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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Vilniaus Zve.yno gimnazijos (toliau - Gimnazifos) darbo tvarkos taisykles (toliau -
Taisykles) reglamentuoja gimnazijos vidaus tvark4. .lq paskirris * claryti itak4 Gimnazijos darbuotojq,
dirbandiq pagal darbo sutartis, elgesiui, norint uZtikrinti gerus Gimnazijos bendruomenes nariq
santykius ir darbo kokybg.

2. Taisykliq nuostatos taikomos tiek, kiek Siq teisiniq santykiq nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos istatymai, kiti teises aktai. Jei iskilg ar atsiradg teisiniai santykiai Siose Taisyklese nera
reglamentuoti, tai Siq santykiq reglamentavim4 nustato ir apsprendZia Lietuvos Respublikos

istatymai, poistatyminiai ir norminiai aktai, kontroliuojandiq institr-rciiq, Vilniaus miesto
savivaldybes ir Gimnazijos vadovq sprendimai.

3. Gimnazija savo veikl4 grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo istatymo ir kitais istatymais. Vaiko teisiq Konvenciia. Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais, [,ietuvos Respubtikos Svietimo, mokslo ir sporto minislerijos norminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Vilniaus miesto savivaldybes administracijos direktoriaus

isakymais, Bendrojo ugdymo ir kt. skyriq isakymais, gimnazijos nuostatais.

4. Su Taisyklemis irjq pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jq patvirtinimo pasiraSytinai
supaZindinami visi gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su taisyklemis supaZindinami prieS
pasiraSydami darbo sutartf ar pirmEj4 jq darbo dien4. Visus Gimnazijos darbuotojus su taisyklemis
supaZindina ra5tines darbuoto.i as.

5' Taisykles isakymu tvirtina gimnaziios direktorius, suderinEs su darbuotojq profesine
sqjunga ir Gimnazijos taryba.

6. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teisg inicijuori Taisykliq pakeitimus, kurie, prieS
patvirlinant.f uos Gimnazi.ios direktoriui, derinan,i su darbuoto,f q profbsine sqiunga ir Gimnazijos
taryba.

z' Siq Taisykliq igyvendinimo kontrolg vykdo Gimnazijos direktorius irjo igalioti asmenys.

8. Gimnazijos direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), nefiksuodamas darbo drausmes
paZeidimo, turi teisg pakarlotinai supaZindinti darbuotojus su Siomis taisyklemis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidZiai laikosijose iSdestyrq reikalavimq.

II SKYRITIS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Gimnaziios direktoriq priima ir atleidZia Gimnazijos steigejas Vilniaus miesto
savivaldybe.

l0' Gimnazijos darbuotojus !darb4 priima, darbo sutarti sudaro irjq nutraukia Gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
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11. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui bei pavaduotojas [kio reikalams priimami
konkurso bldu, mokytojai ir kiti darbuotojai - atrankos budu.

12. B[tina s4lyga darbuotojams - tureti atitinkamo cenzo iSsilavinimq arba profesing

kvalifikacij4 pagal pareigybes aprasym? ar konkursiniq pareigq reikalavimus.

13. Priimami dirbti i GimnazijE asmenys pareikia:

13.1. praSymq;

13.2. asmens tapatybg patvirtinantj dokument4;

l3'3. iSsilavinim4 ir kvalifikacii4 patvirtinandiLrs dokumentus, jei pareigybe yra siejama su
i Ssilavinimo ir kval ifi kacij os reikalavimai s ;

13.4. paZymas, irodandias profesinio darbo ir (ar) vadovaujamo darbo patirlies staZq.
pedagoginiai darbuotojai - pedagoginio darbo staZ4 patvirlinandius dokumentus;

13.5. bDtinq profilaktiniq sveikatos patikrinimq knygelg su gydytojo iraSu ,,dirbti leidZiama";

13.6. prireikus - dokument4 apie valstybines kalbos mokejim4;

13.7. paZymas apie darbuotojo sveikatos blklg ir turimus vaikus, jei tokiq duomenq,

dokumentq reikalauja teises aktai arba .iei nuo duomenr4 apie sveikatos br-1klg, turimq tam tikro
amZiaus ir sveikatos bDkles vaikr-1 skaidiaus Gimnaziiai atsiranda pareiga suteikti darbuoto.jui

papildomas garantijas del jo sveikatos b[kles, pirmenybes teisg i atostogas, nemokamas

atostogas, laisvas dienas, ipareigoja sudaryti tam tikras darbo sqlygas ir kt. Pateikdamas tokius
duomenis darbuoto.ias supranta ir sutinka. kad jie bDtq naudojami, o darbdavys fsipareigoja juos

naudoti tik igyvendindamas teises aktq nustatytas s4lygas, isipareigojimus, garantijas bei

Gimnazijos apskaitos tikslais. Tokiq dokumentq nepateikus laikoma, kad darbdavys neZinojo ir
neprivalejo tokiq garantijq darbuotojui suteikti.

14. Pirmenybe priimti i darb4 yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybes aprasyme ir
teises aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

Jei nerandama kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkandio darbuoto.jo,

iSimtiniais atvejais terminuota sutartimi i darb4 gali buti priimtas asmLro. kuris neatitinka

kvalifikaciniq ir specialiqiq reikalavimq. bet sugeba atlikti pareigybes darbo funkciias, kol bus

rastas tinkamas kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas, arba priimtas

specialistas igis reikiamE iSsilavinim4 ir kvalif-ikaciiq"pe. terminuotos surafties galiojimo laik4.

Terminuotq darbo sutardiq nuolatinio pobudZio darbui negali buti daugiau nei 20 proc. nuo visq

Gimnazijoje sudarytq darbo sutardiq ir tokios sutafties laikotarpis neturi virSyti 2 metq.

15. Gimnazijos ir darbuotojo (iskaitant ir direktoriq) susitarimas del darbo iforminimo darbo

sutartimi, kai Salys susitaria del bltinq darbo sutarties sqlygq: darbuotojo darbovietes, darbo

funkcijq (t.y. del tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbo arba tam tikrq pareigq) ir
darbo apmokejimo. Darbo sutarlis sudaroma ne veliau kaip prieS vienq darbo dien4 iki darbuoto.ias

pradeda dirbti ii isigalioja darbuotojo pradejimo dirbti dien4. Darbo sutarlis sudaroma dviem
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egzemplioriais po vien4 darbuoto.jui ir Gimnaziiai.

16. Saliq susitarimu gali bLrti sulygstanra ir dcl kitr-1 darbo surarties sqlygLl, jeigu darbo

istatymai, kiti norminiai teises aktai nedraudZia jq nustatyti (isbandymo, papildomo darbo ir kt.).

Susitarimas del papildomo darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

17. Darbuotojas su Gimnazijos direktoriumi gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras
papildomaspareigas arba tose padiose pareigose dirbs didesniu nei vienos pareigybes dydZio krlviu,
t. y. padidintu mastu: sulygus del padidinto darbo masto darbuotojr,ri mokama pagal nustatytq

pareigines algos pastoviosios dalies koeficient4; nesulygus - Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui.

18. Del dalies darbo funkciiq atlikimo kitose nei Gimnaziia vietose su darbuoroju gali buti
susitariama darbo sutarties priede. SLrlygtq darbo lunkcijq atlikimo ne darbo yictoje laiko norma
fi ksuo.jama darbo grafi ke.

19. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra infbrmuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis Darbo kodekso nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigq
paZeidimus uZ turting ir neturling ZalE, darbdaviui nustadius darbuotojo darbo paLeidimqdel jo kaltes.
Pagal LRDK dlygintinos Zalos ribos ne daugiau kaip darbuoto.io 3 vidutiniq darbo uZmokesdio dydZio
(ei turtine Lala padaryta del darbuotojo didelio neatsargumo. ne daugiau kaip jo 6 vidutiniq darbo
uZmokesdio dydZio). Darbuotojas privalo atlyginti visq LalE. jei lala padaryta tydia; del darbuotojo
veiklos, turindios nusikaltimo poZymiq; nebiaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniq, toksiniq ar
psichotropiniq medZiagtl darbuotojo; paZeidus pareigas saugant konfidenciali4 informacij4, susitarim4
del nekonkuravimo.

20. Ne veliau kaip pinnqj4 darbuotojo darbo dienE darbuotojas yra pasira5ytinai

supaZindinamas su Siomis Taisyklemis, pareigybes apraSl,mu, saugos ir sveikatos, prieigaisrines

saugos instrukcijomis, darbuotojui patiketo turto naudojimo atsakomybes uZ ji tvarka, darbo

apmokejimo sistema, asmens duomenq apsaLlgos tvarka bei kitais lokaliais Gimnazijoje
galiojandiais ir darbuotoj o darb4 reglamentuoi andiais teises aktais.

21. Darbo sutarties s4lygll keitim4 inicijuoti gali tiek Gimnazijos direktorius, tiek
darbuotojas.

22. Keisti b[tinqsias darbo sutarties s4lygas (darbo funkcijas, darbo apmokejimo s4lygas),

papildomas darbo sutafties s4lygas (susitarimus del iSbandymo, papildomo darbo, ne viso darbo

laiko ir kt.), nustatyt4 darbo laiko reZimo rti5i Gimnazijos direktoriaus iniciatyva galima tik su

darbuotojo ra5ytiniu sutikimu.

23. Darbo sutartis Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali b[ti keidiama, pasikeitus jas

reglamentuojantiems teises aktams ar ekonominio. organizacinio b[tinumo atve.iais. Tokiu atve.ju

darbuotojo raSytinis sutikimas nera reikalingas, tadiau Gimnazijos direktorius turi aiSkiai pagristi

ekonomini, organizacinf bltinum4 keisti darbo sutarties s4lygas.

24. Darbuotojas turi teisg pra5yti pakeisti jo darbo s4lygas. Darbuotojas gali reikalauti pakeisti
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darbo sutafties sElygas, jeigu Gimnaziios direktorius nefrodo, kad clel darbo organizavimo ypatumq
tai sukeltq per dideles s4naudas.

25. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiUlytomis keisti butinosiomis ar
papildomomis darbo sutafties s4lygomis, kitos ruSies darbo laiko reZimu turi blti iSreik5tas per ne

trumpesni negu penkios darbo dienos termin4. Jeigu darbuotojui siUloma keisti kitas darbo sutarties
s4lygas. apie Siq sElygLl pakeitimus darbuoto.jas turi bfiti informuotas prieS protingq termin4, t. y.

darbdavys sudaro pakankamas sqlvgas darbuoto.jui pasirengti b[simiems pasikeitimams. Tuo atve.iu,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiDlym4 ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti keidiamomis darbo sutafiies s4lygomis.

26. Jeigu darbo sutarties s4lygu keitimo iniciatyv4 parode pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotoio raStu pateikt4 praSym4 pakeisti bltin4sias ar darbo sutarties Saliq sulygtas
papildomas darbo sutarties s4lygas turi b[ti motyvuotas ir pateiktas raStu ne veliau kaip per penkias

darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Gimnazijos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo pra5ym4 pakeisti darbo s4lygas, del 5iq s4lygll pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali

kreiptis ne anksdiau kaip po vieno menesio nuo darbuotojo pra5ymo pakeisti darbo sqlygas

pateikimo.

27. .leigu bet kLrios i5 darbo sularties Saliq pasiDlymas keisti darbo sutarties s4lygas kitai
Saliai yra pri imtinas, vykdomas rasytinis darbo sutarties pakeitimas.

28. Darbo sutafiies pasibaigimo pagrindai ir tvarka numatyti Darbo kodekse.

29. Darbuotojas gali nutraukti neterminuot4 ir terminuotq darbo sutartf iki jos termino
pabaigos, apie tai ra5tu ispejgs Gimnazijos direktoriq ne veliau kaip prieS 20 kalendoriniq dienq,
o del svarbiq prieZasdiq -ne veliau kaip prieS 5 darbo dienas.

30. Darbo santykiq pasibaigimo diena yra paskutine darbuotojo darbo diena Gimnazijoje.

31. Darbuotojui pageidaujant, Gimnazijos direktorius privalo iSduoti jam palymq apie darb4

Gimnazijoje, nurodydamas darbo funkciias (pareigas). darbo pradZios ir pabaigos Gimnazijoje
datas.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

33. Darbo laikas nustatomas, vadovaujantis Darbo kodeksu; Darbo laiko reZimo valstybes ir
savivaldybiq imondse, istaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 (Lietuvos Respublikos
Vyriausybes 2018 m. gruodZio 27 d. nutarimo Nr. 1350 redakcija); Lietuvos Respublikos Svietimo,

mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. isakymu Nr. V- 187 ,,Del mokytojq, dirbandiq pagal

bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas darbo laiko grafiko

sudarymobendrqjq nuostatll patvirtinimo" bei kitais aktualiais teises aktais.

