudziama. Tik klasiy valandélés atskiriems
mokiniams dél svarbiy priezaséiy, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg



5.37.

5.38.

5.39.

5.40.

5.41.

5.42.

5.43.

5.44.

5.45.

5.46.

5.47
5.48

5.49.

v —

mokiniai iSeity tyliai, netrukdydami vesti pamoky kitiems mokytojams.

Vykstant dviem is eilés to paties dalyko pamokoms, mokiniams ir mokytojui susitarus, galima

dirbti be pertraukos 90 min. Tokiais atvejais dalyko mokytojas uztikrina, kad mokiniai i$

kabineto iSeity tyliai, netrukdydami vesti pamoky kitiems mokytojams.

ISleisti mokinius i§ vienos ar keliy pamoky gali Gimnazijos vadovas arba klasés vadovas,

turédamas motyvuotg mokinio tévy ar paties pilname¢io mokinio praSyma. Susirgus mokiniui,

i§ pamoky jj iSleisti gali klasés vadovas arba Gimnazijos administracija, pries tai susisiekes su

mokinio tévais ir gaves jy leidimg iSleisti mokinj j namus viena.

ISkviesti mokytoja i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui. Bitina

uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klas¢je likty kitas pedagogas ar administracijos atstovas.

Mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio tévais (globéjais,

rupintojais).

Jei reikia mokiniams vykti j rajoninius, respublikinius renginius, sporto varzybas pamoky metu,

atsakingas mokytojas pateikia Gimnazijos direktoriui praSyma dél mokiniy i§vykimo ir $iy

mokiniy sarasg. Atsakingas mokytojas asmeniskai informuoja kitus mokytojus TAMO dienyne

paraSydamas i$vykstan¢iy mokiniy sara$g ne véliau kaip prie$ vieng dieng iki renginio.

Gimnazijos direktorius rago jsakyma, atleisdamas mokinius nuo pamoky. Sios pamokos

laikomos pateisintomis.

Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Gimnazijos riby, apie tai turi padaryti jrasa

savaités darbo plane ir parasyti praSyma Gimnazijos direktoriui dél leidimo vykdyti veikla ne

Gimnazijoje.

Mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos

reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyjj telefong. Zinodamas, kad reikés ankséiau ideiti, apie tai

posédzio pirmininkg informuoja prie§ posédi. Apie negal¢jimg dalyvauti posédyje dél

pateisinamy priezas¢iy Gimnazijos direktoriy informuoja prie§ posédi.

Fizinio ugdymo, 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 sauguma pamokoje. Tokie instruktazai

pakartojami pamokoje pradedant naujg darbg ir nauja tema.

Mokytojas privalo teisingai, sgziningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais vertinti mokinio

Zinias bei jgiidZius.

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 nacionaliniy mokiniy ar pagrindinio ugdymo pasiekimy

patikrinimy metu.

. Mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacijag Gimnazijoje nustatyta tvarka.

. Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

o korepetitoriavimas, pedagogui papildomai uz atlygj mokant jo paties ugdomus mokinius;

. privataus pobiidzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos,
naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamec¢io mokinio tévai (globé¢jai,
ripintojai) duoty rastiskg sutikimg);

. pastaby ir komentary apie mokinio mokymosi rezultatus aptarinéjimas viesai, ne su
kolegomis ugdymo tikslais.

Pamoky pavadavimas:

o nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Gimnazijos direktoriaus ar jo pavaduotojo
ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;
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kiekvienas mokytojas turi teis¢ ir pareiga vaduoti kolegg. Pavadavimo, jforminto
direktoriaus jsakymu, apmokéjimas numatytas Gimnazijos darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos aprase;

mokytojai, negalintys dél jvairiy priezasciy (kursai, studijos, nedarbingumas) vesti
pamoky, iki 5 dieny gali biiti nevaduojami, jy pamokos uzimamos administracijos
nurodymu kei¢iant pamoky tvarkarastj arba jungiant pamokas. Jungti galima to paties ir
ne to paties koncentro klases ar klasés (-iy) grupes. Uz pamoky jungimg, kai mokytojas
dél pakeitimy tvarkaraStyje veda jungtines pamokas, mokytojui mokama Gimnazijos
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprase numatyta tvarka.

pavaduojantieji mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir toliau
grieztai vykdo dalyko mokytojo numatytg programa.

