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VILNIAUS MYKOLO BIRZISKOS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Mykolo Birziskos gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés reglamentuoja darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines teises, pareigas ir
darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy skatinima ir darbo
pareigy pazeidimus, taip pat kitus Gimnazijoje darbo santykius reguliuojanéius klausimus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
istatymai, kiti teisés aktai.

3. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmgja jy darbo dieng. Darbuotojus pasiraSytinai supazindina direktoriaus jgaliotas
asmuo.

4. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, atlikg¢s informavimo ir konsultavimo
procediiras su Gimnazijos darbo taryba (toliau — DT). Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi
teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu atlikus
informavimo konsultavimo procediiras su DT.

5. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

6. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teis¢
pakartotinai supazindinti darbuotoja (-us) su darbo Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojas (-ai)
aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

. IT SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau —
DK), Gimnazijos nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo
pedagoginj, administracijos ir aptarnaujantj personalg.

8. Konkurso tvarka priimami direktoriaus pavaduotojai ir skyriy vadovai.

9. Ne konkurso tvarka priimami pedagogai, specialistai, techninio personalo darbuotojai.
Pretendentai j darba atrenkami asmeninio pokalbio budu.

10. Specialis iSsilavinimo ir kvalifikacijos reikalavimai nustatomi pareigybés apraSymuose,
su kuriais pretendentai supazindinami pries priimant j darba.

11. Priimami dirbti j Gimnazijg asmenys pateikia:

11.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

11.2. i8silavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumenta;

11.3. bitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,Dirbti
leidziama*“;



11.4. pedagogai — suteiktos kvalifikacijos pazyméjima ar jsakymo, kuriuo suteikta aukstesne
kvalifikacija, kopija;

11.5. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1. turéti atitinkamo lygio iSsilavinimg arba profesing kvalifikacija pagal pareigybeés
apraSymg ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

12.2. mokéti valstybing kalbg pagal pareigybés apraSyme nustatytus reikalavimus.

13. Priimami j darbg asmenys raso prasyma pagal pavyzding forma, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibrézti
DK. Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo
sutarties egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

14. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus | darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmeés
pazeidimo procediiry prie§ nutraukiant darbo sutart;.

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

16. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas arba
tas pacias pareigas eis didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél padidinto
darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatytg pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients;
nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui.
Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas (pvz. istorijos mokytojas dirba dar ir
geografijos mokytoju).

17. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje.

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

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

20. Del dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose (nuotolinio darbo) su
darbuotoju gali biti sulygta darbo sutartyje ar jos priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo
vietoje laikas fiksuojamas darbo grafike.

21. Asmuo, priimtas dirbti Gimnazijoje, supazindinamas su:

21.1. Siomis Taisyklémis;

21.2. pareigybés aprasymu;

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

21.4. Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika ir taisyklémis, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos igyvendinimo tvarka;

21.5. Gimnazijos direktoriaus  jsakymais  patvirtintais vidaus  dokumentais,
reglamentuojanciais darbuotojo darba;

21.6. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

22. Priimamas j darbg asmuo, pasiraSytinai supazindintas su atitinkamai dokumentais, raso:
»susipazinau ir sutinku®, pasiraso, nurodo vardg, pavarde ir data.

23. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuos sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turtine, taip pat neturting zala.

24. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitin€s ir metinés darbo normos valandos,
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo uz veiklos sudétinguma



procentas, jei jis i§ anksto numatytas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatytas, kvalifikacijos laipsnis.

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

26. Keiciant butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi islaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo rii§] Gimnazijos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

27. Darbo sutarties salygos Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali buti keiciamos,
pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
bitinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Gimnazijos
direktorius turi aiSkiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj butinumg keisti darbo sutarties
salygas.

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

29. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Gimnazijoje dirbantis ne
trumpiau kaip trejus metus, turi teise pateikti motyvuotg prasyma rastu laikinai dirbti ne visg darbo
laikg. Darbuotojo prasymas pakeisti darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per
dieng, arba sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savaite tenkinamas, jeigu
jis pateiktas ne maziau kaip pries trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo ir ne visg darbo laikg bus
dirbama ne ilgiau kaip vienerius metus.

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

31. Gimnazijos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) prasyma dél ne viso darbo
laiko nustatymo, jeigu darbuotojo praSymas pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvadg pagrjstas
darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus
nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanc¢iai darbuotojai, darbuotojui, auginan¢iam vaika
iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginan¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety.

32. Pedagogas gali praSyti Gimnazijos direktoriaus mazinti jam kontaktiniy valandy skaiciy,
atitinkamai mazinant nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis valandomis,
skai¢iy ir nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skaiciy, jei jis virSyty
50 proc. visy valandy, tuo paciu maz¢jant pareigybés etato daliai darbo uzmokesciui.

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

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

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

36. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.



37. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jsp¢jes Gimnazijos direktoriy ne véliau kaip pries 20 darbo dieny, o dél
svarbiy priezasCiy — ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

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

39. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis SesStadieniais ir sekmadieniais bei teisés aktais nustatyta darbo laiko norma:

39.1. 40 valandy — direktoriui, jo pavaduotojams, rastinés vadovui, sekretoriui, IT
specialistui, Techniniy (IT) mokymo priemoniy specialistui, bibliotekininkui, laborantui,
valytojams, kiemsargiams, budétojams, pastaty prizitirétojui;

39.2. 36 valandy — socialiniam pedagogui, psichologui, mokytojams.

40. Vadovaujantis DK 112 str., Svenciy dieny iS§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama
viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko norma (40 val.). Darbo dienos trukmé
darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma (mokytojams, Svietimo pagalbos
specialistams), netrumpinama.

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

42. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Gimnazijos direktoriaus darbo grafikg tvirtina Vilniaus miesto savivaldybés
administracija.

43. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant | Gimnazijos galimybes ir poreikius, gali biiti
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

44. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky tvarkarastj ir jy savaités
darbo norma.

44.1. Mokytojy darbo pradzia ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos pagal tvarkarastj
pradzios.

44.2. Mokytojo darbo valandos trukmé — 60 min., i$ kuriy 45 min. skiriamos tiesioginiam
darbui su klase, kitas laikas — bendrauti su mokiniais, kolegomis, pasiruosti pamokai, uzpildyti
dienyng; iSskyrus fizinio lavinimo mokytoja, kurio tiesioginiam darbui su klase skirta 40 min., kitas
laikas — sutvarkyti sporto reikmenis, uzpildyti dienyng, pasiruosti pamokai.

44.3. Egzaminy, tarpiniy patikrinimy dienomis administracija dirba pagal Egzaminy
organizavimo ir vykdymo tvarkos reikalavimus; klasiy vadovai, rastiné, techninis personalas,
biblioteka ir kiti mokytojai — pagal direktoriaus jsakymg ar nurodymus dél egzaminy, tarpiniy
patikrinimy eigos ir vykdymo.

44.4. Gimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepazeisdama mokiniy interesy, vieng ar
daugiau dieny per savaitg gali skirti mokytojo metodinei veiklai, taciau tomis dienomis mokytojas
turi biiti pasirenggs Gimnazijos vadovy nurodymu ar / ir kolegy prasymu pakeisti nesanti kolega,
vesti jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy posédziuose,
organizuoti egzaminus, dalyvauti aukl¢jamosios klasés renginiuose ar kitose gimnazijos veiklose.

44.5. Mokiniy atostogy metu pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai, darby apimtys ir
pobiidis gali buti kei¢iami. Dalis darbo laiko gali buti skirta perdirbtam laikui kompensuoti,
tarnybinéms uzduotims atlikti, profesiniam tobuléjimui ir kt.

45. Darbo grafikus pedagogams tvirtina Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ne
trumpesniam kaip vieno pusmecio laikotarpiui. Ypatingais atvejais darbo grafikas gali biiti
koreguojamas pagal poreikj.



46. Aptarnaujancio personalo etatiniy darbuotojy darbo grafikai (piety pertraukos laikas)
sudaromi mokslo mety pradzioje, tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

47. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui tvirtina Gimnazijos direktorius arba jo
igaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui.

48. Salims susitarus Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali biiti kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme. Pedagogams darbo pradzios ir
pabaigos laikas §iuo atveju derinamas prie pamoky tvarkarascio.

49. Pedagogy darbo grafikas tvirtinamas rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmaja darbo diena,
jei $i diena yra Svenciy, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams ugdymo proceso organizavime,
kei¢iamas tvirtinant atskirai, ne véliau kaip 1 d. d. iki jam jsigaliojant.

50. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy, ugdymo skyriy vedéjy, Svietimo pagalbos
specialisty (psichologo, socialinio pedagogo), specialisty darbo grafikai (juose numatoma ir piety
pertrauka) tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymais kiekvieny mokslo mety pradzioje. Esant
pakeitimams pamoky tvarkarastyje ar etaty sarasuose, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i$
naujo.

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

52. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko
ir poilsio laiko reikalavimy, gali buti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kit darbo diena.

53. Atskirais atvejais (lydint mokinius j respublikinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir
kt. renginius atstovauti Gimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies
projekty vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais
dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy
mokiniy gyvybe ir sveikata bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus
isakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau, nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo
trukme), taip pat poilsio ir Svenc¢iy dienomis. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis darbuotojams
Gimnazijos direktoriaus atsilyginama DK nustatyta tvarka. Klasiy vadovy ar mokytojy iniciatyva
organizuojamos iSvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

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

55. Mokytojy darbo laikas nustatomas pagal jo darbo kriivio sandarg (aprasoma VI skyriaus
IV skirsnyje).

56. I Svietimo pagalbos specialisty darbo laikg jskaitomos kontaktinés valandos (laikas, per
kurj jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir nekontaktinés valandos (laikas, skirtas netiesioginiam
darbui su mokiniais, dokumentacijos pildymui ir kt.), skirtos pareigybés apraSyme numatytiems
darbams atlikti.

57. Darbuotojy virSvalandZziai yra apskaitomi darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose.

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

59. Jei Gimnazijai uztenka 1€Sy, uz pedagogy laika, virsijant] darbo grafika, jei tai néra jo
pareigybés aprasymo funkcijy priede, pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbtg laika. Trikstant
1€y susitariama dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (7 papildomo darbo valandos
prilyginamos 1 dienai).

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



61. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu pedagogams suteikiama galimybé dirbti vien
nuotoliniu budu, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad buty uztikrintas
veiksmingas Gimnazijos darbas.

62. Darbo laikas, neatvykimas j darbg, taip pat virSvalandziai zymimi Darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje, kurj pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 ,,Dél Darbo laiko apskaitos ziniarascio
pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos apraSo patvirtinimo® bei Gimnazijos direktoriaus
patvirtintu ,,Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasu®.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

63. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
praSymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas per mokslo metus.

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

65. Kasmet iki geguzés 1 d. Gimnazijos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé ne
pedagoginiams darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas
tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, d¢l svarbiy priezas¢iy negalintys grafike
nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti Gimnazijos direktoriy ir pateikti jam rasytinj
prasyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

66. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

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

68. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

69. Darbuotojams, einantiems Gimnazijoje kelias pareigas, atostogos, juy praSymu, gali biiti
suteikiamos vienu metu.

70. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaiki nepertraukiama darbg
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

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

72. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais. Pedagogui,
turéjusiam nedarbingumg atostogy metu, jo rasytiniu praSymu atostogos gali biiti nepratesiamos, o
perkeliamos j kity mokiniy atostogy dienas arba pridedamos prie kity atostogy.

73. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos $ios papildomo poilsio riisys:

73.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30—60 min. nepedagoginiams darbuotojams ir 30 min.
pedagoginiams darbuotojams), ji neiskaitoma ] darbo laikg. Pertrauka pailséti ir pavalgyti
darbuotojas naudoja savo nuozitra ir Siuo laiku gali palikti darbo vieta;

73.2. Gimnazijos budétojui, sargams suteikiama galimybé pavalgyti darbo vietoje ta laika
jskaitant j bendrg darbo laika;

73.3. 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;

73.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatiira Zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valanda po 10 minuciy.



74. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki 12 mety, suteikiami mamadieniai teisés akty
nustatyta tvarka.

75. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims susitarus, gali
buti perkeliamos j kitus metus.

76. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.
Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali buti suteikiamos darbuotojo
praSymu ir su Gimnazijos direktoriaus sutikimu.

77. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimalaus poilsio laiko reikalavimy.

78. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi
pagal formaliojo Svietimo programas DK nustatytomis saglygomis. Kity rtisiy atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

79. Darbuotojui, priklausanciam profesinei sgjungai, suteikiamos papildomos dienos

atostogoms, saviSvietai arba sveikatai gerinti pagal Sakos kolektyvines sutartis (pridedamos). Jos
suteikiamos mokiniy atostogy metu (iSmtinais atvejais kitu metu) arba pridedant prie kasmetiniy
atostogy. PraSymas dél jy teikiamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai Sios
dienos pridedamos prie kasmetiniy atostogy vasaros metu.

80. Darbo tarybos nariai jy pareigy vykdymo laikui atleidziami nuo darbo ne maziau kaip
SeSiasdeSimt darbo valandy per metus. Konkretus laikas suderinamas su direktoriumi.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

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

82. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasilikdamas teis¢ turéti savo nuomone
visais klausimais ir j3 taktiSkai reiksti.

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

84. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty, maisto produkty ugdymo patalpose.

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

86. Gimnazijos elektroniniais ryS$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

87. Darbuotojams draudZiama leisti asmenims, nedirbantiems Gimnazijoje, iSskyrus ]
Gimnazija atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Gimnazijoje praktikg
atlieckan¢ius asmenis, naudotis Gimnazijos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy
1Soriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis.

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

89. 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 ;] Gimnazijos jrenginius arba turi Gimnazijos patalpose.
Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés
asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy igyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje
ir taisyklése.

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

91. Gimnazijoje draudziama:

91.1. rikyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

91.2. ir darbo ir nedarbo metu ir po darbo Gimnazijos patalpose ir teritorijoje vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines, psichotropines ar toksines medZiagas, biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

91.3. per pamokas naudotis asmeniniais telefonais, socialiniais tinklais.

92. Gimnazijoje netoleruojami atvejai:

92.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai daro jtaka 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;

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

92.3. kurie gali buti susij¢ su korupcija, sukéiavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj
Gimnazijos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

IT SKIRSNIS
DARBO REGLAMENTAVIMAS

93. Darbuotojy darbg reglamentuoja pareigybiy aprasymai, $ios Taisyklés.

94. Visuomeneés sveikatos prieziiiros specialisto pareigybés aprasymg ir darbo kontrole
vykdo Vilniaus miesto visuomengés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas
dirba pagal biuro direktoriaus patvirtintg ir su Gimnazijos direktoriumi suderintg darbo grafika.

95. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams svarbu laikytis §iy nuostaty:

95.1. mokytojas, be administracijos Zinios praleid¢es pamoka arba ] ja pavélaves, turi
pasiaiSkinti budin¢iam Gimnazijos vadovui;

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

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

95.4. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges pamokg kabineta palieka
tvarkingag. Mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarka jame, ir yra atsakingas
uz jam patikétas mokymo priemones;

95.5. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirtipina, kad
buty uzdaryti langai; uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

95.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, raStu
informuoja direktoriaus pavaduotojg aplinkai tam skirtuose sgsiuviniuose, esanciuose pas budétoja;

95.7. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma pastaba
— komentaras mokinio tévams el. dienyne. Pasalinti mokinj i§ klasés galima tik ypatingu atveju,
apie tai Gimnazijos nustatyta tvarka praneSus Gimnazijos vadovams ir gavus jy nurodyma;



95.8. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie el. dienyno paskyros,
susipazjsta su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki
nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

95.9. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy zinias ir suraSo jvertinimus j el. dienyna.
Dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintu Vilniaus Mykolo
Birziskos gimnazijos pagrindinio ugdymo (II dalies), vidurinio ugdymo, vidurinio ugdymo
mokytojo dienyny, neformaliojo ugdymo bei namy mokymo dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu (toliau el. dienyno tvarkos aprasas);

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

95.11. pamokoje (uzsiémimuose) nepalieka mokiniy be priezitiros;

95.12. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsiémimy metu ar
mokytojo budé¢jimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba ir uztikrinama,
kad mokinys bty nedelsiant palydimas j medicinos kabinetg. Reikalui esant iSkvie¢iama greitoji
medicininé pagalba;

95.13. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas budintis Gimnazijos
vadovas ir klasés vadovas. Jvyk] mates ar pagalbg suteikes pedagogas (ar visuomenés sveikatos
prieziliros specialistas) asmeniskai pranesa informacija nukentéjusio mokinio tévams. Socialinis
pedagogas pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir informuoja atsakingg Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos Bendrojo ugdymo skyriaus specialista. Mokytojai, kuriy uzsi€émimuose ar budéjimo
vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo parasyti jvykio paaiskinimg Gimnazijos direktoriui ir
surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvyki, paaiskinimus;

95.14. i§ pamoky iSleisti mokinius anksciau skambucio draudziama. Tik klasiy valandélés,
atskiriems mokiniams dél svarbiy priezasciy, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg
pamokas kitiems mokytojams;

95.15. isleisti mokinius 1§ vienos ar keliy pamoky gali budintis Gimnazijos vadovas, klasés
vadovas, turédamas motyvuota mokinio tévy paaiSkinimg. Susirgus mokiniui, i§ pamoky ji gali
iSleisti visuomenés sveikatos priezitros specialistas ar klasés vadovas, prieS§ tai susisiekes su
mokinio tévais ir gaves jy leidima iSleisti mokinj | namus vieng;

95.16. iskviesti mokytoja i§ pamokos pakalbéti galima tik esant labai svarbiam reikalui;

95.17. mokytojas negali pamokos metu organizuoti susitikimo su mokinio tévais (glob¢jais,
ripintojais);

95.18. jei reikia iSleisti mokinius | miesto renginius, sporto varzZybas pamoky metu,
atsakingas mokytojas pateikia Gimnazijos direktoriui praSyma, mokiniy saraSg, asmeniskai
informuoja kitus mokytojus pranesimu el. dienyne. Gimnazijos direktorius raso jsakyma,
atleisdamas mokinius nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis;

95.19. mokytojas, organizuojas pamoka ar renginj uz Gimnazijos riby, apie tai turi pranesti
Gimnazijos administracijai ne véliau kaip 3 dienos iki renginio;

95.20. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimy, t. y. iSjungia mobilyjj telefong; zinodamas, kad reikés anksciau iSeiti,
apie tai posédzio pirmininkg informuoja prie§ posédi; apie negal¢jimg dalyvauti posédyje dél
pateisinamy priezas¢iy Gimnazijos direktoriy informuoja i§ anksto;

95.21. fizinio ugdymo, technologijy, informatikos, biologijos, 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;

95.22. mokytojas privalo teisingai, sgziningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais ir
vertinimo normomis vertinti mokinio Zinias bei jgiidzius;

95.23. mokytojas privalo principingai reaguoti i mokiniy nesgziningumo atvejus, tokius kaip
plagijavimas (projektiniy darby, svetimo rasto darbo pateikimas kaip savo ir pan.), nusiraSin¢jimas
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(kontroliniy ir kity atsiskaitomyjy darby), naudojimasis paSaline pagalba Gimnazijoje
organizuojamy pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo bei tarpiniy patikrinimy metu.
95.24.mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacija.

96. Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

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

96.2. mokinio darby viesas aptarinéjimas, komentavimas.

97. Pamoky pavadavimas:

97.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo
ugdymui ar ugdymo skyriaus vedéjo paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

97.2. kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti kolega. Apmok¢jimas uz pamoky pavadavima
numatytas Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

97.3. mokytojams savavalisSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kita i§ darbo
grieztai draudZiama;

97.4. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Jungti
galima to paties ir ne to paties koncentro klases ar klasés (-iy) grupes. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavimg numatytas Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje. Uz pamoky jungima, kai
mokytojas dél pakeitimy tvarkaraStyje jungia savo paties pamokas, mokytojui nemokama. Uz
pamoky jungimg, kai jungiamos kito mokytojo pamokos, papildomai mokama kaip nustatyta
Gimnazijos darbo apmokeéjimo sistemoje;

98. Klases vadovai:

98.1. supazindina auklétinius su mokinio elgesio taisyklémis, supazindina (pasirasytinai)
mokinius su el. dienyno naudojimo tvarka ir atsakomybe dél neteiséto duomeny naudojimo,
primena mokymosi sutarties jsipareigojimus;

98.2. planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

98.3. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su pagalbos mokiniui specialistais;

98.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus;

08.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymosi pazangg, sistemingai
informuoja nustatyta tvarka mokinio atstovus, Gimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

98.6. vykdo el. dienyno tvarkos apraso 18 p. nurodytas funkcijas;

98.7. pasirinktu btidu (tiesioginiu ar nuotoliniu) organizuoja klasés tévy susirinkimus ne
reCiau kaip du kartus per metus; su pusmecio rezultatais supazindina mokiniy tévus (globéjus,
rupintojus). Likus ménesiui iki pusmecio pabaigos, informuoja mokinio tévus (glob&jus, riipintojus)
apie galimus nepatenkinamus pusmecio jvertinimus;

98.8. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkumg, patriotizmg, demokratiSkuma,
puoseléja dorove, sveika gyvensena, kontroliuoja auklétiniy aprangg, iSvaizda; riipinasi klasés
mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

98.9. organizuoja ekskursijas ar turistinius zygius, gaves Gimnazijos direktoriaus ar jj
vaduojancio darbuotojo leidimg ir gerai susipazings su ekskursijy organizavimo nuostatais. Apie
ekskursijos organizavima ugdymo proceso metu (tik iSimtinais atvejais) administracijai pranesa ne
véliau kaip prie§ savait¢ ir suderina tai su mokytojais, kuriy pamokose auklétiniai nedalyvaus;
rastiskai supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis, klasei i§vykstant uz Gimnazijos riby
ir daro atitinkamus jrasus el. dienyne;

98.10. dalyvauja visuose tradiciniuose Gimnazijos renginiuose (mokslo mety pradzios,
Simtadienio, mokslo mety pabaigos, iSleistuviy), miesto (Vasario 16-o0sios eisenoje);

98.11. bendros klasés vadovo veiklos nurodytos taisykliy 2 priede.