34. Visiems darbuotojams. iSskyrus br-rdetojus sargus. dirbar.rticrns ne maZiar-r kaip
pareigybe nustatorna 5 darbo dienq darbo savaite su dviem poilsio dienomis Se5tadieniais

I

ir
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sekmadieniais:

34.1.40 valandq - direktoriui, jo pavaduotojams, ra5tines vadovui, sekretoriui, techniniq

mokymo priemoniq specialistui, infomraciniq technologijq specialistui, bibliotekininkui, valytojr-ri,
kiemsargiui, budetojui - sargui, pastatll prieZilros darbininkui, mokytojo padejejui;

34.2. 36 valandq mokytojams, socialiniams pedagogams, psichologams, karjeros
specialistams;

34.3. 32 valandq - logopedams, specialiesiems pedagogams.

35. Budetojai - sargai, dirbantys nakti, dirba pagal sumini darbo laik4.

36. Darbas valstybiniq Svendiq i5vakarese trumpinamas viena valanda tik tiems
darbuotojarns. kurie dirba 40 val. per savaitg.

37. Gimnazrjoje dirbama nuo 7.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio bei
Svendiq dienomis Gimnazijoje galima dirbti tik esant tamybiniam bltinumui, gavus Gimnazijos
direktoriaus sutikim4.

38. Visi darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.
Gimnazijos direktoriaus darbo grafikE tvirtina Vilniaus miesto savivaldybes administracijos
Bendrojo ugdymo skyrius. Savarankiskai keisti darbo grafik4 draudZiama.

39. Lankstus darbo grafikas, atsiZvelgiant ! Gimnazijos galimybes, gali blti nustatomas
kiekvienam darbuotoj ui.

40. Mokytojq darbo grafiko ypatumai:

40.1. mokytoiq darbo gralrkas sudaromas atsiivelgiant I pamokr4. konsultacijq. nelormaliojo
Svietimo uZsiemimq tvarkara5tj irjq savaites darbo laiko norm4;

40.2. mokytojai darb4 pradeda pagal savo darbo grafikE:

40.3. mokytojo darbo grafiku laikomas pamokq, konsultacijq ir neformaliojo Svietimo

uZsiemimq tvarkara5tis (kontaktines valandos). Nekontaktines valandas mokytojas gali dirbti

nuotoliniu b[du. Dalis nekontaktiniq valandq (dalyvavimas mokyto.iq tarybos pose<lZiurose.

mokiniq tevq susirinkimuose, metodinese konferencijose, kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ir
pan.)vykdomos Gimnazijoje, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus isakymais;

40.4. brandos egzaminq, NMPP, PUPP, tarpiniq patikrinimq metu mokytojai dirba pagal
atskir4 Gimnazijos direktoriaus patvifiint4 darbo grafik4:

40.5. metodiniq grupiLl, darbo grupiq pasitarimai vvksta.lLp nariq sutartu laiku.

41. Naktiniq budetojq - sargq slenkanti darbo gratik4 vienam mdnesiui rengia Gimnazijos

direktoriaus pavaduotojas [kio reikalams, tvirtina Gimnazijos direktorius. Su darbo grafiku
darbuotojai supaZindinami pasira5ytinai ne veliau kaip prieS savaitg iki kito menesio pradZios.

42. Visq Gimnazijos darbuotojq, iSskyrus naktiniq budetojq : sargll, darbo grafikai tvirtinami

ikieinamqjq metq rugpjlcio 31 d. Darbo grafikai gali bDti koreguojami pagal poreiki ir galimybes.
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43. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i5 Gimnaziios patalprl darbo tikslais arba nori
susikeisti patalpomis, turi apie tai informuotitiesiogin! r,adov4 ir nurodyti iSvykimo tiksl4 bei trr,rkmE.
Noredami iSvyktidarbo ntetu ne darbotikslais, darbuoto.iai turiteikti praSym4 raStu, gauti Gimnazijos
direktoriaus su1ikim4.

44. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti pagal LR DK. NepaZeidZiant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimq, gali buti sutariama del darbo laiko perkelimo !kit4 darbo
dien4.

45. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais iSvykas,

keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uZimant kitos 5a1ies projektq vadovus ir mokinius
Lietuvo.ie; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektine.ie ar kitokioje
veikloje kitoje Saly.ie ir nuolat atsakingiems r-rZ iSvykLrsiq mokiniq gyv),bg ir sveikat4) direktoriaus

fsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaites norma (kasdieninio darbo

trukme). taip pat poilsio ir Svendiq dienomis. LJZ darb4 poilsio ir Svendiq dienomis darbuotojams

mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka. KlasiLl aukletojq ar mokytojq iniciatyva organizuojamos

iSvykos, keliones savaitgaliais neapmokamos.

46. Gimnazijos direktorius gali nurodyti darbuotojui dirbti vir5valandinius darbus ar dirbti
poilsio, Svendiq dien4 tik sujq sutikimu, o ivykus avarijai ar esant kitai neatideliotinai butinybei bei
kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais - ir bejq sutikimo.

47. Nepedagoginiq darbuotojq ir pedagogq virSvalandZiai yra apskaitomi darbo laiko
apskaitos Ziniara5diuose, uZjuos mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

48. Direktoriaus ir jo pavaduotojr"l virSvalandinis darbas apskaitomas, tadiau uZ tokj clarbq
apmokama kaip uZ darb4 iprastu darbo reZimu.

49. Ne visas darbo laikas gali blti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumaZinant

darbo valandq skaidiq per dienq. suma2inant darbo dienLl skaidiq per darbo savaitg ar darbo menesj

arba darant ir viena. ir kita. Ne visas darbo laikas gali bDti nustatytas terminuotai arba

neterminuotai.

50. Darbuotojq, dirbandiq ne vienoje darbovietej e arba vienoje darbovieteje, bet atliekandiq

pagrinding ir papildom4 darbo funkcijas, darbo dienos trukme negali bUti ilgesne kaip 12 valandq, o

savaites - 60 valandu.

51. Budetojq-sargll darbo diena negali vir5yti 8 darbo valandq per darbo dien4, iSskyrus

neatideliotinus atvejus, kai ! darbq neatvyksta naktini sarg4 ar dienos br-rdetojE turintis pakeisti kitas

darbuotojas. Neatvykus kitam darbuotojui. darbuotojas nedelsiant apie kito darbuotojo neatvykimE

informuoja Gimnazijos direktoriaus pavaduoto.iq [kio reikalams. kuris privalo uZtikrinti

neperlraukiam4 darbo eig4 ir darbuoto.jq kait4.
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52. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti,kaipjam pavaldus darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko reZimo.

53. Gimnazijos darbuotojas negali keisti savo darbo grafiko ar pavesti kitam darbuotojui ar
asmeniui atliktijam paskirto darbo be tiesioginio vadovo Zinios.

54' Mokytojq ir kitq pedagoginiq darbuotojq pavadavim4 organizuoja Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojai ugdymui. aplinkos darbuotojq - pavaduoto.ias Lrkio reikalams.

55. Mokytoj4, esant galimybei, vaduoja to padio daty'ko specialistas. turintis laisvq nuo
pamokq dien4 ar laisvq pamokq arba mokyto.jas tuo padiu metu dirba ne daugiau kaip su dviem
k lasemis/grupemis.

56. UL pavadavim4 apmokama Gimnazijos darbuotojq darbo apmokejimo sistemoje nustatyta
tvarka.

57. Mokytojai mokiniq atostogq metu privalo dalyvauti suplanuotose jiems pagal funkciias
priklausandiose veiklose, planuoti darbo laik4 taip, kad b[tq uZtikrintas veiksmingas Gimnazijos
darbas.

58. Darbo laikas, neatvykimas idarb4, taip pat virSvalandZiai Zymimi Darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje, kuri pildo Gimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

59. Mokslo metq ir mokiniq atostogq trukme nustatoma Gimnaziios Lrgclymo plane.

60. Pamokq ir pertraukq laikas kiekvienais mokslo metais ar pasikeitus aplinkybemis
nustatomas Gimnazijos direktoriaus isakymu,

tV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

61. Kasmetiniq minimaliq atostogq trukme ne pedagogams - 20 darbo dienq, pedagoginiams

darbuotojams- 40 darbo dienq. Bentviena atostogq dalisper metus negali b[ti trumpesne kaip 10

darbo dienq i5 eiles.

62. Pedagoginiams darbuoto.jams kasmetines atostogos paprastai suteikiamos per mokiniq

vasaros atostogas, nei5naudota atostogq dalis - per mokiniq rudens, Ziemos ar pavasario atostogas.

Esant motyvuolam pra5ymui, iSimtiniais atvejais kasmetines atostogos suteikiamos ugdymo proceso

metu, bet ne ilgiau kaip 10 darbo dienr-1.

63. Darbuotojq atostogq datos nustatomos Saliq susitarimu, atostogq grafikas tviftinamas
Gimnazij os direktoriaus isakymu.

64. Atlygis uZ atostogas i5mokamas Darbo kodekso nustatyta tvarka. Atlygis uZ atostogas

gali b[ti iSmokamas iprasta darbo uZmokesdio mokejimo tvarka, jei darbuotojas to pageidauja.

65, Darbuotojams, dirbantiems ne vis4 darbo 1aik4, kasmetines atostogos netrumpinamos.
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66. Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijo.ie keliose pareigose, atostogos suteikiamosvienu metu.

67 ' IJz ilgalaiki nepertraukiamaii darb4 Cimnazijo.ie nepedagoginiams darbuoto.jams

suteikiamos papildomos atostogos: clarbuoto.iarns. turinlier-ns ilgesn! kaip l0 metq nepertraukiamqli
darbo staZE, - 3 darbo dienos, r-rz hiekvienq paskesniq 5 metq nepertraukiamqji darbo stazq- viena
darbo diena.

68. Darbuotojams, turintiems teisg gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jt1 pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniq atostogq pridetos papildomos
atostogos.

69. Teise pasinaudoti kasmetinemis (iskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (iq dalimi ar visomis) prarandama, pradjus trejiems metams nuo kalendoriniq metq,
kuriais buvo igyta teise i visos trukmes kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuoto.ias laktiSkai negale.io.iomis pasinar-rdoti. 'l'eise\ j kompensacij4 uZ nepanaudotas atostogas,
praradus teisg pasinaudoti atostogomis. taip pat iSnS,ksta. Jei darbr_roto.jas negali pasinaudoti
kasmetinemis atostogomis del laikino nedarbingumo, suteiktq tiksliniq ar nemokamq atostogq ar

kitq prieZasdiq, suteiktos kasmetines atostogos perkeliamos I kit4 atostogq 1aik4, kuris iS anksto

suderinamas su Gimnazija.

70. AtSaukti i5 kasmetiniq atostogq galima tik raStiSku darbuotojo sutikimur. nurodant, kada
darbuotoj as pasinaudos I ik usiom is atostogomis.

71. Perkelti arba pratgsti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetines atostogos paprastai suteikiamos tais padiais darbo metais, Salims susitarus gali
buti perkeliamos i kitus metus.

72- Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais Gimnazijos darbuoto.fams suteikiamos
tikslines atostogos: neStumo ir gimdymo. levystes, atostogos vaikui priZiDreti, mokymosi ir
neapmokamos atostogos.

73. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso numatytais
atvejais.

74. Darbuotojo pra5ymu ir su Gimnaziios direktoriaus sutikimu darbuotojams gali bDti

suteikiamos nemokamos atostogos (iki 10 darbo dienq per metus) del svarbiq, Darbo kodekse
neaptartq, prieZasdiq.

75. Darbo dienos metu darbuotojo pra5ymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali

susitarti del darbo laiko perkelimo i kit4 darbo dien4. nepaZeidZiant rr-raksimaliojo darbo laiko ir
minimalio.f o poilsio laiko reikalavimq.

76. Kitq r[Siq atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teises aktq nustatyta tvarka.

77. Gimnazijos darbuotojams. kurie yra profbsines sEjungos nariai, jq praSymu gali b[ti
suteikiamos papiidomos apmokamos dienos sveikatai gerinti. Per metus gali b[ti suteikiama iki 5
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tokiq dienq. Sios dienos suteikiamos darbuotojui pasijutus prastai ar esant suplanuotam vizitui !
gydymo istaig4. Sios dienos !kitus metus neperkeliamos, pinigine kompensacija uZ jas nemokama.