5.50. Mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas Kitg i§ darbo grieztai
draudziama.
Klasés vadovai:

5.51.

supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio, saugaus elgesio
mokykloje ir pakeliui ] mokyklg ar namo taisyklémis;

planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

sprendzia mokiniy mokymosi problemas su dalyky mokytojais ir pagalbos mokiniui
specialistais;

tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijautg, mokymosi pazanga, sistemingai informuoja
nustatyta tvarka mokinio atstovus, Gimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

renka TAMO dienyne esancig informacijg apie auklétiniy praleistas pamokas,
pazangumg; esant bitinybei, raSo komentarus — laiSkus mokinio tévams (glob¢jams,
ripintojams);

reikalauja, kad mokiniai laiku pateikty praleistas pamokas pateisinancius dokumentus;
mokiniui i§vykstant j kita mokykla, pasirtipina, kad Gimnazijos direktoriui biity pateikti:
tévy praSymas; atitinkamos formos pazyma i§ Gimnazijos bibliotekos (apie mokinio
atsiskaitymg uz vadovélius, grozinés literatiros knygas); jei mokinys iSvyksta
nepasibaigus pusmeciui (trimestrui), klasés vadovas pateikia raStinés vedéjai pazymai
18duoti reikalingus iki i§vykimo gautus mokinio paZymius i$ visy dalykuy;

mokiniui iSvykstant | sanatorija, informuoja tévus, jog biitinas rastiSkas tévy (globéjy,
ripintojy) praSymas, gydytojy siuntimas — pazyma,

organizuoja klasés tévy susirinkimus pagal klasiy auklétojy planus; su pusmecio
rezultatais supaZindina mokiniy tévus (glob¢jus, ripintojus). Likus ménesiui iki
pusmecio pabaigos, informuoja mokinio tévus (globéjus, riipintojus) apie galimus
nepatenkinamus jvertinimus;

jei mokinys paliekamas kartoti kurso arba jam skirti papildomi darbai, po mokytojy
tarybos posédzio tg pacig dieng apie Gimnazijos direktoriaus sprendimg informuoja
mokinio tévus;

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

ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkuma, puoseléja dorove,
sveika gyvensena, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizda; ripinasi klasés
mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

organizuoja savitvarkos darbus klaséje, socialing — pilieting veiklg Gimnazijoje; skatina
mokiniy iniciatyva popamokinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy
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5.52

5.53.

5.54.

5.55.
5.56.

5.97.

5.58.
5.59.

5.60.

5.61.

5.62.
5.63.

5.64.

dalyvavima Gimnazijos gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés valandéles,
vykdo prevencing veikla;

o organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius, gaves Gimnazijos direktoriaus ar jj
vaduojancio darbuotojo leidimg ir gerai susipazings su ekskursijy organizavimo
nuostatais. Apie ekskursijos organizavimg ugdymo proceso metu (tik iSimtinais atvejais)
administracijai pranesa ne véliau kaip prie§ savaitg, tuo paciu iki einamosios savaités
pabaigos jraso i kitos savaités darbo plang ir suderina tai su mokytojais, kuriy pamokose
auklétiniai nedalyvaus; rastiSkai supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis,
klasei iSvykstant uz Gimnazijos riby ir daro atitinkamus jrasus TAMO dienyne;

o dalyvauja visuose Gimnazijos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja
aukléjamosios klasés mokiniai.

. Fizinio ugdymo mokytojai:

o prizitiri tvarka saléje, persirengimo vietose, stadione, aikstyne;

o uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting apranga, avéty sportine
avalyne;

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

o pamoka baigia, kad iki pamokos laiko pabaigos mokiniai spéty apsirengti (bet ne
anksciau kaip 5 min. iki skambucio).