99. Fizinio ugdymo mokytojai:
daikty, palikty persirengimo kambariuose, saugumu;

99.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting apranga, avéty sporting
avalyne;
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99.3. mokslo mety pradZioje susipaZjsta su mokiniy sveikatos biikle. Zinodami specifines
mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkama fizinj kriivj;

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

99.5. ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsdamas pasiriipina, kad nukentéjusiam bty
suteikta pirmoji medicininé pagalba, informuoja budintj Gimnazijos vadova, visuomenés sveikatos
prieziiiros specialistg; paraSo nelaimingo atsitikimo paaiskinimg budin¢iam vadovui;

100. Gimnazijoje mokytojai budi tik renginiy metu. Budéti skiriami mokytojai direktoriaus
jsakymu. Budintis mokytojas:

100.1. stengiasi uztikrinti saugy, kultiiringg mokiniy elges;j ir tvarkg budéjimo vietoje;

100.3. pastebéje mokinius pazeidingjancius elgesio taisykles, imasi priemoniy tokius
veiksmus sustabdyti, apie tai praneSa Gimnazijos administracijai.

101. Pamoky stebéjimas:

101.1. Apie stebimas pamokas, veiklas mokytojai gali biiti informuojami keliais budais:
skelbiant ménesio veiklos plane, kurio mokytojo pamokos tam tikrg ménesj bus stebimos
(konkrecig dieng ir pamoka pasirenka stebésena vykdantis asmuo ir suderina su mokytoju); el.
dienyne praneSant, jog bus stebima pamoka; individualiai informuojant ir suderinant su mokytoju;

101.2. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai
zodziu ir/ar raStu, pablogéje klasés (-iy) mokymosi rezultatai ir pan.) vadovas gali lankytis
pamokose 1§ anksto apie tai nepranes¢s mokytojui;

101.3. Jei pamokos stebéjimas tiesiogiai susijgs su mokytojo vertinimu, tuomet pildomi
reikalingi stebéjimo dokumentai, su jais supazindinamas mokytojas;

101.4. Jei pamokos stebéjimas néra susijes su konkretaus mokytojo vertinimu ar jvertinimu,
mokytojo parasas po steb€jimo protokolo néra biitinas.

102. Pagalbos mokiniui specialistai, stebintys mokiniy (mokinio) elgesi pamoky metu, ne
véliau kaip prie§ dieng suderina su mokytoju, informuoja dalyvavimo pamokoje tikslg.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
GIMNAZIJOS STRUKTURA

103. Gimnazijos direktorius ir administracija:

103.1. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma ir uz
visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams;

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

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

103.4. Gimnazijos administracija sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui, aplinkai bei
ugdymo skyriy vedéjai;

103.5. kitose organizacijose, valstybés ar uZsienio Saliy institucijose, jstaigose Gimnazijai
atstovauja Gimnazijos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir
darbuotojai;
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103.6. Gimnazijos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
ripintis darbuotojy poreikiais;

104. Gimnazijos struktiira:

104.1. Gimnazijos organizacin¢ struktiira nustato ir tvirtina Gimnazijos direktorius (3
priedas), pareigybiy saraS$a suderina su Vilniaus miesto savivaldybés administracijos aplinkos
skyriumi (4 priedas);

104.2. Gimnazijos darbuotojy pavaldumas numatytas Valdymo struktiiros schemoje (3
priedas).

104.3. savivaldos institucijy — Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, mokiniy tarybos,
metodinés tarybos funkcijos apibréztos Gimnazijos nuostatuose.

104.4. Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos posédziai, mokiniy tarybos, metodinés tarybos
ir metodiniy grupiy posédziai protokoluojami pagal poreikj.

104.5. Metoding taryba sudaro metodiniy grupiy pirmininkai, turintys metodinés veiklos
patirties ir ne Zemesn¢ kaip vyresniojo mokytojo kvalifikacing kategorija.

104.6. Nuolatiniai direkcijos tarybos nariai yra direktoriaus pavaduotojai bei ugdymo skyriy
vedéjai, pagalbos vaikui specialistai.

104.7. Direkcijos tarybos nariai padeda Gimnazijos direktoriui kolegialiai vadovauti visai
Gimnazijos veiklai.

104.8. Direkcijos tarybos pasitarimai rengiami bent vieng karta per ménesj. | pasitarimus
gali biiti kvieciami darbuotojai, kuriy veikla susijusi su nagrinéjamais klausimais.

IT SKIRSNIS
DARBO ETIKA, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

105. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné darbuotojo elgesio norma.

106. Darbuotojai savo elgesiu, drausme, kultlira turi stengtis biiti pavyzdziu kitiems
asmenims, visada prisiminti, kad savo elgesiu reprezentuoja Gimnazijg.

107. Darbuotojai privalo ripintis savo kalbos ir bendravimo kultiira.

108. Gimnazijoje palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, pagarbus elgesys vieny su kitais,
mokiniais, interesantais.

109. Bendruomenés nariy tarpusavio santykiai turi biti grindZiami tarpusavio supratimu,
pasitikéjimu, geranoriSkumu, kolegialumu, pagarba.

110. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami Siais principais:

110.1. Pagarbos Zmogui bei jstaigai principas: gerbti kity Zmoniy teises ir laisves, laikytis
Lietuvos Respublikos jstatymy, darbo tvarkos taisykliy; tinkamai ir laiku atlikti pareiginiuose
nuostatuose nustatytas funkcijas; vykdyti savo pareigas atsakingai atsizvelgiant j Gimnazijos
interesus.

110.2. Teisingumo principas: darbuotojas privalo biiti teisingas, nepiktnaudziauti jam
suteiktomis galiomis; naudoti darbo laika efektyviai ir tik darbo tikslams.

110.3. Padorumo principas: darbuotojai privalo elgtis nepriekaistingai, buti lojaliis
Gimnazijai ir paslaugis klientams, kolegoms, pavaldiniams.

110.4. NesaliSkumo principas: darbuotojas privalo biiti objektyvus ir neturéti asmeninio
iSankstinio nusistatymo; elgtis nesaliskai, skirti tinkamg démesj Zmoniy teiséms; nesinaudoti kity
zmoniy klaidomis ar nezinojimu; iSklausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty asmeniui
priimti tinkamiausig sprendima.

110.5. Atsakomybés principas: asmeniSkai atsakyti uz savo sprendimus; administracijos
vadovo reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla; atsakyti uz naudojamos informacijos, dokumenty
tinkamg naudojimg ir konfidencialuma, pripazinti savo klaidas ir jas taisyti;

110.6. Gimnazijoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali,
privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
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asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti,

110.7. pozilriy, nuomoniy skirtumai, nesutarimai dél jy su kolegomis sprendziami
tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

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

110.9. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél
bendraudami socialiniuose tinkluose ar su visuomenés informavimo priemonémis privalo biti
lojalis Gimnazijai ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés iSsakymo apie Gimnazijos veikla, saugoti
Gimnazijos duomeny konfidencialumg. Valstybiniy institucijy pareigiinams bei Zzurnalistams
informacija, susijusi su Gimnazijos veikla, teikiama tik su Gimnazijos administracijos Zinia;

110.10. darbuotojai privalo laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy;

110.11. darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, nei$Saukianti,
Svari, etiSka, neprovokuojanti (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri, aptempti riibai ir pan.).

III SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

111. Gimnazijos veiklos organizavimas:

111.1. Gimnazijos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimag reglamentuoja
Gimnazijos nuostatai, Strateginis planas, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas,
kuriuos rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jo jgyvendinimg koordinuoja bei
priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojai bei ugdymo skyriy ved¢jai;

111.2. Gimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Gimnazijos darbg reglamentuojanciy tvarky apraSais, Siomis Taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy aprasymais;

111.3. Gimnazijos direktorius uz savo ir Gimnazijos veiklg atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo istaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

111.4. mokslo mety pabaigoje Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, ugdymo
skyriy vedéjai su kuruojamais pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy veikla;

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

111.6. Gimnazijos direktoriaus jsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti priémimo |
gimnazija vykdyme ir vertinime, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimuose, su mokytojais
suderinus — brandos egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe.

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

111.8. Renginiy organizavimas:

111.8.1. klasés ar Gimnazijos renginj organizuojantys mokytojai gali naudotis reikiamu
inventoriumi, IKT priemonémis. Po renginio palieka patalpg tvarkinga, grazina inventoriy j jam
skirtg vieta, pasirlpina, kad patalpa bty uzrakinta, iSjungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi
langai;

111.8.2. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai
informuojamas direktoriaus pavaduotojas aplinkai;

111.8.3. Gimnazijos renginiai organizuojami ne véliau kaip iki 21.30 val. Jei organizuojamas
renginys, kurio trukmé ilgesné (pvz., ,,Naktis mokykloje* ar kt.), apie renginj informuojami dalyviy
tévai, gaunamas jy rastiskas sutikimas, uztikrinama mokiniy sauga;

111.9. Prasidé¢jus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamoka visi mokytojai
privalo supazindinti mokinius su dalyko reikalavimais, dalyko programa, vertinimo sistema, klasiy
vadovai pirmgja mokslo mety savait¢ — su mokinio elgesio taisyklémis, iSvyky organizavimo
tvarka;
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111.10. darbuotojai, 1§ anksto Zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti i darbg visg ar dalj
darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasCiy, privalo jforminti
nebuvimg darbe DK nustatyta tvarka.

111.11. darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél
priezasCiy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsdami turi informuoti budintj
vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme.

111.12. Nesant budin¢io vadovo arba negalint budin¢iam vadovui pranesti dél objektyviy
priezasCiy, pranesama rastinés darbuotojams.

111.13. PraneSimas apie neatvykima neatima i§ direktoriaus teises, atsizvelgiant | jvykio
aplinkybes, inicijuoti drausminés atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo
laiko Gimnazijoje rezima.

IV SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

112. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo laiko normg informuojami
iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

113. Mokytojy kontaktinés valandos aptariamos metodinéje grupéje ir numatomos rengiant
Gimnazijos ugdymo plano projekta. Gimnazijos direktorius atsizvelgia | argumentuotus paciy
dalyko mokytojy pasitilymus ir pageidavimus. Skirstant kontaktines valandas, atsizvelgiama j
mokytojo kompetencija, pedagoging patirtj, mokiniy pasiekimy patikrinimy bei brandos egzaminy
rezultatus, mokytojo jgyta kvalifikacing kategorija.

114. Mokytojy darbo kruvis gali keistis dél objektyviy priezasCiy (sumazéjus mokiniy
skai¢iui klas¢je ir dél to nedalijant klasés i grupes tam tikry dalyky pamokose, mokiniams
nebesirenkant pasirenkamyjy dalyky, neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo
planui ir pan.).

115. Mazéjant dalyko pamoky skaiciui:

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

115.2. atsizvelgiama j darbuotojo darbo staza Gimnazijoje, kvalifikacine kategorija.

