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VILNIAUS MYKOLO BIRZISKOS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Mykolo Birziskos gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos darbo tvarka. Jy paskirtis — daryti jtakg Gimnazijos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty Gimnazijos bendruomenés nariy
santykiai, bty uztikrinama gera darbo kokybé.

2. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, kitais teisés aktais, Gimnazijos nuostatais ir
Siomis taisyklémis.

3. Gimnazijos veikla grindziama §iais pagrindiniais principais:

3.1. humaniskumo (Zmogus — nelygstama vertybé, jis geba laisvai pasirinkti ir atsakyti uz savo
pasirinkima, kurti darny ir prasmingg gyvenima);

3.2. demokratisSkumo (sprendimai priimami diskutuojant ir tariantis Gimnazijos bendruomenés
nariams, visi Gimnazijos bendruomenés nariai yra atsakingi uz Gimnazijos veiklos kokybg);

3.3. atsinaujinimo (Gimnazija yra atvira kaitai, joje kritiSkai vertinamos ir perimamos naujoves,
kartu saugojamos universalios dorovés normos);

3.4. nuolatinio mokymosi (Gimnazija — besimokanti organizacija).

4. Gimnazija valstybés institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba kitas jo jgaliotas
Gimnazijos darbuotojas.

5. Gimnazijos darbo tvarkos taisykles tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijoje
veikian¢ia Gimnazijos taryba. Darbo tarybai pritarus pakeitimams ir direktoriui patvirtinus
naujgsias darbo tvarkos taisykles, jos paskelbiamos viesai. Po taisykliy paskelbimo Gimnazijos
direktorius privalo supazindinti visus dirbanciuosius ir naujai priitmamus darbuotojus (sudarant su
jais darbo sutartis) su Darbo tvarkos taisyklémis, supazindinimg registruojant darbuotojy,
supazindinty su Darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale.

6. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo gali pakartotinai supaZzindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jeigu pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy, netirtami
darbo pareigy pazeidimy.

7. Taisykliy pakeitimus ar papildymus inicijuoja Gimnazijos direktorius ar kiti Gimnazijos
bendruomenés nariai.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
DIREKTORIUS IR ADMINISTRACIA

8. Gimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojus: ugdymui ir aplinkai.
Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos veikla tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotojus.

9. Direktoriaus ir jo pavaduotojy funkcijos yra nustatytos Gimnazijos nuostatuose; pavaduotojy
funkcijos konkretinamos direktoriaus jsakymais apie pareigy pasiskirstyma tarp administracijos
darbuotojy.



10. Direktorius yra atsakingas Gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos direktoriui.

11. Direktorius leidzia jsakymus ir kitus gimnazijos teisés aktus, patvirtintus jsakymais.
Isakymai jforminami jsakymy blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

12. Gimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti
mokyklos darbuotojai.

13. Gimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir aplinkai
bei skyriy vedéjai.

14. Gimnazijos ugdymo koncentrams (pagrindinio ugdymo ir vidurinio ugdymo) ar atskiroms
klasiy grupéms, metodinéms mokytojy grupéms, vadovauja direktoriaus pavaduotoja ugdymui bei
ugdymo skyriy vedéjos. Jiems pavaldis yra Siuose koncentruose bei grupése dirbantys mokytojai,
kiti mokyklos darbuotojai ir mokiniai.

15. Gimnazijos aptarnavimo ir prieziiiros darbuotojams vadovauja direktoriaus pavaduotojas
aplinkai.

16. Specialistams, teikiantiems pedagoging ir kt. pagalba vadovauja Neformalaus $vietimo ir
pagalbos skyriaus vedéja. Sie specialistai glaudZiai bendradarbiauja su pavaduotoja ugdymui ir
aplinkai, atlikdami jiems paskirtas funkcijas.

GIMNAZI1JOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

17. Gimnazijos veikla organizuojama, jgyvendinant Gimnazijos strateginj plana, meting¢ veiklos
programa bei ugdymo plana.

18. Kiekvieng ménesj sudaromas Gimnazijos darbo planas, kuriame tikslinamos ir
konkretinamos Gimnazijos veiklos priemongs, skelbiami atsakingi ir dalyvaujantys darbuotojai,
mokiniai.

19. Gimnazijos strateginj veiklos plang, meting veiklos programa bei ugdymo plang rengia
Gimnazijos bendruomenés nariy darbo grupés, ménesio plang — Gimnazijos administracija bei
metodiné taryba

20. Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai informacijg apie strateginio plano, metinés veiklos
programos vykdyma teikia Gimnazijos tarybai, mokytojy tarybai, mokiniy tarybai.

21. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas asmeniskai atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma.

22. Pasiiilymus dél Gimnazijos veiklos Zodziu ar rastu pavaduotojams arba direktoriui gali
pateikti kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys.

DOKUMENTU PASIRASYMAS

23. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos, kvalifikacijos
kélimo ir pan.) jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraSo jsakymus bei
dokumentus, siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieiams.

24. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie
dokumento rengimg pazymi raStvedybos taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso
direktorius. Ant jsakymy Gimnazijos antspaudas nededamas.

25. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso Gimnazijos direktorius arba, jam
nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jy dedamas Gimnazijos
antspaudas..

26. Pazymas apie mokinio mokymasi Gimnazijoje gali pasirasyti direktorius arba jo
pavaduotojas ugdymui.

1. PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR KONTROLE



27. Nurodymus ar pavedimus Gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar Zodine forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

28. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

29. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.

30. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbo pareigy
pazeidimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj vadova.

31. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti jo
kuruojami darbuotojai.

32. Bet kuris vykdymui paruostas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy antroji
gali papildyti ir sukonkretinti pirmajg. Atsakomybé uz dokumento vykdyma tenka antroje
rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui, pirmoje rezoliucijoje nurodytas asmuo kontroliuoja
pavedimo vykdyma.