Neformaliojo vaiky Svietimo uZsiémimy mokytojy ugdytiniai karta per metus atsiskaito

Gimnazijos bendruomenei uz savo veiklg (parodos, koncertai ir kt.).

Gimnazijos mokytojai budi pagal patvirtinta mokytojy budéjimo grafika. Mokytojy budéjimo

grafikas sudaromas atsizvelgiant j tarifikuota nekontaktiniy valandy skaiciy, skirta mokytojy

budéjimui. Budéjimo grafikas, esant poreikiui, kei¢iamas Kei¢iantis pamoky tvarkaraséiui.

Mokytojai prie§s pamokas budi nuo 7.45 val., po pamoky — iki 14.45 val.

Budintis mokytojas:

o per pertraukas stengiasi uztikrinti kultiiringg mokiniy elgesj ir tvarka budéjimo vietoje;

o esant butinybei palikti budéjimo vieta, susitaria su kitu mokytoju, kuris ji pakeis;

o jvykus nelaimingam atsitikimui budéjimo vietoje, nedelsiant pasiriipina, kad
nukentéjusiam biity suteikta pirmoji medicininé pagalba, informuoja budintj Gimnazijos
vadova, paraSo nelaimingo atsitikimo paaiSkinima budin¢iam vadovui.

Pamokoje dalyvaujant kviestiniams lektoriams, sveciams, mokytojas stebi pokalbj ar

prane§img. Visos vykdomos mokiniy apklausos turi buti suderintos su Gimnazijos

administracija.

Kabinete mokytojas susodina mokinius savo nuoziiira.

Atleisti nuo fizinio ugdymo pamoky mokiniai stebi pamoka kartu su klase arba gali atlikti

individualias teorines uzduotis, iSskyrus atvejus, kai tévai, glob¢jai, (ripintojai) rastu pateikia

kitokj praSyma ir jsipareigoja atsakyti uZ mokinio sauguma.

Mokytojy, pagalbos vaikui specialisty (psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo,

logopedo), neformaliojo Svietimo organizatoriaus, bibliotekininko pareigas reglamentuoja jy

pareigybiy aprasymai.

Gimnazijos valytojos, po pamoky iSvaliusios kabinetus, juos uzrakina ir kabineto raktg palieka

pas budétoja.

Rytais kabinetus prie§ pamokas atrakina gimnazijos budétojas.

Gimnazijos aptarnaujancio personalo pareigas reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.

111 SKIRSNIS. DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé. Darbo drausmé
grindziama s3gZiningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uZtikrinti.
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5.65.

5.66.

5.67.

5.68.

5.69.

5.70.

5.71.

5.72.
5.73.

5.74.

5.75.

5.76.

5.77.

Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kulttra stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Gimnazijg, pagal jo elgesj gali buti sprendziama apie visg bendruomeng
ir visus $vietimo sistemos darbuotojus.

Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe vartoti
necenzirinius zodZzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzurinio arba Zeminanc¢io asmens
garbe ir oruma turinio informacijg.

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

Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, neSaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

Visi Gimnazijos bendruomenés nariai turi laikytis bendravimo etikos:

. negalimas mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ar kolegy Zeminimas naudojantis savo
kaip darbuotojo virsenybe (piktavaliSskas ironizavimas, jzeidinéjimas);

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

. 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;

. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam biuidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty sglygas suabejoti savo
gebé¢jimais (kompetencija).

Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos kritikos.
Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime,
pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus, pazitiras ir
asmenines savybes.

Gimnazijoje draudziama iSvieSinti ar vieSai aptarinéti konfidencialig, privataus pobiidzio
informacija apie Kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); skelbti informacijg, kuri darbuotojui patikima darbo metu, atskleisti ir
perduoti asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

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

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

Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus Gimnazijos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai;

. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus;

o konstruktyvi kritika, visy pirma, pareiskiama Gimnazijos administracijai (direktoriui, jo
pavaduotojams), bendruomenés nariams.