116. Mokytojo darbo kriivj sudaro:

116.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos
Gimnazijos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities / dalyko pamokos,
pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(-si) poreikius ir teikti mokymosi pagalba, neformaliojo
Svietimo valandos;

116.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti — valandos,
skirtos pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti, profesiniam tobuléjimui:
planuoti pamokas ir rengti mokomaja medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy individualius darbus,
atlikti individualios mokinio pazangos analize¢, informuoti apie mokiniy pasiekimus. (D¢l procenty
nuo kontaktiniy valandy uz $iy funkcijy atlikimg skyrimo konsultuojamasi Gimnazijos Metodingje
taryboje, Darbo taryboje ir susitariama (1 priedas));

116.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla Gimnazijos bendruomenei,
vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais,
mokinio atstovais, Gimnazijos partneriais; vadovauti klasei, atlikti kitus Gimnazijoje sutartus
darbus, kurie néra apibréziami kaip kontaktiné veikla. D¢l iy darby/veikly saraso, skiriamy valandy
konsultuojamasi Metodingje taryboje, Darbo taryboje ir susitariama (1 priedas);

116.4. mokytojy darbo krtvio sandara priklauso nuo:

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

116.4.2. mokiniy skaiciaus grupé€je ar klas¢je;

116.4.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo (si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai
teikti (dalyky moduliy, papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo Svietimo veikly).
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117. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsiZvelgiant j galiojanc¢ius ploty normatyvus. UZ
teisingg valomy ploty paskirstyma atsakingas Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas aplinkai.

118. Su informacija apie valomus plotus valytojai susipazjsta pasiraSytinai turi buti vieSai
paskelbta techninio personalo susirinkime.

~ VSKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

119. Gimnazijos direktorius uztikrina Gimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apripina reikalinga jranga. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty
reikalavimais.

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

121. Gimnazijos direktorius pagal turimas léSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, priesgaisrinés jrangos
patikrg ir remonta.

121.1. Mokymo kabinetuose, akty ir sporto salése, persirengimo kambariuose, dusuose oro
temperatiira turi biiti ne Zemesné ir ne aukstesné, nei nustatyta teisés aktuose.

121.2. Fizinio ugdymo pamokos lauke gali biiti organizuojamos esant ne zemesnei kaip
minus 8 °C temperatiirai (mokiniams vilkint tinkama sporting aprangg ir avint tinkama avalyng).
Oro uzterStumui kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms
salygoms sporto aikStynuose (esant Slapiai ir (ar) slidziai aiksteliy pavirSiaus dangai) kiino kulttiros
pamokos lauke negali vykti.

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

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

124. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

125. Darbuotojai privalo biiti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreCiomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavimag
atsakingas direktoriaus pavaduotojas aplinkai.

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

127. Gimnazijos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikatg, tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsizvelgiant ]
paskutinio jraso darbuotojo sveikatos knygeléje data).

127.1. Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos apmokamos 1§ darbdavio lésy, iSskyrus
naujai priimamus darbuotojus (pirma kartg). Privalomas sveikatos patikrinimas atlieckamas mokiniy
laisvu nuo darbo laiku.

127.2. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis sveikata, baigiantis
iSduoto leidimo dirbti datai.

127.3. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam
uz tg laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uzmokestis nemokamas.

128. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi biiti
supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais atsakingas
Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas aplinkai.

129. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg priezitirg atlieka direktoriaus
pavaduotojas aplinkai.

130. Susidéveje techninio personalo darbo drabuziai kei¢iami naujais pagal surasytg akta, jei
uztenka aplinkai iSlaikyti skirty 1esy.
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VI SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

131. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas jsipareigoja:

131.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba (apriipinti darbo vieta ir darbo priemonémis),
laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanéiy darbuotojy sauga ir sveikata, bei kity teisés akty
reikalavimy ir Gimnazijos nuostaty;

131.2. inicijuoti darbo tarybos (toliau — DT) steigimg DK nustatyta tvarka, skatinti
Gimnazijos direktoriaus ir DT bendradarbiavima, konsultuotis su DT ir teikti jai DK nustatyta
informacija;

131.3. teikti DT bent karta per metus atnaujinamg informacija apie darbuotojy, iSskyrus
vadovaujancias pareigas einancius darbuotojus, nuasmenintus duomenis apie vidutinj darbo
uzmokest] pagal profesijy grupes ir lytj;

131.4. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priimant sprendimus dél Siy dokumenty
patvirtinimo ar pakeitimo:

131.4.1. dél $iy Taisykliy;

131.4.2. d¢l darbo kruviy;

131.4.3 dél darbo apmokéjimo sistemos;

131.4.4. d¢l jtampag darbe mazinanciy priemoniy;

131.4.5. dél Taisykliy 21 punkte i§vardinty dokumenty;

131.5. apie visus busimus paminéty dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus DT informuoti
prie§ 10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
informacijos pateikimo, DT pareikalavus, pradéti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpiau
kaip penkias darbo dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent DT sutinka su kitokiu terminu);

131.6. efektyviai naudoti l€sas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema.

132. Darbuotojai jsipareigoja:

132.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
aprasymuose nustatytas pareigas ir laikytis iy Taisykliy;

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

132.3. nuolat tobulinti profesines zinias ir patyrimg, siekiant iSlaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, igyti naujy darbo igiidziy;

132.4. reaguoti ] smurtg ir patycias nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, tautinés nesantaikos kurstymo,
okupacijos neigimo, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

132.5. priimamy sprendimy, turinéiy ar ateityje galinCiy turéti jtakos Gimnazijos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Gimnazijos tiksly siekimg ir jos gerove.

VII SKIRSNIS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

133. Steigé¢jo ar Gimnazijos veiklg priziiirin¢iy institucijy pavedimus vykdo Gimnazijos
direktorius ar jo jpareigotas pavaduotojas, kitas Gimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas
kompetencijas ir kuruojamas sritis).

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

135. ] asmeny praSymus, pasiiilymus ir skundus bei ] gautus raStus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.
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136. UZduotys pavedamos atlikti Gimnazijos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis (toliau
— pavedimai) arba Gimnazijos vadovams nurodzius zodziu. Rastisky pavedimy vykdymga tiesiogiai
kontroliuoja Gimnazijos vadovai.

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

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

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

140. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Gimnazijos direktoriy ar jo pavaduotojus
apie numatoma pavedimy jvykdyma (ar galima nevykdyma, nurodant motyvuotas priezastis).

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

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

142. Gimnazijos direktoriaus prag¢jusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

143. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pavaduotojo aplinkai, ugdymo skyriy
vedé¢jy, bibliotekos-informacijos skyriaus vedéjo, rastinés vedéjo, A2 ir B lygio specialisty,
kvalifikuoty C lygio darbuotojy pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudzetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasSu.

144. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma tik 2024 m., atlikus kasmetinj darbuotojy
vertinimg uz 2023 m. atsizvelgiant | Gimnazijos turimas 1éSas, laikantis teisés akty.

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

IT SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

146. Gimnazijos darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos rastu asmeniniy Svenciy,
tarptautinés Mokytojo dienos, Gimnazijos veiklos jubiliejiniy sukakciy proga.

147. Darbuotojai gali biiti skatinami finansinémis skatinimo priemonémis, numatytomis
Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemos VII skyriuje.

148. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivj, kai padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy
atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka lésy.

149. Nepedagoginiams darbuotojams Gimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos skiriamos
direktoriaus pavaduotojo tkiui ir bendriesiems klausimams teikimu, nurodant priemokos mokéjimo
pagrinda.

150. Gimnazijai turint 1éSy darbuotojams gali buti skiriama nuo 1 iki 2 pareiginiy algy
dydzio piniginé iSmoka uz asmeninj iSskirtinj indélj igyvendinant Istaigos nustatytus tikslus arba
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pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taciau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius
metus).

151. Premijos konkrety dydj argumentuotai siiilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
Gimnazijos direktorius, siilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

III SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

152. Gimnazija, nevirSydama darbo uzmokescio fondo, atsizvelgiant j finansines galimybes,
gali skirti materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo prasSymui ir pateikus atitinkamas
aplinkybes patvirtinancius dokumentus:

152.1. dél tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei biiklei, iSmokama 2 minimaliy
ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa;

152.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Gimnazijoje — pagrindinis, iSmokama iki 2 minimaliy ménesiniy algy
dydzio materialin¢ pasalpa.

153. Dokumentai materialinei paramai gauti Gimnazijos direktoriaus vardu pateikiami j
Gimnazijos rasting.

IV SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

154. Gimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus.

155. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasymai, susij¢ su Seiminiy
isipareigojimy vykdymu, turi biiti Gimnazijos direktoriaus apsvarstyti ir | juos motyvuotai atsakyta
raStu per 5 darbo dienas, jei praSymas netenkinamas ar tenkinamas i§ dalies. Tenkinant praSyma, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas zodziu.

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

157. Nésciai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginanciam vaika iki 14 mety arba
nejgaly vaikg iki 18 mety, taip pat tokiy vaiky globéjui, neigaliam darbuotojui, darbuotojui,
slaugan¢iam sergant] Seimos narj ir pristaciusiam medicinos iS§vada, gali buti sudaromos salygos
dirbti ne visg darbo dieng (savait¢) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. Jei toks asmuo yra pedagogas, rastiSku darbuotojo praSymu jam gali biiti tarifikuojamas
mazesnis darbo kriivis (t. y. skiriama maziau kontaktiniy valandy) ar, zinant pedagogo situacija
pries rengiant pamoky tvarkarastj, jam numatoma viena — dvi nepamokinés dienos.

158. Kai dél jvairiy priezas¢iy Gimnazijoje nevyksta ugdymo procesas (epidemija,
ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Gimnazijos patalpose,
sudering tai su Gimnazijos vadovu.

159. Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti Gimnazijos valgykloje.

V SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

160. Gimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo apibrézia DK 58 str.

161. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti du per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti
tapatiis (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas SiurkStus
darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

162. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas suprantamas taip, kaip jis apibréztas DK 58 str. ir
Siurk$Ciy darbo pareigy pazeidimy sarasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése nenumatyti
pazeidimai, kuriais SiurkSciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Gimnazijos direktorius turi
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galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo pareigy pazeidimus,
reikSmingus bei biidingus Gimnazijai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy.

163. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas:

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

163.2. alkoholio ar psichotropiniy medziagy vartojimas darbo ar nedarbo metu, pasirodymas
neblaiviam ar apsvaigusiam nuo psichotropiniy medziagy Gimnazijoje ir jos teritorijoje;

163.3. atsisakymas pasitikrinti blaivuma prilyginamas apsvaigimui;

163.4. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks patikrinimas privalomas pagal darbo normas;

163.5. seksualinis prickabiavimas ar dél lyties, diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar garbés
ir orumo pazeidimas kolegy, mokiniy ar treiyjy asmeny atzvilgiu darbo ir nedarbo metu
Gimnazijoje;

163.6. konfidencialios informacijos pavieSinimas, padargs darbdaviui zalos;

163.7. ty€ia padaryta ar bandyta padaryti turtiné zala darbdaviui

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

165. Gimnazijos direktorius, gaves informacijos apie galimag darbo pareigy nevykdyma, turi:

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

165.2. kreiptis j darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,
ir paprasyti pateikti jo paaiSkinimus;

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

165.4. 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.

166. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, kuris nepriskirtas prie Siurksciy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,
Siy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turéty biti informuotas
Gimnazijos direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje
pakartoting pazeidima pasekmeg.

167. Gimnazijos direktorius, gaves oficialia informacija, kad Gimnazijos darbuotojas
jtariamas padargs darbo pareigy pazeidimg, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg
padaré tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio
darbuotojo darbg kuruojantj administracijos atstova pradéti tirti drausminj pazeidima.

168. Pazeidimg tiriantis Gimnazijos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso prane§ima apie
padaryta pazeidimg ir Siuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotojg, jtariama padarius
pazeidima, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti
Gimnazijos direktoriui rasytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraso, kad §j
prane§ima gavo, suraSomas aktas.

169. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia paaiskinimo,
suraSomas aktas, nuobauda galima skirti ir be paaiskinimo.

170. Gimnazijos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimg, grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali buti jvardijamas
pazeid¢€ju, ir jo geras vardas turi biiti saugomas.
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171. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padar¢ Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

172. Tyrimas privalo buti jvykdytas per imanomai trumpiausiag 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.

173. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Gimnazijos
direktoriui motyvuotg iSvada apie tyrimo rezultatus. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas i
pateikta iSvada, priima sprendimag pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba
jo nepadare.

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

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

VI SKIRSNIS )
MATERIALINE ATSAKOMYBE

176. Siekant racionalios ir atsakingos turto apskaitos Gimnazijoje, atsakomybé uz turtg
paskirstoma taip:

176.1. direktoriaus pavaduotojas aplinkai yra atsakingas uz visg ilgalaikj materialyjj turtg
(iSskyrus bibliotekos fondg), kuris jam perduotas, jo priémima, pirkima, gabenimg, saugojima, ir uz
priemones, kurios jam perduotos naudotis darbo reikalais;

176.2. bibliotekos-informacijos centro vedéjas yra atsakingas uz bibliotekos fondg bei
jranga, kuri jam perduota, jo priémima, saugojima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbo reikalais;

176.3. rastinés vedéjas atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe, ir uz
rastingje esancius Gimnazijos dokumentus;

176.4. visi Gimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg turtg. Turtg naudotis darbe
i8duoda materialiai atsakingas asmuo. Pastebéje turto sugadinima, gedimg, vagyste, darbuotojai
nedelsiant privalo pranesti direktoriaus pavaduotojui aplinkai.

177. Zala atlyginama besalygiskai, kai ji padaryta:

177.1. ty¢ia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, kad daro neteisétus veiksmus);

177.2. darbuotojo veika, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

177.3. neblaivaus ar apsvaigusio nuo psichotropiniy medziagy darbuotojo;

177.4. pazeidus pareigg (isipareigojimg) saugoti konfidencialig informacija;

178. Darbuotojo atsakomybé¢ visais atvejais ribota — iki 3 darbuotojo vidutiniy ménesiniy
darbo uzmokesciy, jei zala padaryta dél neatsargumo arba iki 6 darbuotojo vidutiniy ménesiniy
darbo uzmokesciy, jei zala padaryta dél didelio neatsargumo, t.y. tuomet, kai asmuo nesilaiko
paprasciausiy kiekvienam asmeniui suvokiamy atsargumo taisykliy (jas tiesiog ignoruoja).

179. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta Zala, jei tokia zala biity padaryta tycia, ar
neblaivaus darbuotojo, taip pat tais atvejais, kai zala padaryta nusikaltimu.

180. Gimnazijoje privaloma tinkamai ir atidziai tvarkyti darbuotojams patikéto turto
apskaita, fiksuoti turto perdavimg tarp darbuotojy, esant poreikiui turéti objektyviy jrodymy apie
tam tikro turto perdavimg darbuotojui, turint galimybe prisiteisti padaryta zala.

VII SKIRSNIS )
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

181. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo del to, kad jy atliekama darbo funkcija
tampa pertekline dé¢l darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su darbdavio veikla
(ekonominiy priezasCiy, dél Gimnazijos struktiriniy pertvarkymy, dél mokiniy skaiciaus
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maz¢jimo), Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo dé¢l atleidziamy darbuotojy atrankos
kriterijy turi surengti konsultacijas su Gimnazijos DT.

182. Darbdavio sudarytoje atrankos ir pasitlymy dé¢l darbuotojy atleidimo komisijoje turi
biti bent vienas DT narys.

183. Mazinant darbuotojy skaiciy, atsizvelgus ] darbuotojo kvalifikacija, laisvos ar
atsiradusios naujos darbo vietos (bet nebiitinai pagal turimg specialybg) pirmiausia pasiiilomos
atleidziamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo
ispé&jimo apie darbo sutarties nutraukima iki penkiy darbo dieny iki jspé&jimo laikotarpio pabaigos
Gimnazijoje néra laisvos darbo vietos, 1 kurig darbuotojas galéty biiti perkeltas su jo sutikimu.

184. Darbo salygos ir pareigybés aprasymas, suderinus su Gimnazijos DT, gali buti
kei¢iamas d¢l ekonominiy, technologiniy priezasciy ar struktiiriniy pertvarkymuy.

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

186. Vykstant reorganizacijai ir d¢l to mazinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teis¢ pasilikti
dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

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

186.2. esant lygioms salygoms, aukStesnés kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius
dvejus kalendorinius metus neturé¢jusiems drausminiy pazeidimy;

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

187. Darbuotojo darbo rezultatai gali biiti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojui
raStu buvo nurodyti jo darbo trukumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai. Biitina sglyga — nurodant
trukumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne trumpesnj negu
du ménesiai, bet $io plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

VIII SKYRIUS )
GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

188. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

188.1. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j savivaldos institucijy, direkcijos tarybos,
metodinés tarybos ar atskiry asmeny, inicijuota Gimnazijos veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy
dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms
gali vadovauti Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu skirtas asmuo;

188.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Gimnazijos veiklai, atitinkamai
teikiami svarstyti Gimnazijos direkcijai, metodinei tarybai, mokytojy tarybai, Gimnazijos tarybai,
mokiniy tarybai ;

188.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rasStvedybos taisykles;

188.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant i jy turinj, svarbg, DK nuostatas gali biiti
derinami su Gimnazijos DT, su kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty
projektai yra susije;

188.5. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir patvirtinus Gimnazijos direktoriui, gali
biiti Gimnazijos interneto svetainéje;

188.6. dokumentai ir informacija Gimnazijos darbuotojams gali biiti perduodami per e.
dienyna, elektroniniu pastu.

189. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:
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189.1. direktoriaus pavaduotojai, ugdymo skyriy vedéjai, bibliotekos-informacijos skyriaus
vedéja, rastinés vedéja, vykdydami Gimnazijos direktoriaus pavedimus, rengia jo jsakymy projektus
(toliau — jsakymy projektai);

189.2. jsakymo projektas pasiraSomas rengéjo. Dokumento rengéjas pasiraSydamas
patvirtina, kad uz jsakymo projekta atsako pagal savo kompetencija;

189.3. jsakymo projekto originalas teikiamas Gimnazijos direktoriui pasirasyti.

190. Dokumenty pasiraSymas:

190.1. Gimnazijos direktorius pasiraso jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo paraSas; pagal savo kompetencija — siun¢iamuosius rastus,
kai atsakoma ] kity institucijy vadovy ar jy igalioty asmeny pasirasytus rastus bei kitoms valstybés
ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su Gimnazijos veikla;
kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

190.2. kai néra Gimnazijos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraso direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas; kai néra minéto direktoriaus
pavaduotojo, dokumentus pasiraso kitas Gimnazijos darbuotojas, paskirtas pavaduoti Gimnazijos
direktoriy;

190.3. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencija turi teis¢ pasiraSyti
parengtus atsakymus j asmeny prasymus, pareiskimus. Apie tai informuoja direktoriy.

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

192. Sutar¢iy rengimas ir pasiraSymas:

192.1. Gimnazijos vardu sudaromy sutarCiy projektus rengia Gimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir kompetencijos;

192.2. sutarties projektas, pries teikiant pasiraSyti Gimnazijos direktoriui pagal kompetencija
ir jgaliojimus, jau turi biiti pasirasytas kitos Salies;

192.3. jei sutart] pasiraso direktoriaus pavaduotojas, sutarties projekta vizuoja ir Gimnazijos
direktorius;

192.4. vienas pasirasytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas rastinei, kur jos
susegamos, saugomos, registruojamos; kopija — Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui aplinkai.
Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

192.5. sutarties projekto rengé€jas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi
pateikti informacija sutartj pasiraSiusiam Gimnazijos direktoriui arba jo pavaduotojui.

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

193. Uz Gimnazijos rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas Gimnazijos
rastinés vedéjas (arba jo nesant — sekretorius) , kuris rastvedybg tvarko vadovaudamasis
galiojanciais Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus
reikaly ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais raStvedybg bei archyvy darba.

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

196. Uz Gimnazijoje veikianciy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Gimnazijos tarybos,
mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastinés administratorius.

196. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

197. Gimnazijos vadovams adresuota korespondencija, gaunama paStu, per kurjerj, arba
elektroninio pasto adresu rastinés sekretorius registruoja Zurnale arba kompiuteryje;

198. Rastin¢je registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai
Gimnazijos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); isakymai personalo klausimais
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(darbuotojy priemimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo ir kiti) ir
darbuotojy praSymai (dé¢l atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar
kiti dokumentai (praneSimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.).

199. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastinés sekretorius pateikia Gimnazijos
direktoriui, kuris, susipazings su dokumentais, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus.
Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti
nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

200. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojanc¢iam rastinés sekretoriui ir i$
karto perduodami uzduo¢iy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Gimnazijos direktoriy ar jo
igaliota asmenj apie numatoma pavedimy vykdyma, terminus.

201. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems dokumentas perduodamas
elektroniniu biidu. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas
bty parengtas nustatyty laiku.

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

203. Jeigu siun¢iamas atsakymas i gautg rasSta, turi biiti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.

204. Rastinés sekretorius tikrina, ar rengiami dokumentai (siun¢iami rastai, darbuotojy
praSymai, jsakymy projektai) tinkamai jforminti. Ne pagal rastvedybos reikalavimus parengti
dokumentai grazinami rengéjams.

205. Visus dokumentus, pasiraSytus Gimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik rastinés
administratorius. Be direktoriaus ar jj vaduojancio asmens leidimo negali biiti kopijuojami ir
skelbiami jokie Gimnazijos vidaus dokumentai.

206. PasiraSyti Gimnazijos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir siun¢iami Gimnazijos darbuotojams el. pastu arba per el.
dienyng; iSsiunciami jstaigoms, jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento reng¢jo.
Siy dokumenty originalai saugomi Gimnazijos rastinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

207. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai ] pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, bendra, internetinéje erdvéje laisvai prieinama
aukstesniy institucijy informacija, asmeninio pobiidzio korespondencija ir kt.

208. Islaptinti dokumentai su Zymomis ,,Slaptai", ,,Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priilmami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir
islaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

209. Oficialis rastai, adresuoti aukstesniosioms ir kitoms institucijoms, gali biiti perduodami
el. pastu. Jei reikalaujama, iS§siun¢iamas ir raSto originalas.

