PATVIRTINTA

Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus
gimnazijos direktoriaus

2026 m. sausio 28 d. jsakymu Nr. VO-34

JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, kuris vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais jstatymais reglamentuoja darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus Gimnazijoje darbo santykius reguliuojancius
klausimus.

3. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo
ir sporto ministerijos teisés aktais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Jurbarko rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, Jurbarko rajono savivaldybés administracijos direktoriaus,
Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais, Gimnazijos nuostatais.

4. Darbuotojy ir Gimnazijos direktoriaus (toliau — Direktorius) teisés, funkcijos, pareigos ir
atsakomybé reglamentuojamos Gimnazijos nuostatuose, darbuotojy ir Direktoriaus pareigybiy
apraSymuose bei kituose Gimnazijos veiklos dokumentuose. Ugdymo proceso organizavimas ir
jgyvendinimas reglamentuojamas Gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy
bendruosiuose ugdymo planuose ir kituose veiklos dokumentuose.

5. Taisykles, atlikes informavimo ir konsultavimosi procediras su Gimnazijos Lietuvos
Svietimo ir mokslo profesine sajunga, jsakymu tvirtina Direktorius. Taisykleés jsigalioja nuo jy
patvirtinimo dienos.

6. Taisyklés taikomos ir yra privalomos Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams.

7. Direktorius, nagrinédamas darbo pareigy (funkcijy) pazeidimus, turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai neatsakingai laikosi jose
18destyty reikalavimy.

8. Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Direktorius ir (ar) jo jgalioti asmenys.

IT SKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Gimnazijos valdymo struktiirg ir pareigybiy sara$a bei etaty normatyvus, suderings su
Jurbarko rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéju bei Finansy
skyriaus vedéju, nustato ir tvirtina Direktorius.

10. Darbuotojy pavaldumas nustatytas Gimnazijos valdymo struktiiroje.

11. Savivaldos institucijy: Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, Mokiniy tarybos, Tévy
tarybos funkcijos apibréZtos Gimnazijos nuostatuose.

12. Gimnazijos  tarybos, = Mokytojy tarybos, Tévy tarybos, Mokytojy ir
specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos komisijos, Metodinés tarybos ir metodiniy grupiy
posédziai yra protokoluojami. Mokiniy tarybos posédziai protokoluojami, jei priimami konkretiis
sprendimai ir susitarimai.

13. Pasitarimai darbo grupése (komandose) protokoluojami tik esant poreikiui.

14. Gimnazijoje veikia Lietuvos Svietimo ir mokslo profesinés sgjungos organizacija.



15. Metoding tarybg sudaro dalyky ar dalyky sri¢iy metodiniy grupiy pirmininkai, turintys
ne zemesn¢ kaip mokytojo metodininko kvalifikacing kategorija.

16. Gimnazijoje veikia Administraciné taryba. Nuolatiniai Administracinés tarybos nariai
yra Direktorius, Direktoriaus pavaduotojai, Svietimo pagalbos specialistai.

17. Administracinés tarybos nariai padeda Direktoriui kolegialiai vadovauti visai
Gimnazijos veiklai.

18. I Administracinés tarybos pasitarimus gali biiti kvie¢iami darbuotojai, mokiniai, jy tévai
(atstovai pagal jstatyma), jei tai susij¢ su nagrinéjamais klausimais.

19. Sitlymus dél Gimnazijos veiklos tobulinimo Direktoriui ir (ar) pavaduotojams gali teikti
(rastu ar zodziu) kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys.

) III SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS JO TVARKA

20. Darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i§ jo Direktorius, o jam nesant, ji pavaduojantis
asmuo.

21. Darbuotojai priimami j darbg laikantis protingumo, nesaliskumo, Saliy lygiateisiSkumo
principy ir objektyviai jvertinus jy profesinj pasirengima, jgtidzius ir privalumus.

22. Priimami j darbg darbuotojai privalo atitikti konkre¢ios paraigybés aprasyme ir (ar)
kituose teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

23. Informacija apie laisva darbo vietg skelbiama Gimnazijos interneto svetainéje ir kituose
portaluose, interneto svetainése, jei tai reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai.

24. Priémimo ] darbg tvarka:

24.1. konkurso tvarka: vadovaujamas pareigas einantys darbuotojai. Gimnazijos direktoriy
skiria ir atleidzZia steigéjas;

24.2. ne konkurso tvarka: visi darbuotojai, iSskyrus vadovaujamas pareigas einancius
darbuotojus.

24.3. prie§ priimant j darbg naujus pedagoginius darbuotojus, atsizvelgiama j dirbanciy to
paties dalyko (ugdymo srities), pareigy pedagoginiy darbuotojy darbo kriivius ir jvertinama Lietuvos
Svietimo ir mokslo profesinés sgjungos nuomoné dél naujo darbuotojo priémimo j darbg biitinumo.

25. Mokytojai | darbg priimami ir atleidZiami i§ jo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtinto Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos
apraso reikalavimais.