33. Apie kiekvieno pavedimo, nurodymo atlikimg darbuotojas informuoja tg administracijos
atstova, kurio pavedimus vykde.

IV. DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

34. Kiekvienais mokslo metais Gimnazijos dokumenty ir personalo skyriaus vedéja rengia
dokumentacijos plang, kurj tvirtina Gimnazijos direktorius.

35. Uz atitinkamg byly formavima ir atidavimg archyvui atsako dokumentacijos plane nurodyti
Gimnazijos darbuotojai.

36. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus Gimnazijos dokumenty ir personalo
skyriaus darbuotojai atspausdina, uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant —
ji pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui).

37. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai 1§ Kity institucijy ir organizacijy gav¢ Gimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés darbuotojams uzregistruoti.

38. Gimnazijos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, i Siuo pastu gautus
laiSkus ar kito pobiidZio praneSimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo dé¢l atsakymo j elektroniniu pasStu gautg laiska, apie tai privalo
informuoti kuruojantj administracijos darbuotoja.

39. Gimnazijos dokumenty ir personalo skyriaus darbuotojai gautus dokumentus tg pacig arba
kitg darbo dieng pateikia Gimnazijos direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojanc¢iam direktoriaus
pavaduotojui.

40. Gimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazings su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente keliamo/y klausimo/y
sprendimo buda/us, uzduoties jvykdymo terming ir graZina dokumentus j rasting.

41. Gimnazijos dokumenty ir personalo skyriaus darbuotojai ta pacig dieng Siy dokumenty
kopijas perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams (perduoti galima ir elektroniniu pastu).
Dokumenty originalai jsegami j atitinkamas bylas rastinéje.

42. Direktoriaus pasirasytus siunc¢iamus dokumentus Gimnazijos dokumenty ir personalo
skyriaus darbuotojai registruoja, uzradydami reikalingus indeksus, ir i§siunéia adresatams. Siy
dokumenty antrus vizuotus egzempliorius jie jsega ] atitinkama bylg rastinéje.

43. Dokumentacijos plane nurodyti atsakingi darbuotojai sega dokumentus j atitinkamas bylas, ir
atitinkamai paruostus perduoda rastinés vedéjai iki kiekvieny mety rugsé€jo ménesio 10 d.

44. Gimnazijos archyvg tvarko Gimnazijos dokumenty ir personalo skyriaus vedéja Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

45, Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.



V. YISUOMENES INFORMAVIMAS APIE GIMNAZIJOS VEIKLA. INTERESANTU
PRIEMIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

46. Visuomené apie Gimnazijos veiklg informuojama Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
tvarka.

47. Visuomenés informavimu apie Gimnazijos veiklg riipinasi ir uz jj atsako Gimnazijos
direktorius. Jis taip pat atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veiklg teikimg Ziniasklaidai,
Gimnazijos steigéjui.

48. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
skyriy ved¢jos, mokytojai, klasiy auklétojai, kiti Gimnazijos darbuotojai.

49. Kiekvienais mokslo metais direktorius tvirtina pavaduotojy, socialinio pedagogo, logopedo,
psichologo, bibliotekininky ir kt. pedagoginio personalo darbo laiko grafikus bei interesanty
priémimo valandas. Jos nurodomos ant kiekvieno darbuotojo kabineto dury.

50. Direktoriaus darbo laikg ir interesanty priémimo laikg kiekvienais mokslo metais tvirtina
Gimnazijos steigéjas.

51. Interesantai priémimui pas direktoriy registruojami telefonu, el. pastu. Registracija atlieka
Gimnazijos dokumenty ir personalo skyriaus darbuotojai. Pageidautina nurodyti problema bei
telefono numerj (priémimo patikslinimui). Gimnazijos dokumenty ir personalo skyriaus
darbuotojai gali patarti kreiptis ir j kitus Gimnazijos darbuotojus pagal jy atlickamas funkcijas.

52. Gincytini ugdymo proceso organizavimo klausimai pirmiausiai aptariami su mokytoju,
klasés auklétoju, pavaduotojais ugdymui; neradus sprendimo, kreipiamasi j direktoriy.

53. Mokytojai mokiniy tévus priima tévy susirinkimy ar kitu ne pamoky laiku. D¢l susitikimo
laiko jie gali susitarti, paskambing mokytojui, el. pastu ar per TAMO

54. Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai kitus mokyklos darbuotojus priima savo darbo
laiku.

55. Mokinius Gimnazijos administracijos ir kiti Gimnazijos darbuotojai priima savo darbo laiku.

56. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagus, atidis ir, i§siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai
darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Gimnazijos darbuotoja,
kuris gali padéti iSspresti problema.

57. Pilieciy ir kity asmeny rastu pateikti praSymai, skundai registruojami rastvedybos taisykliy
nustatyta tvarka.

58. Visi rastu pateikti praSymai, skundai, adresuoti Gimnazijai ar Gimnazijos direktoriui,
perduodami direktoriui. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas(-ai) iSnagrinéja problema
ir parengia atsakymo interesantui projekta, nurodydami rengéja, rastu ne véliau kaip per ménesj nuo
pareiskimo/skundo padavimo datos (iSskyrus praSymus dél priemimo j Gimnazijg).

59. Prasymai dél priémimo j Gimnazijg priimami pagal Priéemimo j Mykolo BirZiskos gimnazijg
tvarkq.

VL. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR JU ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA,
PAVADAVIMAS

60. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.

61. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja
biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcijg, o darbdavys jsipareigoja uz tai
atlyginti.