210. Dokumentai, kurie siunciami per E. Pristatymo informacing sistema, turi turéti Zyma
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi biti pasirasyti elektroniniu parasu.

211. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siun¢iamas tik elektroniniu pastu, per E. Pristatymo informacing sistema, nebesiunciant
raSto originalo adresatui. Originalas lieka rastin¢je. Norédamas gauti dokumento originalg, gavéjas
turi apie tai nurodyti i§ anksto.

212. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus rastinés sekretorius persiuncia
Jju gavimo dieng direktoriui (jam nesant — ji pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui) arba kitiems
administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

213. Darbuotojai | savo elektroninio paSto adresu gautus laiSkus ar kito pobtdzio
praneSimus atsako asmeniSkai, o tokiy laiSky ar praneSimy Gimnazijos raStinés administratorius
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai priimti sprendimo
dél atsakymo ] jo elektroniniu pastu gautg laiska, jis apie tai privalo informuoti Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojg ar direktoriy.

214. Rastai, praneSimai ir kiti svarbiis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo susipazinti
ar iSreiksti savo valig (sutikima/ nesutikima) darbuotojams jteikiami:
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214.1. tiesiogiai ] rankas (parengiami du egzemplioriai, ant abiejy pasiraSoma, nurodant
,Gavau‘ ir datg);

214.2. i8siunciamas registruotu laisSku; i§siun¢iami Gimnazijos darbo el. paSto adresais (toks
supazindinimas prilyginamas rastiSkam susipazinimui).

215. Jvykdyti dokumentai segami ] bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Gimnazijos
raStingje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva arba
naikinami.

216. Gimnazijos archyva tvarko Gimnazijos direktoriaus jsakymu skirtas asmuo Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg
Gimnazijoje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty sutvarkymg ir perdavima saugoti archyvui
atsakingas Gimnazijos direktorius.

217. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasciai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

III SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

218. Uz informacijos apie Gimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius teikima tiesiogiai
atsakingas Gimnazijos direktorius. VieSoji informacija skelbiama Gimnazijos internetiniame
puslapyje, vieSinamg informacija suderinus su Gimnazijos direktoriaus skirtais atsakingais
asmenimis.

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

220. PraneSimus, rasanciojo asmens suderintus su Gimnazijos direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraso Gimnazijos direktorius.

221. Gimnazijos administracija informuoja bendruomenés narius apie ypac svarbius jvykius,
susijusius su Gimnazijos veikla.

IX SKYRIUS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU APTARNAVIMAS

222. Asmeny praSymai ir skundai teikiami rastu (el. paStu, siunciant per E. pristatymo
sistemg, siunciant paStu Gimnazijos adresu, atvykus ] Gimnazija) ir zodziu (Gimnazijos
administracijos telefonais ar atvykus i Gimnazij3).

223. Asmenys Gimnazijoje aptarnaujami Gimnazijos darbo laiku, i§ anksto suderinus laika.
Rasytiniai praSymai ar skundai nurodytais biidais gali biti teikiami bet kuriuo paros metu visomis
savaités dienomis.

224. Jei asmuo kreipiasi telefonu, jam suteikiama bendro pobudzio informacija,
neatskleidziant asmens duomeny.

225. Jeigu praSyma zodziu teikianCio asmens elgesys yra neadekvatus, Gimnazijos
darbuotojas, ; kurj kreipiamasi, turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti
apie Sio asmens elges] savo Gimnazijos vadovui ar jj vaduojanciam darbuotojui, kuris priima
sprendima dél tolesniy veiksmy.

226. Pateikti zodziu praSymai, | kuriuos galima atsakyti ta pacig darbo diena, nepazeidziant
besikreipian€io asmens ar Gimnazijos interesy, Gimnazijoje neregistruojami, j juos atsakoma ta
pacia darbo diena. Jeigu i zodziu pateikta praSyma negalima atsakyti ta pacig darbo dieng, asmeniui
pasiiiloma ir sudaroma galimybé praSymga iSdéstyti rastu.
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227. Asmeny aptarnavimas ar praSymai Gimnazijoje teikiami valstybine kalba. Jei asmuo ar
jo atstovas nemoka valstybinés kalbos, o Gimnazijoje néra darbuotojo, suprantancio kalba, kuria
asmuo kreipiasi, kartu turi dalyvauti asmuo, galintis iSversti praSyma ] valstybing kalba, arba
vertéjas. Juo pasirlipina interesantas.

228. Anoniminiai praSymai raStu ar zodZiu nenagrinéjami, iSskyrus atvejus, kai tai yra
pagrista dél vieSojo intereso gynimo.

229. PraSymai ir skundai, kurie grindziami akivaizdziai tikroves neatitinkanciais faktais arba
kreipiamasi dél darbuotojy veiksmy ar neveikimo, nurodant tik prielaidas (nuomong) dél galbiit
neteiséty Gimnazijos darbuotojy veiksmy ar neveikimo, bet nenurodant konkreciy aplinkybiy ar
fakty, pagrindzianciy S$ias prielaidas, taip pat tie, kurie pateikti tik kaip kopija Gimnazijai,
neformuluojant jai konkretaus praSymo ar reikalavimo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymu 11 straipsnio 3 dalyje nurodytais atvejais, nenagrin€jami, i§skyrus atvejus,
kai Gimnazijos direktorius nusprendzia kitaip.

230. Gimnazijos darbuotojai savo tarnybiniu el. pastu gautus prasymus ar skundus
nedelsdami, bet ne véliau kaip artimiausig darbo dieng, persiunc¢ia bedruoju Gimnazijos el. pastu.

231. Prasymai (iSskyrus praSymus, i kuriuos galima atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip
artimiausig darbo dieng) bei skundai iSnagriné¢jami per 20 darbo dieny nuo praSymo ar skundo
gavimo dienos. Jeigu prasymas ar skundas gautas po darbo valandy, poilsio ar §ventés diena, jo
gavimo diena laikoma po jos einanti darbo diena. Kai dél objektyviy priezasCiy per §] terming
prasymas ar skundas negali buti iSnagrinétas, Gimnazija §j terming gali pratgsti ne ilgiau kaip
10 darbo dieny. Asmeniui apie tokj termino pratesimg per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratesti
terming priémimo dienos praneSama rastu ir nurodomos pratgsimo priezastys.

232. Visi Gimnazijos darbuotojai, priimantys interesantus, asmeniui atvykus j Gimnazijg
arba paskambinus telefonu, turi laikytis $iy reikalavimy:

232.1. prisistatyti asmeniui (nurodyti pareigas, vardg ir pavarde);

232.2. iSklausyti asmenj, prireikus papraSyti placiau paaiskinti prasymo, skundo ar
paklausimo esmeg;

232.3. aiSkiai ir tiksliai atsakyti | klausimus, jei klausimai priskirti Sio darbuotojo
kompetencijai ir atsakymas yra jam Zinomas arba nukreipti asmenj pas kompetentingg Gimnazijos
darbuotoja; prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti, nurodyti, kada asmeniui bus atsakyta, arba
pasiiilyti perduoti atsakyma kita rySio priemone;

232.4. nurodyti institucija (jos adresg ir kontaktus), i kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
Gimnazija néra kompetentinga nagrinéti praSymga ar skunda;

232.5. paaiskinti galimus dokumenty pateikimo budus ir tai, kokius dokumentus reikéty
pateikti, kad praSymas ar skundas biity iSnagrinétas;

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

234. Interesantus Gimnazijoje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai i§
anksto suderintu laiku.

X SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

235. Gimnazijos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo
biudzetinése istaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Gimnazijos darbuotojy iSvykimo i
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Gimnazijos direktorius.

235. Gimnazijos darbuotojy siuntimas | tarnybing komandiruote iforminamas direktoriaus, ji
vaduojancio direktoriaus pavaduotojo jsakymu.
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237. Darbuotojai privalo gauti informacija apie komandiruotés trukme, darbotvarke ir
pateikti ja Gimnazijos direktoriui ar jj vaduojan¢iam asmeniui.

238. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai gali biiti nemokami.

239. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatingje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés metu
darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis.

240. I darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés i darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktidkai dirbtas laikas.

241. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatinéje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

242. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Sven¢iy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés | komandiruotés vietg laika, Sis laikas néra apmokamas kaip virSvalandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty iSaiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiSkai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teis¢ j tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika darbuotojo
darbo uzmokestj.

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

244. Tarnybiniy komandiruoCiy islaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaitg bei iSlaidas patvirtinanc¢ius kelionés
dokumentus.

245. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar Sventing dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svenciy dieng dirbo,
nustatoma i§ anksto pagal iSvykos uzduot;j (tikslg), darbuotojui su prasymu isleisti jj iSvykti pateikus
visy dieny dienotvarke.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAI

I SKIRSNIS
PROFESINIS TOBULEJIMAS

246. Gimnazijos direktorius sudaro sglygas darbuotojy profesinéms kompetencijoms
tobulinti. Gimnazija platina informacija apie konferencijas, seminarus ir pan. renginius mieste,
Salyje ir uzsienyje.

247. Direktorius, atsizvelgdamas j Gimnazijos finansines galimybes, apmoka kvalifikacijos
kélimo ar persikvalifikavimo iSlaidas;

248. Gimnazijos direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu pedagogams suteikiama
galimybé kelti kvalifikacija stazuotéje uzsienyje kartg per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy,
i$saugant darbo vieta.

249. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau
kaip prie§ 3 dienas pateikia praSyma direktoriui, nurodydami organizuojancig institucijg, programos
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pavadinima, trukme, kaing. Gave sutikimg registruojasi 1 renginj, o po jo dalyvavimo jame
liudijancio dokumento ar pazyméjimo numerj, valandy skaiciy, saskaitg pateikia rastinei.

250. Mokytojai i profesinio tobulinimosi seminarus jy pamoky metu iSleidZziami iSskirtiniais
atvejais, kai organizuojami itin svarbiis su ugdymo turinio keitimu ar egzaminy naujovémis susij¢
mokymai. Pamoky nevedes mokytojas uztikrina dalyko programos Ziniy perteikimg mokiniams,
skirdamas jiems uzduotis, organizuodamas nuotolines konsultacijas ar kitu mokytojui tinkamu
biidu.

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

251. Visiems Gimnazijos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
igidziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojanCius pazyméjimus. Uz Siy kursy organizavimg
atsakingas Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas aplinkai. Kursy iSlaidas apmoka Gimnazija,
iSskyrus naujai priimtiems darbuotojams (pirma kartg).

252. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§S pradedant dirbti
iSklauso saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais.
Uz supazindinimg su instrukcijomis atsakingas pavaduotojas aplinkai.

253. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokéti tomis priemonémis naudotis, zinoti Zmoniy evakavimo kelius. Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas aplinkai atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby organizavima.

254. Vadovaudamiesi sudarytu mety veiklos planu, Gimnazijos administracija, dalyky
mokytojai, klasiy vadovai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos
klausimais.

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

XII SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS GIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

256. Nutraukiant darbo sutartj su Gimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraSo buvegs (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktorius.

257. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy, ugdymo skyriy vedéjy ir kity darbuotojy
(socialinio pedagogo, psichologo, bibliotekininko, sekretoriaus, IT specialisto) darbai bei
dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojan¢iam vadovui.

258. Darbuotojas, atleidziant ji i$ pareigy Gimnazijoje, privalo ne véliau kaip atleidimo
dieng grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis tur¢jo eidamas pareigas.

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

260. Atleidziamas i pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kita darba
Gimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kita medziaga, antspaudus ir spaudus skiriamam | $ias pareigas
asmeniui. Jo darbinis pastas panaikinamas ne véliau kaip po 5 dieny.

261. Keiciantis Gimnazijoje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams,
visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz
Gimnazijos 1éSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti Gimnazijoje)
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arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina | kita darbo vieta,
nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo-priémimo akto pasiraSo minéti asmenys.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

262. Sisteminga ugdomojo proceso kontrol¢ vykdo Gimnazijos administracija,
vadovaudamasi Gimnazijos strateginiu bei mety veiklos planu, ménesiy darbo planais.

263. Nepedagoginio personalo darbo, Gimnazijos darbo ir higienos salygy uztikrinimo
kontrole vykdo Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas aplinkai.

264. Taisyklése iSdestyti reikalavimai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.
Gimnazijos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmin¢ atsakomybé.

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

266. Sios taisyklés skelbiamos Gimnazijos el. svetainéje, o spausdintas egzempliorius
saugomas Gimnazijos rastinéje.
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Mykolo Birziskos gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy

1 priedas

BENDRUOMENEI IR METODINE VEIKLA

GALIMOS SKIRTI VALANDOS FUNKCIJOMS, SUSIJUSIOMS SU VEIKLA

VEIKLOS, SUSIJUSIOS SU PROFESINIU TOBULEJIMU IR VEIKLA GIMNAZIJOS

BENDRUOMENEI

I. VEIKLOS, KURIAS MOKYTOJAS PRIVALO ATLIKTI

VEIKLOS, SUSIJUSIOS SU PROFESINIU TOBULEJIMU

Mokytojas profesines kompetencijas gali tobulinti

Skiriamos
valandos

Dalyvaudamas jstaigos, kaip besimokancios bendruomenés, ir tarpinstitucinio
bendradarbiavimo veiklose: stebédamas ir aptardamas ugdomasias veiklas
(pamokas), reflektuodamas prakting veikla, dalindamasis patirtimi dalykinése
(metodinése) grupése, jsivertindamas savo profesing veikla, atlikdamas kity
pedagoginiy darbuotojy profesinés veiklos analizg, ir pan.

Metodinés grupés narys

Dalyvaudamas neformaliojo suaugusiyjy Svietimo veiklose: neformalaus
Svietimo programose, seminaruose, konferencijose, trumpalaikése ar ilgalaikése
stazuotése, projektuose ir pan.

Gilindamas bendrasias ir specialiasias kompetencijas savi§vietos biidu.

Analizuodamas mokytojy veikla reglamentuojan¢ius dokumentus.

VEIKLOS GIMNAZIJOS BENDRUOMENEI

Veiklos, kurias mokytojas privalo atlikti Gimnazijos bendruomenei

Tévy (globéjy, rupintojy) informavimas, konsultavimas ir bendradarbiavimas su
jais dél mokiniy ugdymo(si) ir mokymosi pazangos ir pasiekimy.

4.2.

Bendradarbiavimas su Gimnazijos darbuotojais mokiniy ugdymo klausimais.

4.3.

Gimnazijos administracijos inicijuotos veiklos, skirtos mokyklos veiklai
planuoti, organizuoti.

IS viso (Etatui):
Pastaba: esant valandy skaiciui virs etato privalomy valandy skaicius
procentais didéja, skaiciuoja programa
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II.

VEIKLOS, KURIOMS SULYGSTAMA INDIVIDUALIAI ( 37 savaitéms)

6.1. Bendradarbiavimo veiklos, skirtos Gimnazijos veiklai planuoti, tobulinti, pozityviam mokyklos
mikroklimatui kurti, ugdymo ir Svietimo pagalbos kokybei, Gimnazijoje ugdomy mokiniy saugumui

uztikrinti:

6.1.1.

Dalyvavimas, vadovavimas darbo grupéms ar komisijoms, ju veiklos administravimas ar

koordinavimas.

Mokytojo Per

pasirinkimas | savaite savaites

Per 37

Vidinio jsivertinimo grupé

Vadovas 1,5 56
Narys 1 37
IT specialistas jsivertinimo duomenims apdoroti 0,5 18
Vaiko gerovés komisija
Narys 0,5 18
Vadovas 1 37

Mokiniy kiirybos almanacho kiirimo grupé
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Lietuviy k. mokytojai 1 37
IT mokytojai 2 74
Dailées mokytojai 1,5 56
Gimnazijos mokytojy atestacijos komisija
Sekretorius 0,125 5
Stojanciy | Gimnazija Mokiniy ziniy ir gebgjimo
patikrinimo organizavimo grupé
Uzduoties j I gimnazijos klase ir 0,5 18
vertimo instrukcijos kiirimas
UZzduoties maketavimas 2
Priemimo komisijos narys 12

Dalyvavimas laikinosios darbo grupés veikloje (pagal
direktoriaus jsakyma)
Grupés pavadinimas

6.1.2. Dalyvavimas Gimnazijos savivaldos veikloje ir / ar savivaldos veiklos administravimas.
Mokytojy metodinei taryba
Vadovavimas 2 74
Metodinei grupei
Vadovavimas 1 37
Metodinés grupés narys (I-oje dalyje)
Gimnazijos taryba
Vadovavimas 0,5 18
Narys 0,25 9
Darbo taryba Mokama priemoka
Vadovavimas pagal faktiskai
Sekretorius/Narys dirbta laika
6.1.3. | Gimnazijos renginiu ar tiksliniy edukaciniy veikly organizavimas ir dalyvavimas jose.

Konkretaus Gimnazijos konkurso\renginio
organizavimg (informacijos mokytojams pateikimui,
sklaida, bendravimas su organizatoriais — ne
administracijai).

Vienam renginiui: 0,25 9
Simtadienis ir Paskutinis skambutis
(Il ir IV klasiy vadovai) 0,25 9
Krikstynos (I ir 11 klasiy vadovai) pagal
Saskrydis (pagal direktoriaus jsakymg) fakta
IVARDINTI mokytojo organizuojamgq renginj: 0,5 18
Sokiy fiesta (pagal
MBG Naktis (dir.jsak) fakta)
0,5 18
MBG kino vakarai (3 vakaraix4 val.)
Mokytojui, kiirybinés komandos nariui, vykdant 0,125 5
konkursa/olimpiada/renginj Gimnazijoje (nurodyti
veiklos pavadinima)
Edukacinés iSvykos:
-po pamoky (1 isvyka) 12
-savaitgaliais (1 isvyka) 24
(isskyrus klasiy vadovy organizuojamas isvykas ir
mokytojy iniciatyva organizuojamas isvykas j uzsienio
salis)
Sporto varzyby rengimas Gimnazijoje (pagal veiklos 0,5 18
plana, nurodyti veiklos pavadinimg) (ne
daugiau

74 val.
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per m.
m.)
6.1.4. | Gimnazijos informaciniy technologiju diegimo ir taikymo ugdymo procese, socialiniy
tinkly grupiu veiklos koordinavimas.
TAMO dienyno administravimas 3 111
Tvarkarascio sistemos tvarkymas 3 111
Mokiniy individualaus ugdymo plano duomeny 1 37
tvarkymas
Internetinés svetainés administravimas 1 37
Virtualios mokymo(si) aplinkos (TEAMS) 0,5 18
koordinavimas
Kalbos kultiiros grupe: svetainés straipsniy rasymas, 0,5 18
redagavimas
Gimnazijos renginiy filmavimas ir fotografavimas 50
6.2. Mokyklos ugdymo turinio formavimo veiklos
6.2.1. | Bendry dalyko ar ugdymo srities veikly
koordinavimas ir dalyvavimas jose .
Jvardinti veiklg 0,5 18
6.2.2. | Gimnazijos ugdymo turiniui jgyvendinti skirty
programuy, dalyko kurso ar dalyko modulio
programy rengimas
Naujos modulio programos parengimas (jvardinti) 0,5 18
Dalyko teminio plano pagal atnaujintas bendrgsias 0,5 18
programas parengimas
6.2.3. | Projektuy, skirty Gimnazijos ugdymo turiniui kurti
ir jgyvendinti, rengimas ir jy jgyvendinimas,
dalyvavimas konkursuose ir kt. mieste, respublikoje,
vieSinimas, dokumenty, jsakymuy rengimas.
Konkretaus projekto vykdymas (pagal direktoriaus
isakymg) 1 37
-ilgalaikis (visy mokslo mety) 1 Ixsav.sk
-trumpalaikis
Metiniy mokinio projektiniy darby gynimy
organizavimas ir vvkdymas (vienam mokiniui) 8
Specializuoty kabinety prieziiira:
-gamtos moksly kabineto priemoniy prieziiira 1 37
(priemoniy paruosimas laboratoriniams darbams)
-kity dalykiniy kabinety (jvardinti) 0,5 18
Rastingiausio mokinio konkursas (lietuviy k.) 18
FUNGAMA (gamtos mokslai, matematika, informatika) 18
Etnografinés Lietuvos varzytuvés (muzikos, Sokio dalis) 0,5 18
Jungtinis meny dalyky renginys (ivardinti) 0,5 18
Sokiy sélsmas Antano Smetonos gimnazijoje, 0,5 18
Ukmergéje
Stendy rengimas erdvése (Metodiniy grupiy stendai; 2 4
stendai per metus)
6.2.4. | Dalyvavimas tarptautiniuose, nacionaliniuose ir / ar
regioniniuose projektuose ir (ar) ju igyvendinimas.
Projekto paraiskos rengimas ir teikimas institucijoms ar 2 74
fondams, veiklos ar aplinkos modernizavimo
finansavimui gauti (miesto, nacionalinis, tarptautinis).
Projekty koordinavimas (nuo pradzios iki ataskaitos), 3 111
dalyvavimas jo veikloje (miesto, nacionalinis,
tarptautinis)
6.2.5. Projekty susijusiu su IT koordinavimas
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dalyvavimas (ivardinti, pagal direktoriaus isakyma).