78. Ne veliau kaip po penkiq darbo valandq Gimnazijos darbuoto.jams suteikiama pefirauka
pailseti ir pavalgyti: 30-60 min. nepedagoginiams darbuoto.iams. Sipertrauka neiskaitoma i
darbo 1aik4.

79. Pertrauk4 pailseti ir pavalgyti darbuoto.fas naudo.ja savo nuoZi[ra. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo viet4.

80. Atliekant darb4, kur del darbo pobhdZio s4lygll negalima daryti pertraukos pailseti ir
pavalgyti (pur., budetojas), darbuotojui suteikiama galimybe pavalgyti darbo meru, iskaitant S! laika

ibendr4 darbo laik4.

81. Gimnazijos ra5tinds vadovui ir sekretoriams, nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8
val. nustatomas papildomas 5-10 min, trukmds pertraukos.

82, Papildomos peftraukos darbuotojams, dirbantiems lauke, kai aplinkos temperat[ra

Zemesnekaip -1OoC, suteikiamos kas valand4 po 10 min,

83. Darbuotojams. auginantierr-rs vien4 vaikq iki dvylikos n.retq, suteikiama viena papildoma

poilsio diena per tris menesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris

menesius). darbuotojams, auginantiems neigalq vaik4 iki aStuoniolikos metq arba du vaikus iki
dr,l,likos metq, suteikiama viena papildoma poilsio diena per menesi (arba sutrumpinamas darbo

laikas dviem valandomis per savaitE), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaikq iki
dlylikos metq arba auginantiems du vaikus iki dvylikos metq, kai vienas arba abu vaikai yra

neigahs, - dvi dienos per menesi (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per

savaitg), mokant jiems vidutinf jq darbo uZmokesti. Darbuotojq. dirbandiq ilgesnemis negu a5tuoniq

darbo valandq pamainomis, praSymu Sis papildomas poilsio laikas gali b[ti sumuojamas per kelis

mdnesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne veliau kaip paskutini

sumuojamq menesi.

84. Su mokyto.iais Siq papildomq poilsio dienq sLrteikimo s4lygos aptariamos derinant

pedagoginio darbo kr[vi bei tvarkara5ti mokslo metams. Jei mokytojas turi bent vien4 nepamokinE

dien4per savaitg,.jam Sios papildomos poilsio dienos nera suteikiamos.

85. Kitq ruSiq papildomos poilsio dienos ir kitos lengvatos suteikiamos Lietuvos Respublikos

teises aktq nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS DARBUOTOJIJ TEISES IR PAREIGOS

86. Gimnazijos darblrotojai turi tcisg:
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86.1. gauti istatymq ir kitq teises aktq nlrstatyt4 darbo uZmokestj;

86.2. tobulinti kvalifikacij 4;

86'3. naudotis Darbo kodekso, kitq istatymq ir Vyriausybes nutarimq nustatytomis

atostogomis;

86.4. gauti paskatinimq ir apdovanojimq;

86.5. naudotis istatymq ir kitq teises aktq nustatytomis socialinemis ir kitomis garantijomis;

86.6. reikalauti, kad butq tinkamai ir saugiai irengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbr-ri
priemones;

86.7. gauti i5 Gimnazijos informacij4, susijusi4 sujo darbo santykiais, Darbo kodekse numatyta
tvarka:

86.8. kreiptis ZodZiu ir ra5tu !Gimnazijos administracij4 darbo sutarties klausimais;

86.9. reikalauti, kad butrl laikomasi LR Darbo kodekso nustatyto darbo ir poilsio reZimo;

86.l0.tureti savo nuomong visais klausimais irj4 takti5kai reik5ti;

86.11. del nesutarimq su administracija kreiptis iGimnazijos profesinq s4jung4, valstybing
darbo inspekcij4 arba teism4.

87. Darbuotojai privalo:

87.1. s4Ziningai atlikti savo pareigas, pavestq darb4, laikytis darbo drausmd:s, tiksliai ir laiku
vykdyti teisetus Gimnazijos vadovq nurodymus, nevirSyti suteiktq tamybiniq igaliojimq;

87.2. savitarpio santykius gristi supratimo. tolerancijos. geranoriSkumo, abipuses pagarbos
principais; sr,r mokiniais ir.f q tevais. kitais interesantais bendrauti dalykiSkai. pagarbiai ir oriai;

87,3. nedelsiant Salinti klifitis, neleidZiancias dirbti arba apsunkinandias darb4 (konfliktai.
technikos priemoniq, inventoriaus gedimai ir pan.), ir skubiai prane5ti apie tai Gimnazijos vadovui;

87.4. reguliariai pasitikrinti sveikat4 teises aktq nustatyta tvarka;

87.5. pasikeitus asmens duomenims (pavarde, adresas, telefono numeris, el. pa5to adresas,

i5silavinimas ir kt.) per dvi darbo dienas pateikti informacij4 ir dokumentus i Gimnazijos raSting;

87.6, saugoti ir tausoti Gimnazijos nuosavybq, naudoti j4 tik pagal paskirtf, taupiai naudoti
energetinius resursus, vandenf, savo darbo vietoje uZtikrinti 5var4 ir tvark4;

87.7. susirgus ar del kitos pateisinamos prieZasties neatvykus i darb4, apie neatvykim4

informuoti tiesiogini vadov4 ne veliau kaip likLrs 30 min. iki tos dienos darbo pradZios. Jeigu

darbuotojai apie savo neatvykim4 del tam tikrq prieZasdiq negali praneSti patys. tai gali padaryti.jq

pavedimu ir kiti asmenys.

88. Gimnazijos darbuotojams draudZiama:

88.1. darbo metu ir po darbo Gimnazijos patalpose irjai priklausandioje teritorijoje n-rkyti,

vartoti alkoholinius gdrimus, narkotines, psichotropines ar toksines medZiagas, blti neblaiviems ar

apsvaigusiems nuo narkotiniq ar toksiniq medZiagq;
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88.2. atsivesti idarb4 paSalinius asmenis;

88.3. susirinkimtl, renginiq, mokymul metu naudotis n-robiliaisiais irenginiais asmeniniais
tikslais, taisyti mokiniq darbus ir pan.:

88.4. uZsirakinti darbo laiku (f skaitant ir pertraukas tarp pamokq) darbo patalpose;

88.5. kabinete palikti vienus mokinius per pefiraukas;

88.6. i5 Gimnazijos patalpq iSsineSti mokyklai priklausandius daiktus, inventoriq be
pavaduotojo [kio reikalams leidimo;

88.7. savavaliSkai keisti darbo grafik4, pamokq ir kt. uZsiemimq tvarkara5ti, trumpinti darbo
1aik4, veluoti i darb4.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

89. Darbuotojq darbo vietose ir Gimnazi.jos patalpose turi bfiti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
prieSgaisrines saugos, darbuoto.jq saugos ir sveikatos reikalavimul bei kitq bendruomenes susitarimq,

90. Darbuotojai neturi laikytijokiq maisto produktq ir gerimq matomose Gimnazijos patalpq
vietose.

91. Darbuotojai turi uZtikrinti, kadjq darbo vietoje asmenys, nedirbantys Gimnazijoje. butq
tik darbuotojui esant.

92. Gimnazijos elektroniniais ry5iais, irenginiais, programine iranga, biuro iranga,
kanceliarinemis ir kitomis priemonemis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

93. Darbuotojams draudZiama leisti asmenims, nedirbantiems Gimnazijoje, iSskyrus i
Gimnazij4 atvykusius fvairiq tarpmokyklinir4 projektq, kitq renginiq. netradiciniq pamokq dalyvius

bei Gimnazijoje praktik4 atliekandius asmenis. naudotis Ginrnazijos elektroniniais rySiais.

kompiuteriais ir kompiuteriq iSoriniais irenginiais, kompiuterinio tinklo franga, programine jranga,

biuro iranga, kanceliarinemis ir kitomis priemondmis.

94. Kompiuterir-1 bei ry5iq technikos prieZiDr4, remontq ir taikomosios programines irangos
diegimq organizuoja ar atlieka tik atsakingas Gimnazijos darbuotojas.

95. Gimnazija saugo savo darbuotojq asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo

tikslais. Gimnazija neatsako ti. Gimnazijos darbuotojq asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai

(ne darbo reikmems) ikelia i Gimnazijos irenginius 
'arba 

turi Gimnazijos patalpose. Gimnazijos

darbuoto.iq asmens duomenq rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindines asmens

duomenq tvarkymo, duomenq subjekto teisiq igyvendinimo technines ir duomenq saugos

organizacines priemonds numatytos Gimnazijos asmens duomenq tvarkymo taisyklese.

96. Darbuotojas. nukentejgs per nelaiming4 atsitikim4 darbe, nedelsdamas (ei gali) apie tai

privalopraneSti vienam i5 Gimnaziios vadovq. Kiti darbuotoiai, matg nelaiming4 atsitikim4, apie tai

pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingq atsitikimq tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbr"rotojLl saugos ir sveikatos istatymur.
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97. Gimnazijoje netoleruojami atvejai:

97.1.\<ai darbuotojai reikalauja iriar priima tiesiogines ir netiesiogines

darbuotojq, mokiniq, jt1 tevq, jei tai lemia gaunandiqjq dovanas at

Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovantl, pinigq ar

i5skirtiniq lengvatq ir nuolaidq. Sis draudimas netaikomas, kai siUlomi tik
pagarbos iSraiSkos Zenklai ;

97.2. kai darbuotojai nepagarbiai elgiasi slr kitais darbuoto.jais.

Gimnazif os svediais" kursto apkalbas ir nesantaik4;

dovanas ar paslaugas iS

paslaugas sprendimus.

neatlygintinq paslaugq,

simboliniai demesio ir

bendruomenes nariais.

97.3. kurie gali b[ti susijg su korupcija, sukdiavimu ar meginimu daryti neteiset4 poveiki

Gimnazijos bendruomenes nariui del daromq teises paZeidimq.

TRE.IASIS SKIRSNIS
SPECIALIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

98. Gimnazijos direktorius atsako uZ vis4 Gimnazijos veiklq. Jo teiseti nurodymai privalomi

visiems Gimnazij os darbuotoj ams.

99. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako uL Svietimo politikos igyvendinim4

Gimnazijoje, sudaro pamokq ir neformaliojo ugdymo tvarkara5dius, teikia profesing pagalb4

mokytojams, organizuoja pedagogini mokinir4 tevq 5vietim4" bendrauja su mokiniq tevais.

sprgsdami mokiniq lanhomumo ir nrokyn-rosi klausimus. inftirmuoja atitinkamas instituci.jas apie

mokinius. vengiancius privalomojo ugdymo" ir istatymq nustaq/ta tvarka imasi poveikio priemoniq.

Jq teiseti reikalavimai privalomi Gimnazijos mokytojams, mokiniams irjq tevams (globejams).

100. Direktoriaus pavaduotojas [kiui aprlpina Gimnazljq materialiniais i5tekliais, atsako uZ

Gimnazijos pastatq, frenginiq, inZineriniq tinklq techning blklg, inventoriaus ir mokymo priemoniq

apsaug4; organizuoja Dkio personalo darb4, rtpinasi Gimnazijos sanitarija ir higiena bei visq

Gimnazijos darbuotojq darbq sauga, prieSgaisrine sauga, veda darbo ir prie5gaisrines saugos

instruktaZus visiems Gimnazijos darbuotojams; atsako uZ inventoriaus, mokymo priemoniq, sporto

irenginiq, patalpq ir pan. saugum4; organizuoja atrykusirl I Gimnazij4 asmenll registracij4; yra

atsakingas uZ viso Gimnazijos turto administravim4 bei apsaug4.