62. Pavaldumas darbdaviui reiskia darbo funkcijos atlikima, kai darbdavys turi teis¢ kontroliuoti
ar vadovauti tiek visam darbo procesui, tiek ir jo daliai, o darbuotojas pakliista darbdavio
nurodymams ar darbovietéje galiojanciai tvarkai.



63. Gimnazijos darbuotojus priima ir atleidzia Gimnazijos direktorius, o jam nesant ji
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

64. Jei | darbo vietg pretenduoja keli kandidatai, jie atrenkami asmeninio pokalbio metu.

65. Darbo sutartis sudaroma rastu, dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu sutart}
pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas liecka Gimnazijai.
Priémimas j darbg jforminamas jsakymu, kuris leidziamas sutarties pagrindu.

66. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitinyjy sutarties salygy: darbovietés, darbo
funkcijy, t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry pareigy ir
apmokéjimo uz darba. Sulygta darbo funkcija apibréziama darbuotojo pareigybés apraSyme.

67. Gimnazijos direktoriui priimamas j darbg asmuo pateikia asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta, sveikatos biikle patvirtinantj dokumenta, jrodantj darbuotojo tinkamuma dirbti
nurodytomis sglygomis.

68. Jei darbuotojo priémimas j darbg reikalauja tam tikro iSsimokslinimo ar profesinio
pasirengimo, darbuotojas turi pateikti iSsimokslinima, profesinj pasirengima liudijant; dokumenta.

69. Darbuotojai, turintys darbingumo apribojimy, privalo pateikti darbingumo lygij
patvirtinanc¢ius dokumentus.

70. Darbinantis nepilnamec¢iui nuo keturiolikos iki $esiolikos mety — reikia pateikti gimimo
liudijima, taip pat vieno i$ tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatyma rastiska sutikimg bei vaiko
sveikatg prizitrin¢io gydytojo leidimg, o mokslo mety laikotarpiu — mokyklos, kurioje nepilnametis
mokosi, rastiskg sutikima.

71. Darbuotojas privalo pradéti dirbti sutartyje sutartg darbo dieng. Darbo sutartis jsigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas
iSbandymas iki 3 ménesiy. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

72. Naujai priimtg darbuotojag Gimnazijos direktorius (Gimnazijos dokumenty ir personalo
skyriaus darbuotojas) pasirasytinai supazindina su Siomis taisyklémis, Gimnazijos nuostatais,
pareigybés apraSymu (pareigine instrukcija), kolektyvine sutartimi.

73. Naujai priimtam darbuotojui pavaduotojas aplinkai praveda prie$gaisrinés saugos, sveikatos
ir saugos darbe instruktazus — jvadinius, darbo vietoje ir periodinius.

74. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais biitinumo atvejais darbdavys turi teis¢
pakeisti darbo sutarties salygas tik esant rasytiniam darbuotojo sutikimui. Darbuotojo sutikimas
arba nesutikimas dirbti pasitilytomis pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu ar kitoje vietoveje turi biiti iSreiksStas per darbdavio
nustatyta terming, kuris negali bati trumpesnis negu penkios darbo dienos. Darbuotojo atsisakymas
dirbti pasitlytomis pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés LR darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbo apmokéjimo
salygas be darbuotojo rastiSko sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo atveju, kai jstatymais,
Vyriausybés nutarimais yra kei¢iamas darbuotojy kategorijos darbo apmokeéjimas.

75. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, atleidimo i§ darbo tvarkg reglamentuoja Darbo
kodeksas.

76. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu ir padaromas jrasas darbo sutartyje.

77. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Gimnazija privalo visiskai atsiskaityti su
atleidziamu 1§ darbo darbuotoju jo atleidimo dieng, jei Gimnazijos direktoriaus, o jam nesant — jj
pavaduojancio direktoriaus pavaduotojo ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo
tvarka.

78. Darbuotojui pageidaujant, Gimnazijos direktorius privalo iSduoti jam pazyma apie darba toje
darbo vietoje, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, darbuotojo
prasymu — darbo uzmokescio dyd; ir darbo jvertinima (charakteristika), atleidimo i§ darbo
prieZastis.

79. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas turi perduoti direktoriaus pavaduotojui aplinkai jam
patikéta Gimnazijos turta, grazinti Gimnazijos bibliotekai paimtas knygas, pateikti direktoriui



atsiskaitymo lapelj, kuriame atsakingi darbuotojai pazymi, kad iSeinantis i§ darbo asmuo atsiskaité
uz Siame punkte iSvardintus dalykus.

80. Darbuotojas negali pavesti kitam darbuotojui ar asmeniui atlikti jam paskirto darbo be
administracijos zinios.

81. Pageidautina, kad i kvalifikacijos kélimo ir pan. renginius iS§vykstantis mokytojas pasirtipinty
pamoky pavadavimu, apie tai informuodamas direktoriy prasyme dél leidimo vykti j renginj.

82. Mokytojy, negalinCiy vesti pamokas, vadavimg organizuoja ugdymo skyriy vedéjai. Apie
nesamus mokytojus, jy pavadavimg informuojamas direktorius, pavaduotoja ugdymui. Pavadavimai
skelbiami Mokytojy kambaryje, fojé prie tvarkarasciy bei TAMO.

83. Mokytoja, esant galimybei vaduoja to pacio dalyko specialistas, turintis laisvg nuo pamoky
dieng arba laisvg pamoka.

84. Gimnazijos aptarnavimo bei prieziiiros darbuotojy pavadavima, kai tai biitina, organizuoja
pavaduotojas aplinkai.

VII. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

85. Darbuotojai turi teise:
85.1. reikalauti, kad buity sudarytos saugios ir higienos reikalavimus atitinkancios darbo salygos;

85.2. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartyje ir kuriuos saugiai dirbti néra
apmokyti;
85.3. reikalauti, kad biity laikomasi LR darbo kodekse nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

85.4. dél priezasCiy, numatyty LR darbo kodekse, gauti nemokamy atostogy.