6.2.6. | Gimnazijos edukaciniy erdviy puosSyba (erdviy 0,125 5
apipavidalinimas, parody organizavimas,
ekspoziciju rengimas) (1 paroda).
Pavadinimas parodos 0,125 5
Pavadinimas stendo 0,125 5
6.3. Konsultavimo ir patirties sklaidos veiklos
6.3.1. | Pedagoginiy darbuotojy didaktinis, dalykinis
konsultavimas.
Mentorysté pradedantiesiems mokytojams (dalykas ) 0,5 18
6.3.2. | Kvalifikacijos tobulinimo programy rengimas ir
jgyvendinimas Gimnazijoje.
Ivardinti 0.125 9
6.4. Vertinimo, ekspertavimo veiklos
6.4.1. | Brandos egzaminy, tarpiniy vertinimy, stojamojo,
PUPP vykdymas.
BE (birzelis) 4
Tarpiniai egzaminai 1
PUPP 3/6
Stojamasis 3
Vadovavimas mokiniy brandos darby rengimui 30
(valandos skiriamos vienam mokiniui)
Lietuviy k. ir literatiiros jskaity zodziu pagalba
mokiniams : Pagal
1l klaséje MG
11 klaséje susitari
1V klaséje ma
Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo (rastu)
vertinimas:
lietuviy kalba ir literatiira 1,5 56
matematika 37
6.4.2. | Gimnazijos inicijuoty mokiniy mokymosi pasiekimy
patikrinimy darby rengimas ir darbuy vertinimas
(grupei/klasei, priklauso nuo darbu skaic¢iaus).
Lietuviy kalbai ir literatirai 1,5 56
Matematika 1 37
Kity dalyky (jrasyti koks dalykas) 0,5 18
Stojamojo egzamino j Gimnazijg organizavimas:
stojanciyjy j gimnazijq duomeny bazés tvarkymas 0,5 18
stojamojo j gimnazijq egzamino darby vertinimas
(priemoka padidéjus stojanciyjy skaiciui):
lietuviy kalba ir literatiira 1,5 56
matematikas 37
Uzduociy rengimas:
Atsiskaitomyjy darby (XX klasei) 1 37
Bandomyjy uzduociy tarpiniams (Ill ir IV) 1 37
patikrinamiesiems
Bandomyjy egzaminy (IV) rengimas ir vertinimas 1 37
6.4.3. | Mokytoju praktinés veiklos ir / ar ugdymo proceso 0,125 5
vertinimas.
Whkstant atestacijai 5
6.5. Mokiniy ugdymosi poreikiams tenkinti skirtos edukacinés, ugdomosios veiklos
6.5.1 Edukaciniy renginiy, konkursy, olimpiady, iSvyky

organizavimas ir dalyvavimas juose
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Dalykiniy renginiy Gimnazijos mokiniams 0,125 9
organizavimas, vieSinimas (susitikimai, projektai,
paskaitos, varzybos ir kt.)
Konkursy, olimpiady oreanizavimas 0,125 9
Mokiniy pazintiniy isvyky, ekskursijy Salyje, uzsienyje
organizavimas (apmokamas uz faktiskai dirbtq laikg
pagal direktoriaus jsakymaq)
6.5.2. Olimpiadu, konkursiniy uZduociy rengimas ir 0,125 9
mokiniy darbuy vertinimas Gimnazijos
Konsultacijos mokiniams, rengiantis olimpiadoms ir 172 37/74
konkursams (eabiems) — DG
Konsultacijos mokiniams, pagalbai mokiniams 172 37/74
patiriantiems mokymosi sunkumy — DS
Abiturienty konsultavimas pasibaigus ugdymo procesui, Derinama
laikantiems BE individualiai
Algoritmas EGZAMINUOJAMIEMS DALYKAMS su_
(SAV.(8)*GR.SKAI*(2)= 16 val. KLASEI) fuosianciais
mokytojais
6.5.4. | Karjeros ugdymas ne klaséje (ne pamoka, ne klasés
vadovas).
Veiklos pavadinimas 0,125 5
6.6. Bendradarbiavimo su mokyklos partneriais veiklos, apimancios bendry projekty, renginiy
organizavima ir ju jeyvendinima Gimnazijoje ar uz jos ribu.
Konkretus bendradarbiavimas (jvardinti). 0,5 18
KITA
Mokiniy mokymosi, baigus Gimnazija, duomeny 0,125 9

surinkimas ir informacijos pateikimas.
Abiturienty veiklos, studijy, baigus Gimnazija,
ataskaitos parengimas (IV klasiy vadovai)

IRASYTI

IS VISO VALANDU:

Suskaiciuoja
pats

mokytojas

Mokytojo vardas, pavard¢, parasas
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Mykolo Birziskos gimnazijos

darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

KLASES VADOVO VEIKLOS (210 val.)

SOCIALINIU IR EMOCINIU KOMPETENCIJU UGDYMAS - padéti mokiniams jgyti ir
s¢kmingai naudoti socialinius ir emocinius geb¢jimus, siekiant uZtikrinti sékme¢ gimnazijoje ir
gyvenime, puoseléti darnius tarpusavio santykius bendruomenése ir stiprinti atsakingg elgesj
visuomengje.

Socialinio-emocinio ugdymo programa ,, RAKTAI | SEKME“ (37 val.) - LIONS QUEST
Veikla vykdoma pagal metodine medziagqg https.//lions-quest.lt/raktai-i-sekme/

1. |IRASYTI |

Humanistiniy vertybiuy ugdymas — gimnazijos renginiai, klasiy valandélés, skirtos mokiniy
poreikiams, interesams, problemoms spresti, ugdancios bendrazmogiskasias vertybes, buriancios
gimnazijos bei klasés bendruomene.

1. Mokslo ir ziniy diena — netradicinio ugdymo diena Mokslo mety pirmoiji diena

2. Klasés bendrystés diena — netradicinio ugdymo diena Mokslo mety pirmoji/antroji
diena

3. JRASYTI

PilietiSkumo, Nacionalinio saugumo ir krasto gynybos ugdymas — pilietinio ir tautinio ugdymo
priemonémis jgalinti Lietuvos piliet] prisiimti asmening atsakomybe uz Lietuvos dabartj ir ateitj,
padéti jaunuoliams jgyti pilietiniy ziniy ir ugdytis gebéjimus Sias zinias panaudoti praktiskai.
Klasés vadovas socialinés-pilietinés veiklos koordinatorius.

1. Sausio 13-o0sios minéjimas Sausis

2. Vasario 16-0si0s minéjimas Vasaris

3. Jaunimo eisena ,,Lietuvos valstybés keliu* Vasario 16 d.
4, Kovo 11-sios minéjimas Kovas

5. JRASYTI

Psichoaktyviy medZiagy vartojimo prevencijos programa ,,Savu keliu* — prevencinis
Svietimas, sveikos gyvensenos skatinimas, socialiniy jglidziy, kritinio mastymo ugdymas, saves
pazinimas.
https://www.nsa.smm.lt/wp-content/uploads/2023/11/Programa-Savu-keliu-2023-lapkritis.pdf
Bendradarbiavimas su visuomenés sveikatos prieziiiros specialiste, socialine pedagoge, psichologe.

1. | IRASYTI |

Sveikatos gyvenimo jgiidziy ugdymas (6 val.) — padéti mokiniams jgyti visuming sveikatos
sampratg, iSsiugdyti sveikatai naudingus gebéjimus, iprocius bei nuostatas, atsakomybe uz savo ir
kity sveikatg, paskatinti juos rinktis sveikg gyvenimo biidg, ugdyti brandzig asmenybe ir rengti
mokinius §eimos gyvenimui (pvz.: streso valdymas, laiko planavimas ir pan.)

Bendradarbiavimas su visuomenés sveikatos prieziiiros specialiste, socialine pedagoge, psichologe.

1. |IRASYTI |

Smurto ir paty€iy prevencija (6 val.) — mokyti atpaZinti, pastebéti patycias, tinkamai reaguoti |
jas.

Olweus patyCiy prevencijos programa

Seksualinés prievartos pries vaikus ir vaiky seksualinio iSnaudojimo prevencijos programa ,,Saugok ir gerbk
mane*

Bendradarbiavimas su psichologe, socialine pedagoge.

1. [ IRASYTI |

Ugdymas karjerai (10 val.) — pokalbiai su mokiniais ir jy tévais apie mokiniy pasiekimus,
gebéjimus, kompetencijas. Bendradarbiavimas su dalyky mokytojais. ISvykos ] mokymo jstaigas,



https://lions-quest.lt/raktai-i-sekme/
https://www.nsa.smm.lt/wp-content/uploads/2023/11/Programa-Savu-keliu-2023-lapkritis.pdf
https://www.nsa.smm.lt/wp-content/uploads/2023/11/Savizudybiu-prevencijos-programa-2023-lapkritis.pdf
https://www.nsa.smm.lt/wp-content/uploads/2023/11/Programa-Saugok-gerbk-mane-2023-lapkritis.pdf
https://www.nsa.smm.lt/wp-content/uploads/2023/11/Programa-Saugok-gerbk-mane-2023-lapkritis.pdf

35

psichologines tarnybas; susitikimai su jvairiais specialistais.

hitps://mukis.lt/karjeros-specialistams/metodine-pagalba/9- 1 2-kl-mokiniu-ugdymas-karjerai
Bendradarbiavimas su psichologe, RKC (Regioninis karjeros centras)

1.  [IRASYTI |
Kultiiriné, pazintiné veikla
1. | IRASYTI |

Mokymosi motyvacijos ugdymas ir rezultaty analizé — klasés pazangumo ir lankomumo analize,
pokalbiai apie tinkamus mokymosi biidus ir kt.. Individualus darbas su mokiniais.
Bendradarbiavimas su dalvky mokytojais.

1. Mokinio individualios pazangos stebésena (MIP)

2. JRASYTI

Bendravimas ir bendradarbiavimas su tévais

Individualis pokalbiai

Tévy susirinkimai

Tévy dalyvavimas, renginiuose, iSvykose, ekskursijose.

SIS

. JRASYTI

Dokumentu tvarkymas

1. |IRASYTI



https://mukis.lt/karjeros-specialistams/metodine-pagalba/9-12-kl-mokiniu-ugdymas-karjerai
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Mykolo Birziskos gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy

3 priedas
MYKOLO BIRZISKOS GIMNAZIJOS VALDYMO STRUKTURA
Direktorius
1
] ] ] ]
Direktoriaus Bibliotekos- ) ) Direktoriaus
pavaduotoja informacijos centro Rastinés vedgja pavaduotojas
ugdymui vedéja aplinkai
| |
| ] ] | ] ]
Humanitarinio ir Tikslyy 1r gamtos Neformaliojo
socialinio ugdymo moksly skyriaus $vietimo ir pagalbos Bibliotekininke Sekretorés IT specialistai Laborantas Technitus personalas
skvriaus vedéja vedéja skvriaus vedéja

Pagalbos specialistai
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Mykolo Birziskos gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy
4 priedas

MYKOLO BIRZISKOS GIMNAZIJOS PAREIGYBIU SARASAS

Pareigybé Etaty skaicius Pareigybés lygis
Direktorius 1 A2
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui 1 A2
Humanitarinio ir socialinio ugdymo skyriaus 1 A2
vedéja
Neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus 1 A2
vedéja
Tiksliyjy ir gamtos moksly skyriaus vedéja 1 A2
Bibliotekos-informacijos centro vedéja 1 A2
Psichologas 2 Al
Socialinis pedagogas 2 A2
Bibliotekininkas 1 A2
Direktoriaus pavaduotojas aplinkai 1 A2
Rastinés vedéja 1 B
Sekretore 2 C
Techniniy (IT) mokymo priemoniy specialistas | 1 A2
IT specialistas 1,5 A2
Pastaty prieziiiros specialistas 3,5 C
Laborantas 1 B
Ribininkas 1,5 D
Budétojas 1,5 D
Sargas 3 D
Kiemsargis 2,5 D
Valytojas 9 D
IS VISO

SUDERINTA

Darbo tarybos pirmininkas

Kestutis Valacka
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