Darbuotojai privalo biiti savikritiSki, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,

geranoriskai padeti iSaiskinti darbo drausmeés pazeidimus.

Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui privalo:

o stengtis sukurti Gimnazijoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

o pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas Kklaidas, stengtis kuo skubiau jas
1Staisyti, 1§vengti tolesniy neigiamy padariniy;
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5.78.

5.79.
5.80.

5.81.

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

su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektisSkai, esant galimybei
arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams, mokiniams;

iSklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

vengti asmens orumg Zeminanc¢iy ar moralinj diskomfortg sukelian¢iy zodziy, veiksmy ir
priemoniy;

stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné
kvalifikacija;

skatinti pavaldZius darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti;

vieSai nereiksti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti darbuotojus
pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbinéje veikloje;

biti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdi. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla
demonstruojant $ias savybes ir nevir§ijant savo jgaliojimy;

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

teikti darbuotojui objektyvig pagalbg, auk$¢iausiu prioritetu laikant Gimnazijos mokiniy
interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

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

ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas, jZeidimai,
Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka atlikdami
savo tiesioginj ar jiems patikéta darba; iskilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams
del pavesty funkcijy atlikimo;

padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis sgziningumo, nesaliSkumo ir
orumo principy.

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

Gimnazijoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.
Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka, nedévima
provokuojanti apranga (permatomi ar itin atviri rabai ir pan.). Gimnazijos direktorius (arba jj
vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu,
kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka $iy reikalavimy.

IV SKIRSNIS. KITI SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

Gimnazijos veiklos organizavimas:

Gimnazijos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Gimnazijos nuostatai, Gimnazijos strateginis planas, mokslo mety ugdymo planas ir mety
veiklos planas.
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5.82

5.83.

5.84.

5.85.

5.86.

5.87.
5.88.

5.89.

5.90.

5.91.

5.92.

o Visi pedagoginiai darbuotojai rengia savo metinius darbo / ilgalaikius pamoky /
metodiniy grupiy planus pagal patvirtintas Gimnazijos planavimo formas ir terminus.

o Visi pedagoginiai gimnazijos darbuotojai pildo ,,One Drive“ platformoje subendrintus
savaités planus, jraSydami planuojamas veiklas ateinanciai savaitei. Savaités darbo
planas Kitai savaitei turi buti uzpildytas elektroninéje formoje ne véliau negu iki
einamosios savaités penktadienio darbo pradzios.

o Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas pildo mokslo mety veiklos
jgyvendinimo ataskaitas pagal Gimnazijos nustatytg tvarka. Ataskaitos pildomos
elektroningje formoje mokytojo pasirinktu periodiskumu, bet ne rec¢iau negu 2 kartus per
mokslo metus: iki mokslo mety pabaigos ir iKi kalendoriniy mety pabaigos.

. Gimnazijos direktorius uz savo ir Gimnazijos veikla atsiskaito Lietuvos Respublikos §vietimo

jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

Vieng karta per mokslo metus Gimnazijos direktorius su pedagogais aptaria ir jvertina

pedagogy veikla (vykdo refleksinj pokalbj).

Ugdymo organizavimas:

o Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos $alys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant blitinybei ir administracija. Sprendziant konfliktines situacijas,
laikomasi Gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos
apraso.

o Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos vaikui specialistai, administracija turi teise¢
iSkviesti mokinio tévus (globéjus, rupintojus) j Gimnazija dél mokinio ugdymo (-Si)
problemy.

Gimnazijos direktoriaus jsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose

mokiniy pasiekimy patikrinimuose, mokiniy pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy,

brandos egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe.

Visi mokytojai ir pagalbos vaikui specialistai privalo dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose;

tévy susirinkimuose bei Gimnazijoje vykstanciose atviry dury dienose.