86. Darbuotojai privalo:

86.1. saziningai atlikti savo pareigas, pavesta darba, laikytis darbo drausmeés, tiksliai ir laiku
vykdyti teisétus Gimnazijos vadovybés nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus bei
nevirSyti suteikty tarnybiniy jgaliojimy;

86.2. savitarpio santykius grjsti supratimo, tolerancijos, geranoriskumo, abipusés pagarbos
principais; su mokiniais ir jy tévais, kitais interesantais bendrauti dalykiskai, pagarbiai ir oriai;

86.3. nedelsiant Salinti kliitis, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias darbg (konfliktai,
technikos priemoniy, inventoriaus gedimai ir pan.), ir skubiai pranesti apie tai Gimnazijos
direktoriui ar pavaduotojams;

86.4. reguliariai pasitikrinti sveikata;

86.5. pasikeitus asmens duomenims (pavard¢, adresas, telefono numeris, iSsilavinimas ir kt.) per
dvi darbo dienas pateikti informacijg ir dokumentus ; Gimnazijos rasting;

86.6. saugoti ir tausoti Gimnazijos nuosavybe, naudoti ja tik pagal paskirt], taupiai naudoti
energetinius resursus, vandenj, savo darbo vietoje uztikrinti Svarg ir tvarka;

86.7. susirgus ar dél kitos pateisinamos priezasties neatvykus j darba, apie neatvykimag
informuoti Gimnazijos administracija ne veliau, kaip likus 30 min. iki tos dienos darbo pradZios.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti jy pavedimu ir kiti asmenys.

87. Gimnazijos darbuotojams draudziama:

87.1. ateiti | darbg neblaiviems, Gimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus,
svaigintis narkotikais, riikyti, vartoti necenziirinius Zodzius;

87.2. pamoky, popamokiniy renginiy, susirinkimy ir posédziy metu naudotis asmeniniais
telefonais;



87.3. 1§ Gimnazijos patalpy iSsinesti mokyklai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy be
direktoriaus ar kuruojancio pavaduotojo leidimo ar zinios, darbo laiku uzsirakinéti darbo patalpose;

87.4. nesuderinus su Gimnazijos administracija atsivesti j darbg pasalinius asmenis;

87.5. savavaliskai keisti darbo grafika, pamoky ir kt. uzsiémimy tvarkarastj, trumpinti darbo
laika, véluoti | darba;

87.6. naudotis mokyklos telefoniniu rySiu ne tarnybiniais reikalais, iSskyrus ypatingus atvejus.
88. Gimnazijos direktorius atsako uz visg Gimnazijos veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi
visiems Gimnazijos darbuotojams.

89. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui atsako uz Svietimo politikos jgyvendinimg Gimnazijoje,
pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkaras¢iy sudaryma, teikia profesing pagalba ugdymo skyriy
vedéjoms, mokytojams, organizuoja pedagoginj mokiniy tévy Svietima, bendrauja su mokiniy
tévais, spresdama mokiniy lankomumo ir mokymosi klausimus, informuoja atitinkamas institucijas
apie mokinius, vengiancius privalomojo ugdymo, ir jstatymy nustatyta tvarka imasi poveikio
priemoniy. Jos teiséti reikalavimai privalomi Gimnazijos mokytojams, mokiniams ir jy tévams
(glob¢jams).

90. Ugdymo skyriy vedéjos atsako uz skyriaus ugdymo politikos jgyvendinimg Gimnazijoje,
sudaro pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkarasc¢ius, teikia profesing pagalba mokytojams,
organizuoja mokytojy metodine veikla, pedagoginj mokiniy tévy Svietima, bendrauja su mokiniy
tévais, spresdamos mokiniy lankomumo ir mokymosi klausimus, informuoja atitinkamas institucijas
apie mokinius, vengiancius privalomojo ugdymo, ir jstatymy nustatyta tvarka imasi poveikio
priemoniy. Jy teiséti reikalavimai privalomi Gimnazijos mokytojams, mokiniams ir jy tévams
(globéjams).

91. Direktoriaus pavaduotojas aplinkai apriipina Gimnazija materialiniais iStekliais, atsako uz
Gimnazijos pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly techning biikle, inventoriaus ir mokymo priemoniy
apsaugg; organizuoja tikio personalo darba, riipinasi Gimnazijos sanitarija ir higiena bei visy
Gimnazijos darbuotojy darby sauga, priesgaisrine sauga, veda darbo ir prieSgaisrinés saugos
instruktazus visiems Gimnazijos darbuotojams; atsako uz inventoriaus, mokymo priemoniy, sporto
Jrenginiy, patalpy ir pan. saugumag; organizuoja atvykusiy ; Gimnazijg asmeny registracija; yra
materialiai atsakingas uz visg Gimnazijos turtg.

92. Mokytojas:

92.1. be administracijos leidimo nekeicia pamoky, uzsiémimy laiko, tvarkarascio, nevaduoja kito
mokytojo;

92.2. i darbg atvyksta ne véliau kaip likus 10 min. iki pamokos ar uzsiémimo pradzios;

92.3. nuskambéjus pirmajam pamokos skambuciui mokytojas, turintis pamoka, nedelsiant eina ja
vesti;

92.4. pasiruosia kiekvienai pamokai, uzsiémimui: numato tikslus ir uzdavinius, metodus,
parengia priemones, racionaliai suplanuoja darbo laikg ir kt.