101. Mokytojas:

101.1. be administracijos leidimo nekeidia pamokq. uZsiemimq laiko, tvarkaraSdio, nevaduoja

kito mokyto.jo;

101.2.! darb4 neveluoja;

101.3. nuskambejus skambudiui mokytojas, turintis pamok4, nedelsdamas einajq vesti;

101.4. pasiruo5ia kiekvienai pamokai, uZsiemimui: numato pamokos uZdavinius, metodus.

parengiapriemones, racionaliai suplanuoja darbo laik4 ir kt.;

101.5. atsako uZ drausmg ir tvark4 pamokoje, pamokas ir kitus uZsiemimus veda tvarkingoje,
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iSvedintoje klaseje; pastebejgs, kad klaseje sugadintas inventorius ar yra kitq tr[kumq, nedelsiant
intbrmuoj a admini straci j q. uZregi struoj a trlkumr,rs ;

101.6. eidamas ipamokq i5 budetojo pasiraSydamas paima kabineto rakt4. kurf pasibaigus
pamokai nedelsiant grqLina !viet4; perduoti rakt4 mokiniams draudZiama;

101.7. pildo elektroninf dienyn4 Gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka;

101.8. gerbia mokinius, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurlo;

101.9. iSleidZia mokinf i5 pamokos su kitais asmenimis tik su administracijos sutikimu;

101.10. atsako uZ mokiniq saugum4 uZsiemimq metu, neleidZia mokiniams be prieZir.rros b[ti
ugdymo patalpose:

101.11. komunikuoja su mokiniq tevais (globejais), informuoja.iuos ir klases aukletoj4 apie
mokiniq mokym4si ir elgesi; i tevq laiSkus atsako per 3 darbo dienas; komunikuodamas iSlaiko
profesionalq. informatyvr-1 ir konstruktyvq bendravimo ton4;

101.12. bendradarbiauja su kolegornis. dalijasi darbo patirtimi. dalyvauja metodiniq ir kitq
grupiq veiklose;

101.13. anahzuoja savo pedagoging veikl4, apibendrina mokiniq ugdymo(si) rezultatus,
supaZindina sujais mokinius, jq tdvus (globejus), Gimnazijos administracij4;

101.14. tvarko savo pedagogines veikos dokumentus, dalyvauja mokytojq tarybos

posedZiuose, kituose Gimnazijos renginiuose; tobulina savo kvalifikacij4 ne maZiau kaip 5 dienas

permokslo metus, nustatyta tvarka atestuo.jasi;

101.15. pavaduoja sergandius ar iSvykusius mokytojus (suderinus su administraciia);

101.16. priZilri savo darbo viet4. uZtikrina tvark4 kabinetuose, kuria dalykiSk4, jauki4 ir
estetiSkq aplinkq.

102. Mokyto.io ir mokinio santykiarns prieSlarauja:

l02.l.korepetitoriavimas, pedagogui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

102.2. privataus pobUdZio informacijos apie mokini, kaip mokymo ar tyrimo medZiagos,

naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamedio mokinio tevai (globejai, r[pintojai) duotq

ra5ti5k4 sutikim4);

102.3. pastabos, komentarai, mokinio elgesio, sveikatos bDkles, raSto darbq aptarine.f imas

vie5ai, ne tiksliniuose susirinkimuose;

102.4.mokinio Zeminimas siekiant sudrausminti.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBO ETIKA

103. Gimnazi.ioje palaikoma dalykine darbo atrnosf.era. darbuoto.jai elgiasi pagarbiai vieni su

kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

104.Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius grindLia tarpusavio supratimo,

pasitikejimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, vienas kito palaikymo,
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neSali5kumo, nediskriminavimo ir abipuses pagarbos principais.

I 05. Gimnazijoje paisoma bendravimo etikos:

105.1. negalimas Gimnazijos mokiniq" jq tevr4 (globejq. rDpintojq) ar kolegq Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas. iZe iclinejimas);

l05.2.netoleruotinas s4moningas, neturintis ob.iektyvios prieZasties vertimas laukti sprendimo
arpriemimo sutafiu laiku ir pan.;

105.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamq pareigq menkinimo, apkalbq,

SmeiZto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, SantaZo, grasinimq. neigiamq
emocijq demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kitq teises paZeidimq;

105.4. draudZiama naudoti psichologini smurI4, kuriam budinga priekabiavimas, bauginimai.
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudarytq s4lygas suabejoti savo gebejimais

(kompetencija),

106. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis. ginti juos nuo nepagrjstos

kritikos. Darbuotojas mokiniq ar jq tevq akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito

susirinkime, pasitarime ar kitame sr-rsitikime (renginyje) nedalyvaujandiojo kolegos

gebejimus, paZi[ras ir asmenines savybes.

107. Gimnazlioje nepriimtina, kai iSvie5inama ar vieSai aptarinejama konfidenciali, privataus

pobldZio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uZmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis

gyvenimas ir pan.); kai informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu. atskleidZiama ir
perduodama asmenims, neigaliotiems tos informacijos suZinoti.

108. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriSkai.

109. Gimnazijoje vengiama bet kokiq vie5q komentarq apie dalykus. kurie yra ne

darbuotojo kompetencijos lygio.

ll0. Gimnazijos darbuotojai turi padeti vienas kitam profesineje veikloje, dalintis Ziniomis,

neslepti visiems skirtos informacijos, neeskaluoti smulkmeniSkq konfliktq, intrigq, apkalbq.

1 1 1. Gimnazi.ioje gerbiama kiekvieno darbr"roto.jo saviraiSkos teise:

1 1 1.1. rodant pakantr-rm4 kito nuomonei;

111.2. sudarant galimybg i5sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reik5mingus

Gimnazij o s bendruomenei, padiam darbuotoj ui asmeni Skai ;

111.3. sudarant galimybg darbuotojui atsakyti ikritik4 ar kaltinimus; konstruktyvi kritika
pareiSkiama Gimnazijos administracijai (direktoriui,.io pavaduoto.iams), bendruomenes nariams.

112. Darbuotojai privalo b[ti savikriti5ki, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas i5taisyti.

geranori5kai padeti iSaiSkinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo drausmds paZeidimus.

113. Gimnazijos direktorius irjo pavaduotojai ugdymui bei [kio reikalams privalo:

I 13.1. kurti Gimnazijoje darbing4 aplink4. uZkirsti keliq konfliktams;
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113.2. siekti, kad jq ir pavaldZiq darbuotojq tarpusavio santykiai butq grindZiami abipuse
pagarba, geranori5kumu ir aktyvia pagalba;

113.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, sant[riai;

113.4. nurodymus ir pavedimus darbuotoiams duoti mandagiai, ai5kiai, suprantamai ir
nedviprasmiSkai;

113.5. pastabas darbuotojams del klaidq ir darbo trlkumq reikSti tik korektiSkai, esant
galimybei - nedalyvauj ant kitiems darbuotoj ams;

113.6. iSklausyti darbuotojq nuomong irj4 gerbti;

113.7. vengti asmens orum4 Zeminanciq ar moralini diskomfortE sukeliandiq ZodZiq. veiksmq
ir priemoniq;

113.8. siekti paskirstyti darb4 kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad b[tq optimaliai
panaudotikiekvieno pavaldaus darbuotojo gebejimai. galimybes ir profesine kvalifikacija;

113.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reik5ti savo nuomonE irj4 i5klausyti;
113.10. stengtis deramai ivertinti pavaldZiq darbuotojq darb4.

114. Gimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galindios sukelti vie5qlq interesq
konflikt4.

115. Gimnazijos darbuotojams darbo metu draudLiama varloti necenzlrinius ZodZius ir
posakius, darbo vietoje laikyti necenzurinio arba Zeminandio asmens garbg ir orum4 turinio
informacii4.

116. Gimnazijos darbuotojq apranga - tvarkinga, Svari.

117. Visi Gimnazijos darbuotojai taip pat laikosi darbuoto.jqetikoskodekso.

VI SKYRIT:S
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSTMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
GIMNAZIJOS VALDYMO STRUKTURA

118. Gimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojq ugdymui ir fikio

reikalams. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos veikl4 tiesiogiai arba per

direktoriaus pavaduotoj us,

119. Direktoriaus ir jo pavaduoto.iq funkcijos yra nustatytos Gimnazijos nuostatuose.

pareigybes apra5yme; pavaduotojq funkcijos konkretinamos direktoriaus isakymais apie pareigq

pasi skirstym4 tarp admini stracij os darbuotoj q.

120. Direktorius yra pavaldus ir atskaitingas Gimnazijos savininko teises ir pareigas

lgyvendinandiajai institucijai - Vilniaus miesto savivaldybes administracijai.

121. Direktorius leidZia isakymus ir kitus teisds aktus, patvirlintus fsakymais.

122. Gimnazljai Salies ir tarptautinese organizacijose, kitose valstybes ar uZsienio Saliq
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institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo igalioti direktoriar-rs pavaduotojai, kiti
Gimnazij os darbuotoi ai.

123. Gimnazijos administracijq sudaro direktorius. direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir
pavaduotof as [kio reikalams.

124. Gimnazijos mokytojai, klasiq aukletojai yra pavald[s paskirtam direktoriaus
pavaduotojui ugdymui.

125. Gimnazijos aplinkos darbuotojams vadovauja direktoriaus pavaduotojas [kio reikalams.

126. Specialistams, teikiantiems pedagoging ir kt. pagalb4 (soc. pedagogams,

bibliotekininkams, karjeros specialistams) vadovau.ia paskirti direktoriaus pavaduoto.iai

ugdymui.

121. Gimnazijos valdymo struktlros schema tvirlinama Gimnazijos direktoriaus isakymu.

128. Administracijos pasitarimas - nuolat Gimnazijoje veikianti patariamoji institucija,
padedanti direktoriui kolegialiai vadovauti visai Gimnaziios veiklai. operatyviai sprgsti i5kilusias
problemas.

129. Administracinio pasitarin.ro pirmininkas yra direktorius, .lam nesant igaliotas
pavaduotojas ugdymui.

130. Nuolatiniai administracinio pasitarimo nariai yra direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

I direkcinius pasitarimus kviediami tie darbuotojai ar bendruomenes nariai, kuriq darbas ar

veikla susijg su nagrinejamais klausimais.

131. Administracijos pasitarimai vyksta karl4 per savaitg ir yra protokoluojami. Pasitarimo

nutarimus privalo vykdyti tie Gimnazijos darbuotojai ar mokiniai, kuriq veikl4 lemia priimtas

nutarimas.

132. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ne rediau kaip kar14 per menesi, o, esant reikalui, ir
dalniau, infbrmuoja Gimr-razijos direktoriq apie priimtq nutarimq vykclymq.

133. Gimnazrjoje veikiandioms komisijoms. darbo grupdms vadovauja savanoriai ar mokytojq

tarybos iSrinkti, metodines tarybos deleguoti ir Gimnazijos direktoriaus isakymu patvirlinti grupiq/

komisijq vadovai,

134. Metoding taryb4 sudaro dalykq ar dalykq sridiq metodiniq grupiq pirmininkai, turintys

metodines veiklos patirlies ir ne Zemesnq kaip vyresniojo mokyto.io kvalifikacinq kategorij4.

135. Mokytojq atestacijos komisija veikia vadovaudamasi Mokytojq ir pagalbos mokiniui

specialisttl (iSskyrus psichologus) atestacijos nuostatais.

136. Protokoluojami Gimnazijos tarybos, Mokytojq tarybos bei Mokytojq atestacijos komisijos

poseZiai; Metodines tarybos, metodiniq grupiq, Mokiniq tarybos, administracijos pasitarmq, Vaiko

Gerovds komisijos posedZiai, tevtl komitetr"l susitikimai.

137. Gimnazi.jos savivaldos institr,rcijq l'lrnkcijos apibreZtos Girnnazijos nuostatuose.
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ANTRASIS SKIRSNIS
GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

138. Gimnazijos veikla organizuojama, fgyvendinant Gimnazijos strategini plan4, metini
veiklos plan4 bei ugdymo plan4.

139. Kiekvien4 menesi sudaromas Gimnazijos darbo planas, kuriame tikslinamos ir
konkretinamos Gimnazijos veiklos priemones, skelbiami atsakingi ir dalyvaujantys darbuotojai,
mokiniai.

140. Gimnazijos strategini veiklos plan4, metini veiklos plan4 bei ugdymo plan4 rengia
Gimnazijos bendruomenes nariq darbo grupes. mdnesio planE - Gimnaziios administraciia.

141. Gimnazijos direktorius ir jo pavadLrotojai Lrgdyrnui intbrmacijil apie strateginio plano"

metines veiklos programos vykdymE teikia Gimnazijos tarybai. mokytojq tarybai, klasiq tevq
komitetq pirmininkams.

142. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas asmeniSkai atsako uZ kokybi5k4 savo funkcijq
rykdym4.

143. Pasi[lymus del Gimnazijos veiklos LodLiu ar ra5tu pavaduotojams arba direktoriui gali
pateikti kiekvienas Gimnazijos bendruomenes narys.

TREdIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTV PASIRASYMAS

144. Gimnazijos direktorius, o.jam ncsant (del komandiruotes. atostogq" ligos. kvalifikaci.jos
kelimo ir pan.) steigejo isakymu paskirtas.ii pavaduoti direktoriaus pavaduotojas pasiraSo isakymus

bei dokumentus, siundiamus kitoms institucijoms, istaigoms, imonems, organtzacijoms ir piliediams.

145. {sakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie

apie dokumento rengimq paZymi raStvedybos taisykliq nustatyta tvarka, tadiau dokument4 pasiraSo

direktorius. {sakymuose nurodomi asmenys, atsakingi uZ pavedimq vykdym4 ir kontrolg.