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

Renginiy organizavimas:

o renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau po
renginio palieka patalpg tvarkinga, grazina inventoriy ] ankstesne vieta, pasiriipina, kad
patalpa biity uZrakinta, iSjungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai;

o jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
Gimnazijos vadovas arba Gimnazijos pavaduotojas tikiui;

. mokiniams gali biiti leidZiama organizuoti poilsio vakarus, jei be organizatoriy dar yra
budintieji mokytojai ar mokiniy tévai,

o Gimnazijoje gali bati organizuojami jvairlis renginiai, ugdantys kultiringo elgesio
lgidzius, estetinius jausmus, pleCiantys mokiniy akirat], prevenciniai, pilietiniai
renginiai, socialinés akcijos.

Prasidéjus mokslo metams klasiy vadovai pirmajg mokslo mety savaite supazindina mokinius

Su mokiniy elgesio taisyklémis.

Darbuotojai, 1§ anksto zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darbg visg ar dalj darbo
dienos d¢l kity, nesusijusiy su darbo funkecijy vykdymu, priezas¢iy, privalo jforminti nebuvimag
darbe DK nustatyta tvarka.

Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba dél priezasciy, kuriy
nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti Gimnazijos vadovg ir
nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme.

Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy negali pranesti apie savo vélavimg ar neatvykimag
] darba Gimnazijos vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta j darbg. Nesant
Gimnazijos vadovo arba negalint jam pranesti dél objektyviy priezas¢iy, darbuotojas
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5.93.

5.94.

5.95.

5.96.

5.97.

5.98.

5.99.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

6.9.

nedelsdamas informuoja kita administracijos asmenj. Sis asmuo atsiradus galimybei
informuoja Gimnazijos vadova.

Jei darbuotojas dél objektyviy priezasCiy apie savo vélavimg ar neatvykimg Gimnazijos
vadovui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

Gimnazijos vadovo informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausminés atsakomybés taikymag darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo laiko
Gimnazijoje rezima.

Darbuotojai, norédami pranesti Gimnazijos administracijai informacijg apie personalo
veiksmus, nesuderinamus su darbo tvarkos taisyklémis, Gimnazijos nuostatais, pareiginiais
nuostatais, ar kita svarbig informacija, raso tarnybinj pranesima Gimnazijos administracijai.
Informacija apie mokiniy nusizengimus fiksuojama pagal patvirtintas mokiniy elgesio
taisykles.

Gimnazijos budétojos vykdo asmeny patekimo j mokykla apskaitg ir kontrole. Mokiniy tévy,
globéjy (rupintojy) ar Gimnazijos sveciy lankymasis fiksuojamas tam skirtame zurnale
Gimnazijos budétojos taip pat vykdo gimnazijos koridoriy (pamoky metu), teritorijos ir prieigy
steb¢jimg, informuoja Gimnazijos vadovybe apie jtariamus smurto, prievartos, narkotiniy
medziagy platinimo, vieSosios tvarkos pazeidimy atvejus.

Visus vidaus veiklos dokumentus (jvairius protokolus, jsakymus, aktus) registruoja atsakingas
asmuo jy sudarymo dieng atitinkamuose dokumenty registravimo zurnaluose (pagal
Dokumentacijos plang).

Apie parasytus dokumentus informacija rastinés vedéjai turi perduoti Gimnazijos tarybos,
Mokytojy tarybos sekretoriai ar kiti dokumentg suraS¢ asmenys tg pacig dieng. Visi vidaus
veiklos dokumenty originalai turi biiti pristatyti j rasting per 5 darbo dienas.

Mokiniy lankomumas zymimas pagal patvirtintg lankomumo priezitiros tvarkos aprasa.

VI SKYRIUS.
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

Gimnazijos direktorius uZztikrina darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas, apriipina
reikalinga jranga. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teis€s akty reikalavimais.
Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Mokykla, vykdanti
bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

Gimnazijos direktorius pagal turimas 1éSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinés
rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés jrangos
patikrg ir remonta.

Fizinio ugdymo pratybos lauke gali biiti organizuojamos esant ne zemesnei kaip minus 8 °C
temperattirai (mokiniams vilkint tinkamg sporting aprangg ir avint tinkamg avalyng). Oro
uzterStumui kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms
saglygoms sporto aikStynuose (esant $lapiai ir (ar) slidziai aikSteliy pavir§iaus dangai) fizinio
ugdymo pratybos negali vykti lauke.