92.5. atsako uz drausmg ir tvarka pamokoje, pamokas ir kitus uzsiémimus veda tvarkingoje,
iSvédintoje klaséje; pastebéjes, kad klaséje sugadintas inventorius ar yra kity trilkumy, nedelsiant
informuoja administracijg, uzregistruojant trilkumus sasiuvinyje pas Gimnazijos budétojg;

92.6. pildo elektroninj dienyng pagal Gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus
(Priedas ...);

92.7. gerbia mokinius, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto;
92.8. isleidzia mokinj 1§ pamokos tik su administracijos sutikimu;

92.9. atsako uz mokiniy sauguma uzsiémimy metu, neleidzia mokiniams be priezitiros biiti
ugdymo patalpose;



92.10. palaiko ry$j su mokiniy tévais (glob¢jais), informuoja juos ir klasés auklétoja apie
mokiniy mokymasi ir elgesj;

92.11. bendradarbiauja su kolegomis, dalijasi darbo patirtimi, dalyvauja metodiniy grupiy
veikloje;

92.12. analizuoja savo pedagogine veikla, apibendrina mokiniy ugdymo(si) rezultatus,
supazindina su jais mokinius, jy tévus (glob¢jus), Gimnazijos administracija;

92.13. tvarko savo pedagoginés veikos dokumentus, dalyvauja mokytojy tarybos posédziuose,
kituose Gimnazijos renginiuose; tobulina savo kvalifikacijg ne maziau kaip 5 dienas per mokslo
metus, nustatyta tvarka atestuojasi;

92.14. tvarko savo kompetencijos aplanka, kiekvieny mokslo mety pabaigoje atsiskaito
Gimnazijos administracijai uz mety veikla;
92.15. pavaduoja sergancius ar iSvykusius mokytojus (suderinus su administracija);

92.16. prizitri savo darbo vieta, uztikrina tvarkg kabinetuose, kuria dalykiska, jaukia ir estetisSka
aplinka.

VIl KITI BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

93. Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, pagalbinése patalpose) turi biiti Svaru ir
tvarkinga.

94. Darbe turi buti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.
95. Gimnazijos patalpose grieztai laikomasi priesgaisrinés saugos reikalavimy, nerukoma.
96. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy.

97. Gimnazijos techninémis, informacinémis, mokymo, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

98. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vandenj ir kitus materialinius iSteklius.

99. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje,
mokiniy ir kity asmeny priémimo vietose nevartoti maisto produkty.

100. Gimnazijos darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus, uzrakinti
duris, jjungti signalizacijg ten, kur ji jrengta.

101. Darbuotojai su mokiniais, jy tévais ir kitais Gimnazijos darbuotojais bendrauja taisyklinga
lietuviy kalba, draudZiama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

102. Gimnazijos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkinga, Svarig apranga, taciau tokia,
kuri neisSaukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.

IX. PERSONALO DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

103. Normali darbuotojy darbo trukmé Gimnazijoje yra 40 valandy per savaite. Maksimalus
darbo laikas, jskaitant vir§valandzius, taciau nejskaitant darbo pagal susitarimg dél papildomo
darbo, per septynias dienas negali virSyti 48 valandy. Mokytojams ir kitiems Gimnazijos
specialistams, dirbantiems didesnés protinés ir emocinés jtampos saglygomis, nustatomas
sutrumpintas darbo laikas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybé nustatytomis
sutrumpinto darbo laiko normomis.

104. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny savaité, pamoky pradzia — 8.30 val. Kiekvienos
klasés pamoky pradZig ir pabaigg reglamentuoja pamoky tvarkarastis. III-IV kl. mokiniy pamoky
pradzig ir pabaigg reglamentuoja jy individualiis tvarkarasciai.



105. Etatiniams Gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, kitais
teisés aktais.

106. Mokytojy kontaktiniy valandy laikas fiksuojamas pamoky ir neformaliojo ugdymo
tvarkaraS¢iuose. Valandas skirtas atlikti klasés auklétojo funkcijoms, pasiruoSimui pamokoms,
mokiniy darby tikrinimui, darby planavimui mokytojas per dieng ir savaite gali paskirstyti laisvai,
laikantis darbo laiko ir nepertraukiamo poilsio laiko rézimy. Kol néra tinkamai jrengty mokytojo
darbo viety gimnazijoje, mokytojas ruostis pamokoms, tikrinti mokiniy darbus, planuoti darbus gali
ne Gimnazijoje.

107. Pedagoginiy ir iikiniy darbuotojy darbo rezimas nustatomas darbo grafike, kurj tvirtina
Gimnazijos direktorius. Savarankiskai keisti darbo grafika draudziama. Darbo grafikai paskelbiami
viesai ne véliau kaip pries dvi savaites iki jy jsigaliojimo.

108. Darbo grafikai turi atitikti nepertraukiamg dienos ir savaités poilsio rézima, jtvirtintag LR
darbo kodekse.

109. Administracijos darbuotojy darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu
darbu.

110. Svendéiy dieny i§vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas 1 val., i§skyrus
darbuotojus dirbancius sutrumpintg darbo laiko norma.

111. Gimnazijoje nedirbama Valstybiniy §venéiy dienomis.

112. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo dél svarbiy priezas¢iy anksSciau nei numatyta grafike,
jis privalo informuoti Gimnazijos direktoriy, o jam nesant, direktoriaus pavaduotojg ir gauti jo
sutikima.

113. Darbuotojai, palikdami Gimnazija darbo tikslais, turi apie tai informuoti Gimnazijos
administracija ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti administracijos sutikima.

114. Gimnazijos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku,
pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile¢ darbovietéje. Tokia eilé sudaroma kolektyvinéje sutartyje
arba darbdavio ir Darbo tarybos susitarime nuo birzelio 1 dienos iki kity mety geguzés 31 dienos,
jeigu kolektyvinéje sutartyje nenustatoma kitaip. Mokytojams atostogos paprastai suteikiamos
mokiniy atostogy metu.

115. Gimnazijos darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis,
taciau vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis vienos dalies atostogy
trukme turi biiti ne maziau nei 10 darbo dieny.