146. Mokiniq mokymosi pasiekimq dokumentus pasiraSo Gimnazijos direktorius arba, jam

nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. PaZymas apie mokinio mokym4si

Gimnazijoje gali pasira5yti direktorius arbajo pavaduotojas ugdymui.

KETVIR'IASIS SKIRSNIS
ANTSPAUDAS, SPAUDU NAUDOJIMAS

147. Gimnazijos direktorius turi antspaud4 su Vilniaus miesto herbu, kurf saugo direktoriaus

kabinete esandiame seife. Jis dedamas ant finansiniq dokumentq, i5silavinimo paZymejimq,

paZymq, kitLl svarbiq dokumentq.

148, Gimnazijos raStines vedejas turi spaudE su uZra5u ,,RASTINE", kuris saugomas ra5tineje

esandiame seife. Jis dedamas tvirtinant dokumentq kopijas.

149. Gimnazijoje galimi irkiti spaudai: ,,Gimnazijos biblioteka", ,,Direktoriaus pavaduotojas",
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,,Kopija tikra", ,,Gauta". .,Tvirtinu", ,,RaStines vedc'ja". .,Originalas nebus siundiamas", uZ kr-rriq

naudoj im4 atsakoj uos turintys asmenys.

150. Kai direktoriq jo ligos, atostogll, komandiruodiq metu pavaduoja pavaduotojas, jis atsako

uZ teiset4 Gimnazijos antspaudo naudo.iim4.

PENKTASIS SKIRSNIS
PAVEDIMAI, JU VYKDYMAS IR KONTROLE

151. Nurodymus ar pavedimus Gimnazijos direktorius fformina isakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine fbrma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojq nurodymai ar sprendimai
pateikiami Lodliu arba rezoliuciiomis ant gaunamq dokumentq. .lei inlbrmacija, dokumentai siundiami
per elektronini dienynq, .jos pateikimas prilyginamas susipaZinimr-ri pasiraSytinai. darbuoto.jui
perskaidius.

152. Paskyrus daugiau kaip vien4 vykdytoj4, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavim4.

153. Atlikus uZduotf, visi rezoliucifoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo
rezultatais.

154. Rezoliucijoje nurodytq asmenq vengimas r,ykdyti nurodymus laikomas darbo pareigq
paZeidimu, apie k4 atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucij4 uZraSiusi vadov4.

155. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytojupaskiriamas pavaduotojas, darbq atlikti gali padeti jo
kuruojami darbuotojai.

156. Bet kuris vykdymui paruoStas ra5tas gali tureti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas. kuriq

antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmE4. Atsakomybe uZ vykdym4 tenka antroje rezoliucijoje

nurodytam atsakingam asmeniui, pirmoje rezoliucijoje nurodytas asmuo kontroliuoja pavedimo

vykdym4.

157. Apie kiekvieno pavedimo. nurodymo atlikimq darbuotojas informuoja lq
administracijos atstov4, kurio pavedimus vykde.

SnSrasrs sKrRSNrs
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS, ARCHYVAVIMAS

158. Kiekvienais mokslo metais Gimnazijos raStines vadovas rengia dokumentacijos plan4,

kuri tvirtina Gimnazij os direktorius.

159.UL atitinkam4 bylq formavim4 ir atidavim4 archyvui atsako dokumentacijos plane

nurodyti Gimnazij os darbuotoj ai.

160. Gimnaziios elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus raStines darbuotojai atspausdina,

uZregistruoja ir jq gavimo dien4 pateikia direktoriui (am nesant '- ji pavaduoiandiam direktoriaus

pavaduotojrrit.

161. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i5 kitq institucijq ir organizacijq gavq Gimnazijai
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adresuotus dokutnentus,juos nedelsiant privalo perduoti raStines darbuotojams uZregistruoti.

162. Gimnazijos darbuotojai, turintys asmeninf elektroninio paSto adres4, !Siuo paStu gautus

lai5kus ar kito pobudZio prane5imus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencij4 negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo del atsakymo i elektroniniu pastu gaut4 lai5k4, apie tai privalo
infbrmuoti tiesiogini vadov4.

163. Ra5tines darbuotojai gautus dokurnentus t4 paciq arba kit4 darbo dien4 pateikia
Gimnazijos direktoriui, ojam nesant - ji pavaduojandiam direktoriaus pavaduotojui.

164. Gimnazijos direktorius arba jf pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipaZings su
dokumentais, uZraSo rezoliucij4, kurioje nurodo vykdytoj4/us dokumente keliamo/q klausimo/q
sprendimo bld4/us, uZduoties fvykdymo termin4 ir grqhina dokumentus i ra5ting.

165. Ra5tines darbuotojai t4 padi4 dien4 Siq dokumentq kopijas perduoda rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams (perduoti galima ir elektroniniu paStu). Dokumentq originalai isegami i
atitinkamas bylas ra5tinej e.

166. Direktoriaus pasira5ytus siundiamus dokumentus raitinds darbuotojai registruoja,
uZra5ydami reikalingus indeksus, ir iSsiundia adresatams. Siq dokumentq antrus vizuotus
egzempliorius jie isega i atitinkam4 by14 ra5tinie.

167. Dokumentacijos plane nurodyti atsakingi darbuotojai sega dokumentus ! atitinkamas
bylas ir atitinkamai paruo5tus perduoda raStines vadovui iki kiekvienq metq rugsejo menesio l0 d.

168. Gimnazijos archyv4 tvarko raStines vadovas Lietuvos archyvq departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.

169. Atrinkti naikinti dokumentai, iskaitant dokumentq juodra5dir"rs, ypad tuos, kuriuose yra
asmens duomenq, sukarpomi specialiu irenginiu arba perkama dokumentq naikinimo paslauga.

170. Visi Gimnazijos dokumentai ar jq dalis gali bDti tvarkomi, naudojant elektroning
duomenq valdymo sistem4.

\,TI SKYRIUS
DARBO KRUVIS IR APMOKEJIMAS, DARBUOTOJU SKATINIMAS, SOCIALINES

GARANTIJOS

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO KRUVIS IR APMOKEJTMAS

171. Mokytojo darbo krfivio sandara:

lTl.l.kontaktines valandos (pamokos, neformaliojo vaikq Svietimo valandos, konsultacijos);

171.2. valandos, skirtos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruo5ti pamokoms, mokiniq darbams

vertinti;

17 1.3.valandos, skiftos vadovauti klasei;

17 1.4.valandos, susijusios su profesiniu tobulejimu;

171.5. valandos gimnazijos bendruomenei: privalomos ir tos, del kuriq susitariama.

112. Susitarimai del valandq, skiriamq atitinkamoms veikloms, iSskyrus kontaktines
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valandas. fiksuojami Vilniaurs Zveryno gimnazi.ios darbuoto.jq darbo apnrokejimo sistemoje.

Kontaktincs valandos nurodomos Girnnazijos ugclyrno plane.

173. Mokytojo darbo krlvio nustatymo tvarka apraSyta Gimnazijos darbo apmokejimo
sistemoje.

174. Preliminarus mokytojo darbo krlvis naujiems mokslo metams paskirstomas ir su juo

mokytojas supaZindinamas iki mokytojo kasmetiniq atostogq pradZios; kruvis tikslinamas rugpjldio
25-31d.

175. Darbo krlvi mokytojams skirsto direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamus

dalykus, itraukdami metodines grupes narius, pagal galimybes atsiZvelgdami i argumentuotus

mokytojq pasiDlymus ir pageidavimus. derindami su Gimnazijos direktoriumi.

1 76. Kontaktines valandos skirstomos, vadovau j antis Siais kriteri j ais:

176.1.klasiq perimamumas. nuoseklus tgstinumas;

17 6.2.turetq kontaktiniq valandq iSsaugojimas (esant galimybei).

177. MaZejant dalyko pamokq skaidiui, skirstant valandas, pirmiausia sudaroma galimybe

i5laikyti turim4 mokomojo dalyko pamokq skaidiq mokytojui, kuris neturi galiojandiq ispejimq del

darbo pareigq paZeidimo, pagristq mokiniq arjq tevq skundq ir kuris:

177 .1. dirba tik Gimnazijoje ir yra klases aukletojas;

177 .2.turi aukStesnE kvalifikacing kategorij4;

177.3. turi didesni darbo staZ4 Gimnazrjoje.

178. Mokytojq darbo krlrvis gali keistis del objel<tyviLl prieZasdiq (sunraZc.ius rnokiniq

skaidiui klaseje ir del to nedalijant klases igrupes tarn tikrq dalykq pamokose, iSirus laikinajai

(mobiliajai) grupei, nesusidarius dalyko grupei lll-lV gimnazijos klasese, mokiniams nebesirenkant

nefonnaliojo vaikq Svietimo uZsiemimq, pasikeitus ugdyrno planui ir pan.).

119. Kiekvienq mokslo metq pradZioje perZi[rimas kabinetq, skirtq mokytojams, s4raSas;

kabinetq, skirtq mokytojams, ir klasiq aukletojq s4raSq tvirtina Gimnazijos direktorius,

180. Kabinetai pirmiausiai skiriami Siems mokytojams:

180.1. lietuviq kalbos ir literatlros, matematikos bei anglq kalbos mokomqjq dalykq;

180.2. turintiems didesni savaitiniq pamokq skaidiq;

1 80.3. turintiems auklejamEj4 klasE;

180.4. neturintiems tvarkos ir drausmes palaikymo klaseje problemq. saugantiems

Gimnazijos tur14. besirupinantiems tvarka kabinete, jo estetiniu vaizdu, mokyrno priemoniq

papildymu.

l8l. Darbo krlvis kitiems darbuotojams nustatomas, atsiZvelgiant idarbo laiko reZimq bei

vadovaujantis LR Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporlo ministerijos bei kitais teises

aktais.

182. Valytojams valom4 plot4 skiria Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas [kio reikalams. Su

informacija apie paskirt4 valymo plot4 valytojai susipaZf sta pasira5ytinai.
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183. Visiems darbuotojams garantuojamas darbo sutafiyse (ar kitose darbo teises normose)

numatytas bazinis darbo uZmokestis, kuris turi buti ne maZesnis kaip minimalus darbo uZmokestis

(MMA), nustatytas LR Vyriausybes. Darbo uZmokestis mokamas vadovaujantis patvirtinta

Gimnazijos darbuotojq darbo apmokejimo sistema.

184. Minimalusis darbo uZmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji menesine

alga) - maZiausias leidZiamas atlygis uZ nekvalifikuot4 darb4 darbuotojui atitinkamai uZ vien4

valand4 ar visq kalendorinio menesio darbo laiko norm4. Nekvalifikuotu darbu laikomas darbas,
kuriam atlikti nekeliamijokie specialfis kvalifikaciniai ig[dZiai ar profesiniai gebejimai.

185. UZ vir5valandini darb4, darb4 nakti, uL darbq Svendiq dienomis, ui. d,arbq poilsio dien4
(kuri nenustatyta pagal darbo grafik4) mokama LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

186. Darbuotojo praSymu darbo poilsio ar Svendiq dienomis laikas ar vir5valandinio darbo
laikas, padauginti atitinkamai i5 2 ir 1,5 dydZio, gali brlti pridedami prie kasmetinig atostogq laiko.

187. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per menesj. Darbuotojui pateikus raSti5k4 praSym4

- I kart4 per menesi.

188. Darbuotojui i5vykus i kvalilikacijos tobulinimo rengini,.jam mokamas vidutinis jo darbo
uZmokestis.

189, Jei darbuotojas mokosi, jam gali b[ti suteikiamos mokymosi atostogos ir mokamas
vidutinis darbo uZmokestis.

190. Esant darbo uZmokesdio ekonomijai, darbuotojams gali blti mokamos priemokos uZ

darbus, nefeinandius I jq funkcijas, ar uZ darbus, atliktus ne darbo metu, virSi.iant nustatyt4 darbo

laik4.

191, Mokytojams uZ pamokq vadavim4, kai yra jungiamos klases arba grupes, mokama 50

procentq pareigines algos pastoviosios dalies dydZio, iskaitant pasiruoSim4 pamokoms. Mokytojams
uLpavadavim4 per mamadienius ir tevadienius ir mokytojq kvalifikacijos kelimo dienas mokama 30

procentqpareigines algos pastoviosios dalies dydZio (t. y. uZ 3 sujungtas pamokas mokama kaip uZ

vien4), iskaitant pasiruoSim4 pamokoms.