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

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apriipinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.
Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

Darbuotojai privalo biiti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis pavojingomis
priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavimg atsakingas
direktoriaus pavaduotojas tkiui.

Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.
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6.10. Gimnazijos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata,
tikrintysi ja vieng kartg per metus pagal sveikatos tikrinimo grafika (atsizvelgiant | paskutinio
jraso darbuotojo sveikatos knygeléje data. Privalomas sveikatos patikrinimas mokytojams
atliekamas laisvu nuo pamoky metu, i§imtinais atvejais gali biiti atlickamas darbo laiku.

6.11. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis sveikatg, baigiantis i§duoto
leidimo dirbti datai. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo
darbo, ir jam uz tg laika, kol pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas.

6.12. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi biti
supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais atsakingas
direktoriaus pavaduotojas tkiui.

6.13. Susidévéjusios techninio personalo darbo priemonés ir drabuziai, avalyné kei¢iami naujais
pagal suraSyta akta, jei uztenka aplinkai iSlaikyti skirty l1ésy.

6.14. Visiems Gimnazijos darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
igidziy kursus ir gauti nustatytg laikg galiojancius pazyméjimus. Uz $iy kursy organizavima
Mokykloje atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui. Kursy islaidas apmoka patys
darbuotojai.

6.15. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti isklauso
saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Uz
supazindinimg su instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.

6.16. Visi darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti tomis
priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius.

6.17. Zmogaus saugos kursai privalomi mokytojams, pageidaujantiems vesti Zmogaus saugos
uzsiémimus.

6.18. Aptarnaujan¢io personalo poilsio vieta yra nustatytoje tam skirtoje Gimnazijos patalpoje.
Darbuotojai negali buiriuotis ir ilsétis bendrojo naudojimo vieSose Gimnazijos erdvése.

6.19. Aptarnaujantis personalas apriipinamas valymo ir higienos priemonémis Gimnazijos 1éSomis.
Apie reikalingy priemoniy poreikj darbuotojai informuoja pavaduotoja tkiui. Priemoniy
poreikis skai¢iuojamas ménesiui | priek] ir tarpiniai pirkimai nevykdomi. Ménesiné valymo ir
higienos priemoniy norma yra nustatoma pagal per paskutinius dvejus metus sunaudoty
priemoniy vidurkj.

VIl SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

7.1. Gimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia DK 58 str.

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

7.3. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas pavaduotojas ugdymui, prie§ priimdamas sprendimg
nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiSkinimo. Darbo sutartis
dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada,
jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turé¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galima
atleidima uz antrg tokj pazeidimg. Darbuotojo liga ar atostogos nepratesia Sio termino.

7.4. Pazeidegs darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be iSeitinés iSmokos.

7.5. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, Gimnazijos direktorius
priima jvertings pazeidimo sunkumg, 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).

7.6. Siurkd¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
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7.1.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

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

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

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

. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZzeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

o pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo
sutartyje), padares darbdaviui arba ugdytiniui zalos;

. tyCia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos (net
nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

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

o Sturkscéiu darbo drausmés pazeidimu laikomi ir atvejai, nurodyti Siy Taisykliy 5,19, 5,64,
5.66, 5,68, 5,73 punktuose;

. Siurksciu darbo drausmeés pazeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet Siurksciai
pazeidziamos darbuotojo pareigos;

o Siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy sarasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Gimnazijos
direktorius turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurksc¢ius
darbo pareigy pazeidimus, reikSmingus bei bidingus Gimnazijai. Tokiu atveju privaloma
laikytis adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

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

Pagrindas pradéti procediirg dé¢l 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,
perziiréjus patalpose esanciy vaizdo kamery jraSus ar turint bet kokiy kity duomeny apie
padarytus darbo pareigy pazeidimus.