116. Mokiniy atostogy laika reglamentuoja mokyklos ugdymo planas.
X. DARBUOTOJU DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMAS

117. Darbo kriivio nustatymas mokytojams:
117.1. preliminarus mokytojy darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki mokytojo
kasmetiniy atostogy pradzios; kriivis tikslinamas rugpjiicio 25-31 d.;

117.2. darbo kriivj skirsto direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamus dalykus,
jtraukdami metodinés grupés narius, derindami su Gimnazijoje direktoriumi;

117.3. darbo kruivis skirstomas vadovaujantis Siais kriterijais:

117.3.1. klasiy perimamumas, turéto darbo kriivio i§saugojimas (esant galimybéms);

117.3.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés bei Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyto

savaitiniy valandy skai¢iaus nevirSijimas;
117.3.3. darbo kokybe¢ ir rezultatai;



117.3.4. maz¢jant dalyko pamoky, kriivis mazinamas vadovaujantis §iais principais:

117.3.4.1. krGivis mazinamas pirmiausiai mokytojams, turintiems Zemesn¢ kvalifikacine
kategorija;

117.3.4.2. darbo pareigy pazeidimy, skundy i§ mokiniy ir tévy turéjusiems mokytojams;

117.3.4.3. mokyklinio amziaus vaiky auginimas.

118. Kiekvieny mokslo mety pradzioje perzitirimas kabinety ir klasiy, skirty mokytojams,
sarasas; kabinety ir klasiy auklétojy sarasg tvirtina direktorius.

119. Kabinetai pirmiausiai skiriami mokytojams:

119.1. turintiems didesnj savaitiniy pamoky skai¢iy;

119.2. turintiems auklé¢jamaja klase;

119.3. neturintiems tvarkos ir drausmés palaikymo klaséje problemy, saugantiems Gimnazijos
turta, besirtipinantiems tvarka kabinete, jo estetiniu vaizdu, mokymo priemoniy papildymu.

120. Darbo kriivis kitiems darbuotojams nustatomas, atsizvelgiant j darbo laiko rézima bei
vadovaujantis LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniais aktais, kitais
teisiniais dokumentais.

121. Visiems darbuotojams garantuojamas darbo sutartyse (ar kituose darbo teisés normose)
numatytas bazinis darbo uzmokestis, kuris turi biiti ne mazesnis kaip minimalus darbo uzmokestis
(MMA), nustatytas LR vyriausybés. Darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis patvirtinta darbo
uzmokescio mokéjimo tvarka.

122. Minimalusis darbo uzmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji ménesiné
alga) — maziausias leidziamas atlygis uz nekvalifikuotg darbg darbuotojui atitinkamai uz vieng
valandg ar visg kalendorinio ménesio darbo laiko normg. Nekvalifikuotu darbu laikomas darbas,
kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai jgidziai ar profesiniai geb¢jimai.

123. Uz vir§valandinj darba, darba naktj, uz darba Svenciy dienomis, uz darbg poilsio dieng (kuri
nenustatyta pagal darbo grafika) mokama LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

124. Darbuotojo prasymu darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas ar vir§valandinio darbo
laikas, padauginti atitinkamai 1§ 2 ir 1,5 dydZio, gali biiti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

125. Uz Gimnazijos administracijos pareigiiny darbg poilsio diena, $venciy dieng, darba nakt;j ir
virS§valandinj darbg mokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko rezimu.

126. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj — 8 ir 23 einamo ménesio dieng.
Darbuotojui pateikus rastiskg praSyma — 1 kartg per ménesj, 8 einamo ménesio dieng.

127. Darbuotojui i§vykus j kvalifikacijos tobulinimo renginj, jam mokamas vidutinis jo darbo
uzmokestis.

128. Jei darbuotojas mokosi, jam gali biiti suteikiamos mokymosi atostogos ir mokamas vidutis
darbo uzmokestis, kai studijos susijusios su uzimamomis pareigomis, turimos kvalifikacijos kélimu
ar persikvalifikavimu, atsizvelgiant | Gimnazijos poreikius bei turimas léSas.

129. Jei darbuotojas mokosi, norédamas jgyti kitg, su Gimnazijos poreikiais nesusijusia
specialybe, jam gali biiti suteiktos mokymosi atostogos, bet atlyginimas nemokamas.

130. Esant darbo uzmokescio ekonomijai, darbuotojams gali biiti mokamos priemokos uz darbus
nejeinancius ] jy funkcijas ar uz darbus, atliktus ne darbo metu, vir$ijant nustatyta darbo laika.

131. Mokytojams uz pamoky vadavima kai yra jungiamos klasés arba grupés, mokama iki 30
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio (t. y. uz 3 sujungtas pamokas mokama kaip uz
vieng).

XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS. PASALPU SKYRIMAS



132. Darbuotojai skatinami: padéka (Zodziu arba rastu), premijomis.
133. Premijos skiriamos tik esant darbo uzmokescio fondo ekonomijai.

134. Darbuotojai premijomis skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybés jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, patvirtintu 2017 m. sausio 17 d.
istatymu Nr. X111-198, ir atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos
parengtas ,,Mokinio krepselio 1¢Sy naudojimo metodines rekomendacijas®.

135. Premijos gali bati skiriamos mokytojams kartg per metus atlikus vienkartines ypac¢ svarbias
istaigos veiklai uzduotis: konferencijy, seminary organizavima; tarptautiniy, respublikiniy, miesto
projekty parengima ir realizavima; ugdytiniams uzémus prizines vietas ar tapus laureatais
olimpiadose, konkursuose, varzybose; vadovavimg metodinei grupei; vidaus audito ar kity tyrimy
atlikimag; kitus atliktus Gimnazijai reikSmingus darbus. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai mokytojo pra¢jusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali vir§yti mokytojo pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio. Jos skiriamos
nevirsijant Gimnazijai darbo uzmokesciui skirty 1€sy.