192. Gimnazijos darburotojr-1, iSskyrus pedagoginir-rs darbuotojus ir nekvalitlkuotus darbuotojus

(D lygio pareigybes), praejusir-1 metq veikla vertinama LR valstybes ir savivaldybiq istaigq
darbuotojq ir komisijos nariq atlygio uL darbq apmokejimo istatyme nustatyta tvarka. Kintamoji

pareigines algos dalis nustatoma, vadovaujantis Gimnazijos darbuotojq darbo apmokejimo sistemoje

nurodyta apimtimi ir tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJIJ SKATINIMAS

193. Darbuotojai skatinami padeka (LodLiu arba ra5tu), premijomis, priemokomis,

asmenindmis dovanelemis.

194. Darbuotojams gali bUti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareigines algos

pastoviosios dalies dydZio (kai yra sutaupytas darbo uirrokescio lbndas) uZ papildornq pareigq ar

uZduodiq, nenustatytq pareigybes apra5yme. vykdym4, uZ papitdom4 darbo kr[vi, kai padidejgs
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darbq mastas atliekant pareigybes apra5yme nustatytas fr,rnkcijas nevirSijant nustatytos darbo

trukmes. l'okie darbai yra fiksuojami ir aptariami individualiai su kuruojandiu vadovu irlar

Gimnazij os direktoriumi.

195. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uL papildomq pareigq ar uZduodiq,

nenustatytq pareigybes apraSyme, vykdym4, uZ papildom4 darbo krlvi, kai padidejgs darbq mastas

atliekantpareigybes apra5yme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniq

atostogqmetu arba skiriamos priemokos,iei pakanka le5q.

196. Nepedagoginiams darbuotojams Gimnazijos direktoriaus isakymu priemokos skiriamos
direktoriaus pavaduotojo lkio reikalams teikimu, nurodant priemokos mokejimo pagrind4,

197, Kai priemoka nustatoma uZ papildomq pareigr"l ar uZduodiq, nenustatytq pareigybes

apraSyme ir sufbrmuluotq raStu, vykdym4, Sios uZduotys turi buti realios (tokios, kurias reikia

fakti5kai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkandios vis4 t4 laikotarpi, kuriam yra

nustatomos. Sios pareigos ar uZduotys nurodomos Gimnazijos direktoriaus isakymu. Priemokos Siuo

pagrindumokejimas nutraukiamas, jei pareigos ar uZduotys faktiSkai nera vykdomos, tiesioginiam

vadovui pasiUlius ra5tu (Siame sillyme turi blti nurodomos priemokos mokejimo nutraukimo

aplinkybes).

198. Premijq mokejimo tvarka ir s4lygos:

198.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutaftis, mokamos vadovaujantis

Lietuvos Respublikos valstybes ir savivaldybiq istaigq darbuotojq ir komisijq nariq atlygio uZ darb4

istatymo l2 straipsniu: uZ labai gerus metinius darbo rezultatus. kai darbuoto.iams skiriamosmetinds

uZduotys; uZ vienkartines ypad svarbias istaigos veiklai r-rZduotis;

198.2. vienkartinemis ypad svarbiomis Gimnazijos veiklai uZduotimis laikomos

uZduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:

198.2.1. reikSmingai prisideda prie Gimnazijos vidaus administravimo veiklos ar Sios veiklos
gerinimo;

198.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutartf. kuriam

si[loma skirti premij4, vykdomq funkcijq poZilriu;

198.2.3. nera nuolatinio pobudLio (yra baigtines);

198.2.4. premija gali buti skiriama tik uZ tokiq. uZduoti, kuri ivykdyta nepriekaiStingai, ir
uZduodiai ivykdyti nustatytais terminais;

198.2.5. darbr-rotojas. dirbantis pagal darbo slrtarti. kuiiam sifiloma skirti premij4. negali tureti

galioj ancios drausmines nuobaudos;

198,2.6. premijos konkretq dydi argumentuotai sirllo darbuotoj4 kuruojantis vadovas,

Gimnazijos direktorius, sillymus premijuoti pedagog4 gali teikti metodines grupes pirmininkas.

199. Padeka darbuoto.iams skiriamauLmaLesnes apimties, bet svarbius Gimnazijai darbus.

200. Jubiliejq, asmeniniq Svendiq proga darbuotojai gati b0ti apdovanojami gimnazijos

suvenyrais, asmenin6mis dovanelemis.
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TRE.IASIS SKIRSNIS
MATERIAI,INES PASAI,POS

201. Gimnazijos direktorius. nevir5ydamas darbo uZmokesdio 1bndo. atsiZvelgdamas

finansines galimybes, gali skirti materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui

pateikus atitinkamas aplinkybes patvirtinancius dokumentus:

201.1. gimnazijos darbuotojams, kuriq materialine bukle tapo sunki deljq padiq ligos, Seimos

nariq (sutuoktinio, vaiko (ivaikio), motinos (imotes), tevo (itevio), brolio (ibrolio), sesers (iseseres),

taip pat i5laikytiniq, kuriq globeju ar rrlpintoju yra paskirtas darbuotojas, Iigos ar mifiies, stichines

nelaimes ar tufto netekimo, jeigu yra Gimnazijos darbuotojo raSytinis pra5ymas ir pateikti

atitinkam4 aplinkybg patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 1 minimalios menesines algos

dydZio materialine paSalpa i5 Gimnazijai skirtq le5q;

201.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui. vaikui, tevui. motinai) i5mokama iki I

minimalios menesinds algos dydZio materialine paSalpa. Mirus darbuotojui. i5mokarna iki 2

minimaliq menesiniq algrl dydZio materialine paSalpa, kuri pervedama jo Seimos nariui,

pateikusiam darbuotojo mirties fakt4 patvirtinandius dokumentus ir praSym4 del materialines

paSalposiSmokejimo i jo nurodyt4 banko sqskait4.

202. Dokumentai materialinei paramai gauti Gimnazijos direktoriar-rs vardu pateikiami
ra5tines vadovui, o pa5alpa, priklausomai nuo aplinkybiq, i5mokama i5 karto arba su

menesio atlyginimu.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SN,INIOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

203. Gimnazijos direktorius privalo imtis priemonir-1 padeti darbr-rotojui vykdyti.lo Seiminius

isipareigojimus,
204. Visi DK nustatytais atvejais. pateikti darbuotojq pr.a5ymai, susiie su Seiminiq

isipareigo.iimq vykdymu. turi b[ti Gimnazijos direktoriaus apsvaistyti ii !juos motyvuotai atsakyta

ra5tu per 5 darbo dienas, jei pra5ymas netenkinamas ar tenkinamas i5 dalies. Tenkinant pra5ym4, ant

.io dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darburoto.jas intbrmuojamas LodLiu.

205. Darbo dienos metu darbuotojo pra5ymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

206. Visi posedZiai gimnazijoje be pertraukos lESiasi ne ilgiau kaip 2 val. Esant poreikiui,
posedis galitrukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujandiq asmenq pritarim4.

207. Mokytojai nekontaktines valandas ar jLl dali gali dirbti ne Gimnazijos teritorijos
patalpose.

208. Nutraukiant darbo sutartf su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva iSmokamajo:

208.1. pusds mdnesio dydZio jo vidutinio darbo uZmokescio i5moka - jei darbuotojas

Gimnazijoje dirbo nraZiau nei I metus:

208.2. 2 men. dydZio.io vidutinio darbo uZmokesdio i5moka -.lei darbuoto.jas Gimnazijoje

I

ir
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dirbo 1 metus ir daugiau.

209. Nesant darbuotojo praSymo suteikti papildom4 poilsio dien4 ui darba, poilsio arba

Svendiq dien4, jeigu jis nenumatytas pagal grafik4, mokama ne maZiau kaip dvigubai pagal i5 anksto

pateikt4 darbo poilsio ar Svendiq dien4 darbotvarkg (nurodyta atitinkamoje programoje, plane,

lankstinuke, kvietime ir pan.).

210. Visiems darbuotojams sudaromos galimybes pavalgvti Girrnazijos val91,kto,je.

PENKTASIS SKIRSNIS
SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU UZTTTruNIMAS

211. Gimnazijos direktorius uZtikrina Gimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias darbo

s4lygas, apr[pina reikalinga franga. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis

darbuotojq saugos ir sveikatos norminiq teises aktq reikalavimais.

212.Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN21:2017

,,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai",

nustatandiapagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

213. Gimnazijos direktorius pagal turimas lcsas organizr,ro.ja darbo aplinkos tyrimus ir
profesines rizikos vertinim4, igyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrines irangos
patikr4 ir remont4.

214. Mokymo kabinetuose, aktq saleje oro temperat[ra turi bUti ne Zemesne kaip l8"C ir
Saltuoju metq laikotarpiu ne aukStesne kaip 22oC, o Siltuoju metq laikotarpiu ne auk5tesne kaip 28
oC. Sporto saleje oro temperatlra turi blti ne Zemesne kaip 15"C ir Saltuoju metq laikotarpiu ne

aukStesne kaip 17oC, o Siltuoju metq laikotarpiu ne aukStesnd kaip 24"C. Persirengimo

kambariuose, du5uose oro temperatlra turi bUti ne Zemesne kaip 20'C. Nevykstant pamokoms oro

temperatlra Sildymo sezono metu mokyklos patalpose turi b[ti ne Zemesne kaip 15"C.

215. Fizinio ugdymo pratybos lauke gali blti organizuojamos esant ne Zemesnei kaip minus

SoC temperat[rai (mokiniams vilkint tinkam4 sporling aprangq ir avint tinkam4 avalynE). Oro

uZterStumui kietosiomis dalelemis virSiius teises aktq leistin4 lygi bei esant nepatenkinamoms

s4lygoms sporto aikStynuose (esant Slapiai ir (ar) slidZiai aikSteliq pavirSiaus dangai) fizinio ugdymo

pratybos negali vykti lauke.

216. Gimnazijos direktoriaus pavedimu pavaduoto.jas Dkio reikalams sudaro higienos

reikalavimus atitinkandias buitiniq bei sanitariniLlpatalpq ir irenginiq eksploatavimo s4lygas.

217. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teises aktais, darbuotojai nemokamai aprlpinami

individualiomis darbo saugos priemonemis ir pagal galimybes specialiqla apranga.

218. Darbuotojams leidLiama naudoti tik techniSkai tvarkingas darbo priemones.

219. Darbuotojai privalo b[ti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkrediomis

pavojingomis priemonemis ir cheminemis medZiagomis. IJZ toki darbuotojq instruktavim4

atsakingas direktoriaus pavaduotojas Dkio reikalams.

22O.Darbuotojams yra parengtos ir isakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.
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221. Gimnazijos direktorir"rs uZtikrina. kai darburoto.iai. kuriems privaloma pasitikrinti

sveikat4, tikrintqsi .jq vienq kartq per metus pagal sveikatos tikrirrimo grafik4 (atsiZvelgiant !

paskutinio iraSo darbuoto.io sveikatos knygeleje datq). Profilaktiniq sveikatos tikrinimq iSlaidos

apmokamos i5 darbdavio le5q. Privalomas sveikatos patikrinimas atliekamas mokiniq atostogq

metu, iSimtinais atvejais gali blti atliekamas darbo laiku. Darbuotojas asmeni5kai atsakingasuLtar,

kadareikia tikrintis sveikat4, baigiantis iSduoto leidimo dirbti datai.

222.Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nuSalinamas nuo darbo ir.iam uLIa,
1aik4, kol pasitikrins sveikat4, darbo uZmokestis nemokamas.

223. Su visais darbuotojq saugos ir sveikatos norminiais teises aktais darbuotojai turi blti
supaZindinami pasira5ytinai. tJZ darbuotojq supaZindinimE su Siais dokumentais atsakingas

Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas [kio reikalams.

224. Potencialiai pavojingq irenginiq nuolating privalom4 prieZiDrq atlieka Gimnazijos
pavaduotoj as [kio reikalams.

225. Ne laiku susidevejg techninio personalo darbo drabuZiai, avalyne keidiami naujais pagal

sura5yt4 akt4, jei uZtenka aplinkai i5laikyti skirtq le5q.

226. Priemones Gimnazijos mokiniq saugai ir sveikatai uZtikrinti Gimnazijo.je ir uZ jos ribq

r,ykstandiame ugdymo procese apibreZtos Vilniaus ?ueryno gimnazijos mokiniq saugos ir sveikatos

taisyklese. Jq privalo laikytis visi Gimnazijos darbuoto.jai.