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

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

. kreiptis j darbuotoja, raStu nurodant, kokiais konkreciais paZeidimais jis kaltinamas, ir
paprasyti pateikti jo paaiSkinimus;

o ne véliau kaip per ménesj nuo paZzeidimo paaiSkéjimo, bet ne veliau kaip per 6 ménesius
nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg, ko Gimnazijos direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kita tokj
pat] pazeidimg ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali biiti nutraukta darbo sutartis arba
nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas paZeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

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, pazeidima.

Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$¢iy pazeidimy

(pvz. vélavimas, rilkymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, $iy

Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turi buti informuotas

Gimnazijos direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje

pakartoting pazeidimg pasekme.

Gimnazijos direktorius, gaves oficialig informacijg, kad darbuotojas jtariamas padares darbo

pareigy pazeidima, ne véeliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidima padaré tiesiogiai
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7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio darbuotojo
darbg kuruojantj darbuotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

Pazeidimg tiriantis Gimnazijos direktorius (ar jo jgaliotas asmuo) sura$o praneSimg apie
padaryta pazeidimg ir Siuo praneSimu pasirasytinai informuoja darbuotoja, jtariama padarius
pazeidimg, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo
pateikti Gimnazijos direktoriui rasytinj paaisSkinimg. Jeigu darbuotojas pranesime nepasiraso,
kad §j praneSimg gavo, suraSomas aktas.

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

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

Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy pazeidimg, sudaroma
komisija.

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 j susitikimus su Gimnazijos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.
IStyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Gimnazijos direktoriui
motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j pateikta
iSvada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo
nepadaré.

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

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.

Oficialius faktus apie Gimnazijos veikla visuomenés informavimo priemonéms gali teikti tik
Gimnazijos administracija ir (ar) jgaliotas atstovas spaudai. Kiti oficialiy Ziniy ir (ar)
informacijos apie Gimnazijos veiklg ir (ar) mokinius teikimo atvejai gali biiti traktuojami kaip
konfidencialios informacijos atskleidimas ir laikomas pareiginiy nuostaty pazeidimu.

VIII SKYRIUS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

8.1. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Gimnazijos turto apskaita, iSdavimg ir kontrole,

atsakomybé uz Gimnazijos turta paskirstoma taip:

o direktoriaus pavaduotojas tkiui yra atsakingas uz viso ilgalaikio ir trumpalaikio
materialiojo turto (iSskyrus kompiutering jrangg; bibliotekos fondus), kuris jam
perduotas, priémima, pirkima, gabenima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios
jam perduotos naudotis darbe;

o kompiuteriy priezitros specialistas yra atsakingas uz ilgalaikio ir trumpalaikio
materialiojo turto (kompiuterinés, spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto
(programinés jrangos), kuri jam perduota, pri€mima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz
priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

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

o raStinés ved¢jas atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz rastinéje
esancius Gimnazijos dokumentus.
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8.2. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg Gimnazijos turta
(bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe¢ naudotis
ir kiti darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas asmuo. Tuo
atveju, kai turtas (pavyzdziui, bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei
darbuotojy, uz iSduotg turtg atsakingi visi Sios grupés darbuotojai.

8.3. Pasteb¢j¢ turto sugadinimg ar kitas turtui galin¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie
tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra materialiai
atsakingas, arba pavaduotojui tikiui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.

8.4. Darbuotojui sugadinus ar praradus Gimnazijos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai
Gimnazijai padaroma materialing zala, taikoma DK numatyta materialiné atsakomybé.