136. Padéka gali biiti skiriama uz Siuos darbus: kokybiska ugdytiniy parengima renginiui,
konkursui; renginio, reikSmingo Gimnazijai, organizavimg; Gimnazijos ar savo veiklos pristatyma
ziniasklaidoje; dalyvavimg rengiant projektus; parengta metoding priemone; gerus ugdytiniy
pasiekimus; gera klasés auklétojo funkcijy atlikima; aktyvy dalyvavimg Gimnazijos veikloje, gera
kabineto prieziiirg; asmeniniy Svenciy, jubiliejaus proga.

137. Uz gera kabineto, klasés priezitirg suteikiama pirmumo teisé skirstant mokymo priemones,
inventoriy.

138. Gimnazijos darbuotojams, kuriy materialin¢ biiklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali buti skiriama iki 5 MMA dydzio pasalpa,
jeigu yra darbuotojo rasSytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai,
i§ darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

XII. DARBO PAREIGU PAZEIDIMALI IR JU PASEKMES

139. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo uzduo€iy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltes, taip pat, darbo saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, bei darby
organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukeijy reikalavimy nesilaikymas. Darbo pareigy
pazeidimais laikoma:

139.1. pavélavimas (iS¢jimas) j (i§) darbg (o) be tiesioginio vadovo leidimo;

139.2. darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy
nesilaikymas;

139.3. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

139.4. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

139.5. elektroniniy rysiy, programinés jrangos, biuro jrangos naudojimas asmeniniais tikslais;

139.6. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku;

139.7. instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

139.8. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

139.9. netvarkinga darbo vieta;

139.10. nertpestingumas, dé¢l kurio gali biiti padaryta turtin¢ Zala Gimnazijai;

139.11. interviu davimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be Gimnazijos
direktoriaus sutikimo;

139.12. pareigybés apraSymy nesilaikymas;

139.13. iy Taisykliy nesilaikymas.



140. Siurkstas darbo pareigy pazeidimai:

140.1. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti pajamy sau ir kitiems asmenims (dokumenty,
duomeny klastojimas), taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

140.2. neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais, bendradarbiais, pazeidziantys Zzmoniy
konstitucines teises ir laisves, etikos normas;

140.3. neatéjimas j darbg be svarbiy priezasCiy visg darbo dieng (pamaing);

140.4. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi
(darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nuSalinamas nuo darbo ir jam uz ta
laikg, kurio metu jie tikrinasi sveikata, nemokamas darbo uzmokestis), atsisakymas isklausyti
privaloma higienos ziniy ir pirmosios medicininés pagalbos kursg;

140.5. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir otumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

140.6. ty€ia padaryta turtiné Zala Gimnazijai ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

140.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

140.8. darbuotojas darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

140.9. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

141. Vienas SiurkStus darbo pareigy pazeidimas arba du vienodi darbo pareigy pazeidimai per 12
mén. laikotarpj gali sglygoti darbo sutarties nutraukimg ir darbuotojo atleidima i$ darbo be jspéjimo.
Taip pat, pareigy pazeidimas gali sukelti darbdaviui turting ir neturting Zala, kurig darbuotojas
privalo atlyginti darbo tvarkos taisykliy XVI skyriuje nurodyta tvarka.

142. Tirdamas darbo pareigy pazeidima, darbdavys turi jvertinti pazeidimo sunkuma ir
padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir
atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

143. Darbdavys, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes, gali
nusalinti darbuotoja nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj darbo
uzmokestj.

XIIL. ATVYKSTANCIU | GIMNAZIJA ASMENU REGISTRAVIMO TVARKA

144. Atvykstancius | Gimnazijg asmenis, kurie néra Gimnazijos darbuotojai arba mokiniai,
registruoja budétojas.

145. Asmenys, norintys i$sikviesti mokinj pokalbiui jleidziami j Gimnazijos I auksto fojé,
budétojas uzregistruoja asmens varda, pavarde, iskvietimo tikslg ir papraso budin¢io pavaduotojo
18kviesti pageidaujama mokinj.

146. Asmenys, atvykstantys pas Gimnazijos administracijg ir darbuotojus, ] mokykla jleidZiami,
kai parodo budétojui asmens tapatybe liudijant] dokumentg. Budétojas uzregistruoja asmens varda,
pavarde, vizito tikslg ir laika.

147. Jei asmuo atsisako pateikti asmens dokumenta, jziiliai elgiasi ar yra neblaivus, budétojas
apie tai privalo informuoti administracijg, o jei tuo metu jos néra — iSkviesti policija.

148. Kilus nenumatytoms problemoms, budétojas apie jas nedelsiant informuoja Gimnazijos
administracija.

149. Kaip vykdoma atvykstanc¢iy | Gimnazijg asmeny registravimo tvarka kontroliuoja
direktoriaus pavaduotojas aplinkai.

XIV. DARBO, SAUGAUS ELGESIO TAISYKLES GIMNAZIJOJE

150. Mokytojai laikosi darbo saugos reikalavimy ir instruktuoja mokinius:
150.1. pirmaja mety pamoka, pries ekskursijas, zygius ir kt.;



150.2. fizikos, chemijos, biologijos, technologijy, kiino kultiiros, informaciniy technologijy
dalyky pamokose;

150.3. pirmaja mokslo mety pamoka bei keiiantis darby pobudziui, apie tai pazymédamas
klasés dienyne.