227 .Mokytojai, dirbantys klasese ir kabinetuose, papildomai laikosi 5iq taisykliq:
227 .1. punktualiai pradeda ir baigia pamok4;

227.2. po pamokos iSleidZia mokinius. atidaro langr-rs. uZgesina Svies4. uZrakina klasg;

227 .3. ! klasg jeina pirmi ir stebi. kaip renkasi mokiniai;
227.4. kabinetuose, kuriuose kyla problemq del drausmes uZtikrinimo ir tvarkos palaikymo,

turi buti sudarytas mokiniq sedejimo planas;

227.5. mokinius palikti be mokytojo prieZilros klasese, kabinetuose, sporlo, aktq salese

draudZiama;

227.6. mokiniui savavali5kai i5ejus i5 pamokos, mokytojas infbrmuoja socialini pedagog4 ar

klases aukletoj4;

227.7. prie5 kiekvien4 pamok4 savo kompetencijos ribose ivertina naudojamq priemoniq

ir aplinkos saugum4; pastebejgs trlkumq. priemoniq nenaudoja, nedelsiant apie tai

inlormuoja Gimnaziios direktoriaus pavaduroto.i4 urkio reikalams;

227.8. ypatingq saugumo priemoniq laikosi fizinio rrgdymo mokytojai:

227.8.1. prieS pradedami pamokq. isitikina. ar Svarios, ne5lapios ir neslidZios sporto sales

grindys; ar nera stiklo ar kitq Sukiq sporto aik5teleje; ar gerai itvirtinti spotlo irenginiai (krepSinio

stovai,lankai ir kt.);

227.8.2.nepalieka mokiniq vienq sporto saleje. aikStele.ie:

227 .8.3.prieS pamok4 f sitikina persirengimo kambariq saugumu, tvarka;
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227 .8.4.pradejg pamok?, persirengimo kambarius uZrakina;

227.8.5. nedelsiant informr.roja pavaduotoi4 [kio reikalams apie pastebetus gedimus, trukumus;
esantiiems, neveda pamokos, kol gedimai, trlkumai bus paSalinti.

228. Visi gimnazijos darbuotojai apie sprEstinas problemas nedelsdami informuo.ja
direktoriaus pavaduotoj4 [kio reikalams, uZpildo sprqstinq problemq lentelE.

229. Grmnaziios direktoriaus pavaduoto.jas r-rkio reikalams atsakingas uZ operatyvq pastebetq

saugiq mokymosi dar s4lygq tr[kumq pa5alinim4.

VIII SKYRIUS
DARBUOTO JI/ AT S AKOMY B E

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

230. Siurk5diu darbo pareigq paZeidimu laikoma:

230.1. neatvykimas idarb4 vis4 darbo dien4 ar pamain4 be pateisinamos prieZasties;

230.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniq, toksiniq ar psichotropiniq
medZiagq darbo metu darbo vietoje;

230.3. atsisakymas tikrir-rtis sveikatq. kai toks tikrinimas pagal darbo teisds normas

privalomas;

230.4. smurtas ir priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudZio veiksmai ar garbes ir orumo paZeidimas kitq darbuotojq ar trediqlq asmenq atZvilgiu darbo

metu ar darbo vietoje;

230.5. pareigos saugoti konfidenciali4 informacij4 nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo

sutarlyj e ar papildomuose susitarimuose), padargs darbdaviui Zalos;

230.6. tydia padaryta turtine Lala darbdaviui ar bandymas tydia padaryti jam turtines Zalos (net

nesiejant darbuotojo veiksmq su nusikalstamos veikos poZymiais);

230.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo poZymiq turinti veika;

230.8. SiurkSciu darbo drausmes paZeidimr-r gali b[ti laikomi ir kiti atvc.iai. kuomet SiurkSdiai

paisidi,iamos darbuotoj o darbo parei gos.

231. Gimnazijos direktoriaus teisg nutraukti darbo sutartibe ispejimo apibreZia DK 58 str.

232. PrieZastis nutraukti darbo sutarlf gali b[ti.du per paskutinius dvylika menesiq pakartoti

tapat[s (vienodi) darbo pareigq paZeidimai arba vienas del darbuotojo kaltes padarytas Siurk5tus

darbo pareigq, kurias nustato darbo teises normos ar darbo sutartis. paZeidimas, l'okiu atveju

reikalaujama. kad darbuotojas b[tq pateikgs pasiaiSkinim4.

233. Gimnazijos direktorius ar jo igaliotas direktoriaus pavaduotojas, pries priimdamas

sprendim4 nutraukti darbo sutarti, privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paai5kinimo. Darbo

sutartis del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigq paZeidimo gali b[ti nutraukta tik

tada,jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas. darbLtoto.ias turcjo galintybq deljo pasiaiSkinti ir

darbdavysper I menesi nuo paZeidimo paaiSkejin.ro dicnos darbuoto.jq jspe.io apie galim4 atleidimq
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uLantrE toki paZeidim4. Darbuotojo liga ar atostogos nepratQsia 5io termino.

234.PaLeidgs darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be i5eitines iSmokos.

235. Sprendim4 nutraukti darbo sutarti del darbuotojo padaryto paZeidimo Gimnazijos

direktorius priima ivertings paZeidimo sunkum4, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg,

prieZastini ry5i tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiq padariniq, jo elgesi ir darbo rezultatus iki
paZeidimo ar paZeidimq padarymo (ne veliau kaip per 1 menesi nuo paZeidimo paai5kejimo ir ne

veliau kaip per 6 menesius nuo jo padarymo dienos).

236. Gimnazijos direktorius turi teisg nuSalinti darbuoto.iq nuo darbo iki 30 kalendoriniq dienq

tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigq paZeidimo aplinkybes, mokant jam

vidutinijo darbo uZmokesti. Tokios priemones tikslas yra uZtikrinti, jog darbuotojas netrukdys

objektyviam galimo darbo pareigul paZeidimo tyrimui.

237. Konstatuoti, kad darbuotojas i5 tiesq paZeide darbo pareigas, galima, jeigu yru
pakankamai duomenq, jog darbuotojas del savo kalto veikimo ar neveikimo padare pareigq, kurias

nustato darbo teises normos ar darbo sutartis, paLeidim1.

238. Darbuotojui padarius darbo pareigq paZeidim4, kuris nepriskirtas prie Siurk5diq

paZeidimq (pvz., vdlavimas, rlkymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,

Siq Taisykliq nesilaikymas ir pan.), jis apie paZeidimo padarymo faktq tr"rretq b[ti inlormuotas

Gimnazijos direktoriaus pasirinkta forma - ispejimu * kartr"r nurodant atleidimo uZ ateityje

pakartotin4 paZeidim4 pasekmg.

239. Gimnazijos direktorius, gavgs oficiali4 informacij4, kad darbuotojas itariamas padargs

darbo pareigq paZeidim4" ne veliau kaip per 3 darbo dienas pats (ei paZeidim4 padare tiesiogiai
direktoriui pavaldus darbuoto.ias) pradeda tirti ar ipareigoja paZeidim4 padariusio darbuotojo darb4

kuruoj antf direktoriaus pavaduotoj 4 pradeti tirti tarnybini nusiZengimq.

24}.PaLeidim4 tiriantis Gimnazijos direktorius (ar jo pavaduotojas) sura5o prane5im4 apie

padarytq paZeidim4 ir Siuo pranesimu pasiraSytinai informuoja darbuotojq, itariam4 padarius

paZeidim4, kad pradetas tyrimas, ir nurodo konkretq termin4, per kuri darbuotojas privalo pateikti

Gimnazijos direktoriui ra5ytini paaiSkinim4. Jeigu darbuotojas prane5ime nepasiraSo, kad 5i

praneSim4 gavo, sura5omas aktas.

241. Jei per nustatyt4 termin4 be svarbiq prieZasdiq darbuotojas nepateikia pasiai5kinimo,

suraSomas aktas, ispejim4 apie darbo pareigq paZeidim4 galima skirti ir be pasiai5kinimo.

242. Gimnazijos direktorius. tirdamas darbo pareigq paZeidimq, grieztai laikosi

konfidencialumo. Kol darbo pareigq paZeidirnas nera nustalytas. darbr.rotojas negali b[ti ivardijamas

paZeide.ju irjo geras vardas turi buti saugomas.

243.Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padare Siurk5tq darbo pareigq paLeidimq,

sudaroma komisija.

244.Tyrimas privalo b[ti ivykdytas per imanomai trumpiausi4 laik4. Visi susitikimai (su

liudytojais, su galimu paZeideju ir t. t.) turetq b[ti protokoluojami. Gimnaziios direktorius suteikia
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galimybg darbuotojui i susitikimus su Gimnazijos direktoriumi atvykti su darbuotojq atstovu (darbo

tarybos ar profbsines sqiungos atstovu).

245. lStyrus darbo pareigq paZeidimE. tyrQS asmuo ar komisija raStu pateikia Gimnazijos

direktoriui motyvuot4 iSvad4 apie tyrimo rezultatus. Gimnazijos direktorius, atsiZvelgdamas !
pateikt4 iSvad4, priima sprendim4 pripaZinti, kad darbuotojas padare darbo pareigq paLeidimq arba
jo nepadare.

246. Su isakymu apie ispejimq del darbo pareigq paZeidimo darbuotojas supaZindinamas ne
veliau kaip kitE darbo dien4.

247 . Darbo sutafiis del darbo pareigq paZeidimo nutraukiama per mdnesf nuo paaiSkejimo, bet

ne veliau kaip per 6 menesius nuo paZeidimo padarymo. Siq terminq nepratgsia darbuotojo liga ar

atostogos.

ANTRASIS SKIRSNIS
Zelos ATIYGrNrMAs

248.'furtine ar neturtini Lala atsiranda del paZeidimo, kuriuo darbo sutarlies Salys padaro i.alq
vienakitai, neatlikdamos arba netinkamai atlikdamos savo darbo pareigas.

Z49.Darbuotojas privalo atlyginti vis4 padaryt4 turting Lala,, bet ne daugiau kaip jo trrjrt
vidutiniq menesiniq darbo uZmokesdiq dydZio, oieigu turline Lala padaryta del darbuotojo didelio

neatsargumo, - ne daugiau kaipjo SeSiq vidutiniq darbo uZmokesdiq dydZio.

250. Darbuotojas privalo atlyginti vis4 padarylq LalE, jei

250.1 . Lala padaryta tydia;

250.2. Zala padaryta jo veikla, turindia nusikaltimo poZymiq;

250.3. Lala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniq. toksinir-1 ar psichotropiniq
medZiagq darbr-roto.i o ;

250.4. Lala padaryta paZeidus pareig4 saugoti konfidenciali4 informacij4, su kuria darbuotojas
yra supaZindinamas;

250.5. darbdaviui padaryta neturtind Zala.

251. Tais atvejais, kai del karlu dirbamo darbo neimanoma atriboti atskirq darbuotojq

atsakomybes, proporcingai Lalqprivalo atlyginti visi darbuotojai. Kiekvieno jq dalis atlyginantLalq

nustatoma proporcingai jq dirbtam laikui, per kuri susidare Zala.

252. Atlygintinos Zalos dydi sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos. Zala

apskaidiuojama atsiZvelgiant ! turto veftg, atskaidiavus nusidevejim4 ir natlralq sumaZejim4 bei

turdtas i5laidas (tiesioginius nuostolius). Zal4 padariusios ir Lala, patyrusios darbo sutafties Salies

kaltes laipsnf irjos veiksmus, siekiant iSvengti Zalos atsiradimo lakto.

253. Darbuoto.jo padaryta ir.jo gera valia Saliq susitarimu natlra arba pinigais neatlyginta

lala gali b[ti iSskaitoma i5 darbuotojui priklar,rsancio darbo r-rZmokesdio darbdavio raSytiniu
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nurodymu. Tokios i5skaitos dydis negali virSyti vieno mdnesio darbuoto.io vidutinio darbo

uZmokesdio dydZio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesne Lala. Darbdavio nurodymas

i5ie5koti 5i4 Zalq gali blti priimtas ne veliau kaip per tris menesius nuo Zalos paaiSkejimo dienos.

254. Jeigu darbdavys privalo atlyginti darbuotojuiLalq,padarytq del darbuotojo suluoSinimo
arkitokio jo sveikatos suZalojimo, arjo mirties atveju, ar deljo susirgimo profesine liga, darbdavys

privalo Zalq atlyginti tiek, kiek jo nepadengia valstybinio socialinio draudimo i5mokos.

IX SKYRIT]S
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS. MOKYMAI

255. Gimnazijos vadovq ir pedagoginiq darbuotojq kvalifikacijos tobulinimas vykdomas,

vadovaujantis Vilniaus Zveryno gimnazijos vadovq, mokytojq, pagalbos mokiniui specialistq

kvalifikacij os tobulinimo tvarka, patvirtinta Gimnazij os direktoriaus.