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

o zala padaryta tyCia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro neteisétus
veiksmus Gimnazijos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbat, numaté ir konkre¢ius
tokio elgesio padarinius);

o zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialia informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo, jei dél to sulygta darbo sutartyje;
o darbdaviui padaryta neturtin¢ zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurks$ty darbo

drausmés pazeidima kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias
neigiamas pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir
tebedirbancio darbuotojo vieSoje erdvéje paskleisti darbdavio dalykine reputacija
Zeminantys bei tikrovés neatitinkantys teiginiai.
8.6. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dydj atsizvelgiama j:
o Zalg padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti Zalos atsiradimo;
. zalg padariusiai $aliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;
. zalg padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat ] turtinés zalos, kurig
privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj;
o j tai, kiek kilusiai zalai atsirasti turéjo jtakos Gimnazijos veiklos pobudis.
8.7. Zalos atlyginima reglamentuojan¢ios teisés normose atsakomybés bei Zalos atlyginimo salygos
nustatytos vienodai abiems darbo sutarties Salims.
8.8. Materialiné atsakomyb¢ prilyginama civilinei atsakomybei

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

9.1. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél to, kad jy atlickama darbo funkcija tampa
pertekline dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su darbdavio veikla
(ekonominiy priezaséiy, dél Gimnazijos struktiiriniy pertvarkymy, dél mokiniy skaiéiaus
maz¢jimo), Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo dél atleidziamy darbuotojy atrankos
kriterijy turi surengti konsultacijas su Gimnazijos darbo taryba. Darbdavio sudarytoje atrankos
ir pasitilymy dé¢l darbuotojy atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas darbo tarybos narys.

9.2. Mazinant darbuotojy skaiciy, atsizvelgus j darbuotojo kvalifikacija, laisvos ar atsiradusios naujas
darbo vietas (bet nebiitinai pagal turimg specialybe) pirmiausia pasiiilomos atleidziamiems
darbuotojams. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jspéjimo apie
darbo sutarties nutraukima iki penkiy darbo dieny iki jspéjimo laikotarpio pabaigos Gimnazijos
néra laisvos darbo vietos, ] kurig darbuotojas galéty biiti perkeltas su jo sutikimu.
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9.3. Darbo salygos ir pareigybés apraSymas, suderinus su Gimnazijos darbo taryba, gali bati
keic¢iamas d¢l teisiniy, ekonominiy, technologiniy priezas¢iy ar struktiiriniy pertvarkymy.

9.4. Gimnazijos direktorius apie visus numatomus Gimnazijos strukttros pakeitimus ir kitas esmines
pertvarkas vieSai pranesa Gimnazijos bendruomenei ir informuoja Gimnazijos darbo taryba
prieS du ménesius iki numatomos pertvarkos (jei dé¢l tam tikry aplinkybiy klausimas neturi biiti
sprendZiamas neatidéliotinai).

9.5. Vykstant reorganizacijai ir dél to mazinant darbuotojy skaic¢iy, pirmumo teise pasilikti dirbti turi
asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

o asmenys, kuriy Seimose néra kity savarankiska uzdarbj gaunanciy nariy;

o esant lygioms salygoms, aukstesnés kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius dvejus
kalendorinius metus neturéjusiems darbo drausmeés pazeidimuy;

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

9.6. Darbuotojo darbo rezultatai gali buti prieZastis nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojui rastu
buvo nurodyti jo darbo trikumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai. Bltina salyga - nurodant
truikumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne trumpesnj
negu du ménesiai, bet Sio plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10.1. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uzrakinti Gimnazijos pastato duris jeidami, iSeidami
patalpose privalo laikytis jéjimo (i8¢jimo) j(i§) Gimnazijos patalpas naudojimo instrukcijy.
Uzrakinantis Gimnazijos lauko duris darbuotojas atsako uz tai, kad visi pastato langai biity
uzdaryti.

10.2. Taisyklése isdéstyti reikalavimai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Gimnazijos
darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, tatkoma drausminé atsakomybé.

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

10.4. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Gimnazijos rastin¢je, taip pat
kompiuterinéje laikmenoje.

10.5. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje
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MOKINIU TEVU, GLOBEJU (RUPINTOJU) IR GIMNAZIJOS SVECIU REGISTRACIJOS

ZURNALAS
20 —20 m.m.
Eil. | I mokykla atvykusio asmens | Apsilanky Apsilankymo tikslas Parasas
Nr. vardas pavardé mo data

Budétoja

(parasas, vardas, pavardé)
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