151. Mokytojai, dirbantys klasése ir kabinetuose, laikosi $iy taisykliy:

151.1. punktualiai pradeda ir baigia pamoka;

151.2. po pamokos iSleidzia mokinius, atidaro langa, uzgesina Sviesa, uzrakina klas¢ ir nunesa
dienyng | mokytojy kambarij;

151.4. kabinetuose, kuriuose kyla problemy dél inventoriaus apsaugos ir tvarkos palaikymo, turi
biti sudarytas mokiniy sédéjimo planas;

151.5. mokinius palikti be mokytojo priezitiros kabinetuose, sporto, akty salése draudziama;

151.6. mokiniui savavaliskai i8¢jus i§ pamokos, mokytojas informuoja klasés auklétojg ir
kuruojantj direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

152. Kino kultiiros mokytojy darbo saugos taisyklés:

152.1. pries pradedant darba, jsitikinti:
- ar Svarios, neslapios ir neslidZios sporto salés grindys;
- ar gerai jtvirtintos sporto salés apSvietimo lempos, radiatoriy apsauginés grotelés;
- ar tvarkinga lipimo j aukstj virvé ir kitas inventorius, ar gerai pakabinti skersiniai ant gimnastikos
sieneliy;
- ar Svards, tvarkingi, saugiis persirengimo kambariai;
- ar néra iSdauzyty langy, kabanciy stiklo Sukiy;
- ar néra stiklo ir kity Sukiy stadiono aikstel¢je, bégimo takuose, Suoliaduobése.

152.2. laiku pranesti apie sugedusj sportinj inventoriy, neveikiantj sporto salés apSvietima
direktoriaus pavaduotojui aplinkai;

152.4. uzsiémimus vesti tik su sportine apranga Svarioje, tvarkingoje, gerai iSvedintoje sporto
sal¢je, esant palankioms klimato saglygoms — aiksteléje, stadione;

152.5. nepalikti mokiniy vieny sporto saléje;

152.6. uztikrinti reikiamg $vara, tvarka, mokiniy drausme sporto salés persirengimo
kambariuose;

152.7. pamoky ar treniruo¢iy pertrauky metu mokytojai privalo stebéti, kaip mokiniai elgiasi
persirengimo kambariuose ( nepazeidziant jy asmens orumo), pradéjus pamoka ar treniruote,
uzrakinti persirengimo kambarius, uztikrinti, kad nejvykty vagystes;

152.8. baigus darba, patikrinti persirengimo kambariy biikle.

152.9. mokytojas atsakingas uZ mokiniy gyvybe ir sauguma pamoky ir treniruo¢iy metu.

XV. ANTSPAUDU, SPAUDU NAUDOJIMAS

153. Gimnazijos direktorius turi antspauda su Vilniaus miesto herbu, kurj saugo direktoriaus
kabinete esanciame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, i$silavinimo pazyméjimy, kity
svarbiy dokumenty.

154. Gimnazijos dokumenty ir personalo skyriaus vedéja turi spaudg su uzrasu ,,DOKUMENTU
IR PERSONALO SKYRIUS*, kuris saugomas rastin¢je esan¢iame seife. Jis dedamas ant pazymuy,
tvirtinant dokumenty kopijas.

155. Gimnazijoje galimi ir kiti spaudai: ,,Gimnazijos biblioteka®, ,,Direktoriaus pavaduotojas®,
»Kopija tikra®, ,,Gauta®, ,, Tvirtinu® ir kt., uz kuriy naudojima atsako juos turintys asmenys.

156. Kai direktoriy jo ligos, atostogy, komandiruo¢iy metu pavaduoja pavaduotoja ugdymui (ar
kitas skirtas administracijos darbuotojas), jis atsako uz teiséta Gimnazijos antspaudo naudojima.



XVI. ZALOS ATLYGINIMAS

157. Turting zalg padargs darbuotojas privalo atlyginti ja, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
ménesiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

158. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta zala, jei:

158.1. zala padaryta tycia;

158.2. zala padaryta jo nusikalstama veika, kuri yra konstatuota Baudziamojo proceso kodekso
nustatyta tvarka;

158.3. zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
darbuotojo;

158.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, su kuria darbuotojas
yra supazindinamas;

158.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala;

158.6. kai visiSko Zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

159. Tais atvejais, kai dél kartu dirbamo darbo nejmanoma atriboti atskiry darbuotojy
atsakomybés, proporcingai Zalg privalo atlyginti visi darbuotojai. Kiekvieno jy dalis atlyginant Zalg
nustatoma proporcingai jy dirbtam laikui, per kurj susidaré zala.

160. Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos. Zala
apskaiCiuojama atsizvelgiant  turto verte, atskaiciavus nusidévéjima ir natiiraly sumazejima bei
turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius), zalg padariusios ir Zalg patyrusios darbo sutarties Salies
kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo fakto.

161. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta Zala
gali buti iSskaitoma i$ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu.
Tokios i8skaitos dydis negali virS§yti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio
net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio nurodymas iSieSkoti $ig zalg gali biiti
priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

XVII. KOMANDIRUOTES

162. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo
vieta, vietoje.

163. Siuntimas j komandiruot¢ iforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

164. Teisétos ir pagristos islaidos, patirtos komandiruotés metu yra kompensuojamos.

165. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing ataskaita, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi biti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus
buhalterinius apskaitos reikalavimus.

166. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybing komandiruote darbuotojui nemokami.

XVII. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

167. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant biitina pranesti Gimnazijos direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui aplinkai, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti
greitaja medicining pagalba ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

168. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis pranesti Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikima ir jo
aplinkybes.



169. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Gimnazijos
direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos
pagal Gimnazijos evakavimo planus.

170. Ivykus avarijai, iSeiti 1§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Gimnazijos direktoriy ar
jo igaliota asmeni.

171. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esan¢iy Gimnazijoje,
sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Gimnazijos turtg bei pinigus.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

172. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos
darbuotojams.

173. Gimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz $iy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty
laikymasi.