256. Gimnazija sudaro s4lygas kelti kvalifikacrjq pagal uZimamq pareigybq ir kitiems
gimnazijos darbuotoj ams.

257. Verlinant darbuotojo metq veikl4 su tiesioginiu vadovu aptariamos darbuotojo
kvalifi kacij os tobulinimo kryptys.

258. tJZ nepedagoginiq darbuoto.iq kvalifrkaciios tobulinim4 apmokama i5 savivaldybes
leSq, skirtq kvalifikacijos kelimui. ar patalpq nLrornos liSr-1.

259. Visiems Gimnazijos darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos

ig[dZiq kursus, pedagoginiams darbuotojams - Vaikq turizmo renginiq vadovq kursus ir gauti

nustatyt4 laikq galioj andius paZymej imus. Kursq iSlaidas apmoka Gimnazij a.

260. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dien4 prieS pradedami dirbti iSklauso

saugos darbe, prie5gaisrines ir elektros saugos instruktaZus ir tai patvirtina savo para5ais. UZ

supaZindinim4 su instrukcij omis atsakingas pavaduotoj as fikio reikalams.

261.Visi darbuotojai privalo dalyvauti kituose mokymuose, jei juos nustato LR istatymai,
Vyriausybes nutarimai ar kiti teises aktai.

X SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. ASMENU PRIEMIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
VIS UOMENES TN FO.RMAVI MAS

262.UL informacijos apie Gimnazijos veikl4, joje vykstancius ivykius teikim4 tiesiogiai

atsakingas Gimnazi.j os direktorius.

263. VieSoji informacija apie Gimnazijos veiklq, joje vykstandius ivykius skelbiama

Gimnazijos interneto svetaineje, vie5inam4 informacij4 suderinus su Gimnazijos direktoriumi arjo

paskirtais atsakingais asmenimis. Skelbiant informacij4 laikomasi asmens duomenq istatymo

reikalavimq.
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264. Informacij4 apie Gimnazijos veikl4 Ziniasklaidos priemonems gali teikti direktorius arba
jo igaliotas asmuo gavgs Gimnazijos steigejo pritarim4.

265. Gimnazijos administracija operatyviai reaguoj a ! spaudoje. kitose Ziniasklaidos

priemondse paskelbtas tikroves neatitinkandias Zinias ir suderinusi su kornpetentingais specialistais

pagal jq igaliojimams priskirt4 veiklos sritf, pateikia Ziniasklaidos priemonems oficiali4 Gimnazijos

pozicrl1del paskelbtq Ziniq.

266. Gimnazijos administracija operatyviai infbrmuoja bendruomenes narius apie ypad

svarbius ivykius, susijusius su Gimnazijos veikla.

ANTRASIS SKIRSNIS
INTERESANTIJ PRIEMIMAS. PRASYMV IR SKUNDq] NAGRTNEJIMAS

26T.Interesantus pagal funkcijq pasiskirstym4 priima direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, klasiq aukletojai, kiti Gimnazijos darbuoto.lai.

268. Kiekvienais mokslo metais direktorius tvirtina pavadr-roto,jq, socialinio pedagogo,

psichologo, bibliotekininko ir kt. pedagoginio personalo darbo laiko grafikus bei interesantq

priemimo valandas. Jos nurodomos ant kiekvieno darbuotojo kabineto durq.

269.Direktoriaus darbo laik4 ir interesantq priemimo laik4 kiekvienais mokslo metais tvirtina
Gimnazijos steigejas.

270. Interesantai priemimui pas direktoriq registruojami telefonu. Registracij4 atlieka raStines

darbuotojai. Pageidautina nurodyti problem4 bei telefono numeri (priemimo laiko patikslinimui).

Ra5tines darbuotojai gali patarli kreiptis ir i kitus Gimnazijos darbuotojus pagal jq atliekamas

funkcijas.

271. Gindytini ugdymo proceso organizavimo klausin.rai pirmiausiai aptariami su mokytoju.
klases ar,rkletoju, pavaduotojais ugdymui; neradus sprendimo, kreipiamasi i direktoriq.

272.Mokytojai mokiniq tevus (globejus, r[pintojus) priima tevq susirinkimq ar kitu ne

pamokq metu. Del susitikimo laiko tevai (globejai, rlpintojai) gali susitafti, paraSydami Zinutg

mokytojui elektroniniame dienyne arba paskambinq i Gimnazijos raSting. Ra5tines darbuotojai

tarpininkauja, pakviesdami mokytoj4 prie telefono ar perduodami tevq iSreik5t4 pra5ym4 mokytojui.

2T3.Grmnazijos direktorius irjo pavaduotojai kitus mokyklos darbuotojus priima savo darbo

laiku.

274.Mokinius Gimnazijos administracija ir kiti Gimnazijos darbuotojai priima savo darbo

laiku.

2T5.Gimnazijos darbuotoiai. bendrar-rdami su interesanlais, tLrri rodyti jiems demesf, bDti

mandagDs" atid[s ir, iSsiaiSking interesantq tikslus bei pageidavimus, jiems padeti. Tuo atveju, kai

darbuotojas negali iSsprgsti interesanto problemos. jis turi nurodyti kit4 Gimnazijos darbuotoj4,

kuris gali padeti iSsprgsti problem4.

276. Piliediq ir kitq asmenll ra5tu pateikti praSymai, skundai registruojami raStvedybos
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taisykliq nustatyta tvarka.

277.Yisi raStu pateikti pra5ymai, skundai perduodami Gimnazijos direktoriui. Gimnazijos

direktorius ar jo igaliotas darbuotojas(-ai) i5nagrineja problem4 ir pateikia atsakym4 interesantui

ra5tu ne veliau kaip per menesi nuo pareiSkimo / skr-rndo padavimo datos (iSskyrus praSymus del

priemimo i Gimnazij4). Atsakymq kopijos saugomos Gimnazijos raStine.je.

278. Pra5ymai del priemimo i Gimnazij4 priimami ir registruojami steigejo nustatyta tvarka.

TRE.IASIS SKIRSNIS
ATVYKSTANdTU I GIMNAZIJA ASMENU REGISTRAVIMAS

279. Atvykstandius i Gimnazij4 asmenis, kurie nera Gimnazijos darbuotojai arba mokiniai.
registruoj a budetoj as.

280. Asmenys, norintys iSsikviesti mokini pokalbio ir nesantys jo arlimi giminaidiai (tevai,

globejai, r[pintojai, broliai, seserys), I Gimnazij4 neileidZiami. Budetojas uZregistruoja asmens

vardq,pavardE, iSkvietimo tiksl4 ir papraSo direktoriaus pavaduotojo iSkviesti pageidaujamq mokini.

281. Asmenys, atvykstantys pas Gimnazijos administracij4 ir darbuotojus, ! mokykl4

ileidZiami, kai parodo budetojui asmens tapatybg liudijanti dokument4. Budetojas uZregistruoja

asmens vard4, pavardg, vizito tiksl4 ir laik4.

282. Gimnazijos direktorius. pavaduoto.jai. kiti darbuotojai iS anksto informuoja budetoj4 apie

mokiniq tevq ar kitq asmenq planuojamq atvykimq !gimnazij4.

283. Jei asmuo atsisako pateikti asmens dokument4, iZlliai elgiasi ar yra neblaivus, budetojas

apie tai privalo informuoti administracij4. ojei tuo metu jos nera - i5kviesti policij4.

284. Kilus nenumatytoms problemoms, budetojas apie jas nedelsiant informuoja Gimnazijos

administracijE.

285. Kaip vykdoma atvykstandiq ! Gimnazij? asmenq registravimo tvarka, kontroliuoja

direktoriaus pavaduotojas [kio reikalams.

XI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEI.IANTIS GIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

286. Nutraukiant darbo sutarti su (iimnazijos direktoriumi, organizuojamas darbq, dokumentq

perdavimas pagal perdavimo ir priemimo akt4, kuri pasiraSo buvgs (ar jo igaliojimus laikinai

peremgs asmuo) ir naujasis direktoriai.

287. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojq ir kitq Gimnazijos darbuotojq darbai bei

dokumentai, patiketos materialines verlybes perduodami tiesioginiam vadovui pagal dokumentq ir

priemoniqperdavimo ir peremimo akt4, kuri tvirtina Gimnazijos direktorius.

288. Darbuotojas, atleidZiant ji i5 pareigq Gimnazijoje, privalo ne vdliau kaip atleidimo dienE

grqLinti dokumentus ir priemones, kuriuos jis turejo eidamas pareigas.

289. Darbus bei dokumentus, patikdtas materialines vertybes taip pat privalo perduoti

darbuotojai, kurie teisds aktq nustatyta tvarka iSeirra nestumo ir gimdymo atostogll arba atostogq
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vaikui priZihreti, koljam sueis treii metai, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacij4 ar del

kitq prieZasdiq neb[na darbovieteje ilgiau nei tris menesius, iSskyrus laikino nedarbingumo

laikotarpi.

290. AtleidZiamas i5 pareigq ar darbo arba perkeliamas i kitas pareigas ar kit4 darb4

Gimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus sprgsti

klausimus), taip pat informacing bei kit4 medLiagq, knygas, igytas uL Gimnazijos leSas, antspaudus

ir spaudus skiriamam I Sias pareigas asmeniui.

291. Tuo atveju. kai dar nera naujai paskirto darbuotojo. perdavimas vyksta pagal akt4 kitam

igaliotam asmeniui (darbuotojui). kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo

funkcijas, arba Gimnazijos direktoriaus isakymu nurodytam kitam Gimnazijos darbuotojui.

292.Perdavimui skiriamas Gimnazijos direktoriaus fsakyme nurodytas terminas.

293. Keidiantis Gimnazijoje veikiandiq komisijtl, metodiniq grupiq, tarybq pirmininkams, visi

reikalai, dokumentai, nebaigti sprEsti klausimai, informacine medZiaga, literat[ra (isigyta uZ

Gimnazijos le5as) perduodama naujam pirmininkui (ei buvgs pirmininkas lieka dirbti Gimnazijoje)

arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (iei buvgs pirmininkas i5eina ! kita darbo viet4,

nepasibaigusjo kadencijai). Ant dokumentq perdavimo * priemimo akto pasiraSo mineti asmenys.

XII SKYRIUS
REAGAVIMAS I GRESMES AR EKSTREMALIAS SITUACIJAS

294. {vykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant b[tina praneSti Gimnazijos direktoriui ar jo

igaliotam asmeniui, kreiptis i artimiausi4 gydymo istaig4, o, reikah"ri esant, iSkviesti greitEj4

medicining pagalb4 ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti ivykio viet4 toki4, kokia buvo nelaimingo

atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kitq darbuoto.iq gyvybei.

295. {vykLrs nelaimingam atsitikimui pakeliui ! darbq arba i5 darbo, reikia nedelsiant padiam

arba per kitus asmenis praneSti Gimnazijos direktoriui ar jo igaliotam asmeniui apie atsitikim4 ir.io

aplinkybes.

296. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbetojus 112 * bendruoju pagalbos telefonu.

Informuoti visus dirbandiuosius apie kilusi gaisr4 ir organizuoti jq evakavim4, turimomis

pirminemis gaisro gesinimo priemonemis gesinti gaisr4, nedelsiant informuoti Gimnazijos

direktoriq ar jo fgaliotq asmenf , kilus sveikatos arba gyvybes pavojui, iSeiti i5 pavojingos zonos

pagal Gimnazijos evakavimo planus.

297. lvykus avarijai, iSeiti i5pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Gimnazijos direktoriq

arjo igaliot4 asmeni.

298. Kilus apipleSimo ar kitai gresmei, visomis pastangomis u2tikrinti Zmoniq, esandiq

Gimnazijoje, saugum?. Taip pat visomis priemonemis apsaugoti Gimnazijos turt4.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

299.Darbo tvarkos taisykles galioja nuo jq patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos
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darbuotojams.

300. Darbuotojai turi laikytis ir kitq reikalavimq, nustatytq Lietuvos Respublikos teises

aktuose bei kituose Gimnazij os vidaus administravimo tei ses aktuose.

301. Darbuotojui, paZeidusiam Sias taisykles, taikoma drausmine atsakomybe, kuri4

reglamentuoja LR Darbo kodeksas.

302. Darbuotojai su darbo tvarkos taisyklemis supaZindinami pasira5ytinai.

303. Taisykles siundiamos darbuotojams elektroniniu paStu, spausdintas jq egzempliorius

saugomas Gimnazijos ra5tineje. Taisykles skelbiamos Gimnazijos interneto svetaineje.

304. Gimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos istatymq nustatyta tvarka atsako uZ Siq

taisykliq, darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrines saugos reikalavimq ir pareiginiq nuostatq

laikym4si.

SUDERINTA:
Profesines s4jungos pirmininke Odeta Jonykiene

r,"ry *'kr