26. Darbuotojy atrankos tiek konkurso, tiek ne konkurso tvarka pagrindiniai reikalavimai:

26.1. atrankos ] pareigas Gimnazijoje kriterijai turi buti aiskis, tikslis, i§samis, paremti tik
dalykiniais pretendentui keliamais reikalavimais bei wuztikrinantys lygias galimybes ir
nediskriminavima, i§skyrus jstatymy nustatytus reikalavimus valstybinés kalbos mokéjimo ir kitas
taikomas skirtingas salygas;

26.2. atrankoje ] pareigas dalyvaujanciam asmeniui pateikiami klausimai turi biti susije tik
su atrankos kriterijais ir biisimy darbo funkcijy vykdymu;

26.3. nejgaliems pretendentams, kurie tai nurodys, sudaromos tinkamos salygos ir
suteikiamos lygios galimybés su kitais pretendentais;

26.4. pirmenybé priimti | darbg yra numatoma tiems asmenims, kurie atitinka pareigybeés
apraSyme ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus;

26.5. iSimtiniais atvejais, neradus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkancio
darbuotojo, pagal terminuota darbo sutartj gali biiti priimtas asmuo, neatitinkantis kvalifikaciniy ir
specialiyjy reikalavimy, bet sugebantis atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas
specialistas, atitinkantis kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus arba kol priimtas darbuotojas
1gis reikiamg iSsilavinimg ir kvalifikacijg per terminuotos darbo sutarties galiojimo laika.

27. Priimamas i darbg darbuotojas Gimnazijos rastinés administratoriui pateikia:



27.1. praSyma priimti  darba;

27.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

27.3. i$silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas ]} darbg siejamas su
i1$silavinimo ir kvalifikaciniais reikalavimais;

27.4. uzsienio valstybése iSduotus iSsilavinimo dokumentus, jvertintus Studijy kokybés
vertinimo centre, ir §iy dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jstatymy nustatytais atvejais);

27.5. gyvenimo aprasyma (CV) (jei reikia);

27.6. kvalifikacing kategorijg patvirtinantj dokumentg (jei asmuo priimamas dirbti
mokytoju, Svietimo pagalbos specialistu);

27.7. higienos jgudziy, pirmosios pagalbos, darbo su maistu pazyméjimus (jei turi ir (ar) jy
reikia pareigoms atlikti);

27.8. bitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti gali*;

27.9. vaiky/globotiniy gimimo liudijimus (jei yra ir darbuotojas pageidauja pasinaudoti jam
Istatymu numatytomis garantijomis/lengvatomis);

27.10. pazyma, jei Darbuotojas augina nejgalyji vaika (jei yra ir darbuotojas pageidauja
pasinaudoti jam jstatymu numatytomis garantijomis/lengvatomis);

27.11. pazyma apie profesinj darbo staza (darbuotojams, kuriy atlygis priklauso nuo
profesinio stazo);

27.12. nejgaliojo pazyméjima (jei yra ir darbuotojas pageidauja pasinaudoti jam jstatymu
numatytomis garantijomis/lengvatomis);

27.13. teiséto darbo su vaikais koda (QR kodas);

27.14. Direktorius gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus, bitinus kity pateikiamy
dokumenty teisétumui jrodyti ir (arba) darbo santykiy reguliavimui.

28. Pateikdamas Siy Taisykliy 27 punkte iSvardytus dokumentus, darbuotojas supranta ir
sutinka, kad jie bus naudojami, o Direktorius jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant Lietuvos
Respublikos teisés akty numatytas salygas, jpareigojimus, garantijas bei personalo valdymo ir
apskaitos tikslais. Dokumenty nepateikimas laiku gali lemti garantijy taikyma nuo jy pateikimo
momento, iSskyrus atvejus, kai Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ar kiti teisés aktai nustato
garantijy taikyma nepriklausomai nuo dokumenty pateikimo datos.

29. Darbuotojas, pateikdamas Gimnazijos rastinés administratoriui dokumentus, pasiraso
sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo.

30. Priémimas | darba iforminamas Direktoriaus jsakymu, kuris yra pagrindas darbo
sutarciai su darbuotoju sudaryti. Darbo sutartis pasiraSoma abiejy Saliy ne véliau kaip pries§ vieng
darbo dieng iki darbo pradzios.

31. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka privalo atlyginti
savo darbo pareigy pazeidimu dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting, taip pat neturting
zala.

32. Kiekvienas naujai priimtas darbuotojas prie§ darbo pradzig yra supazindinamas su jo
darbo vieta, tiesioginiu darbo vadovu, Siomis Taisyklémis, Gimnazijos nuostatais, pareigybés
apraSymu, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis, gaisrinés saugos reikalavimais bei kitais teisés
aktais, kuriais darbuotojas privalo vadovautis savo darbingje veikloje.

33. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje atliks tam tikras papildomas pareigas arba
tas pacias pareigas atliks didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu. Padidintas darbo
mastas neprilyginamas papildomam darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos pareigybés darbas ir
jis iforminamas atskiru raSytiniu susitarimu, kaip tai nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

34. Darbuotojas, dirbdamas papildoma darbg kitoje darbovietéje, privalo apie tai informuoti
Direktoriy tik tuo atveju, jei toks darbas gali turéti jtakos darbo laiko derinimui ar pagrindiniy darbo
pareigy vykdymui. Be Sio pagrindo darbuotojas neturi pareigos Direktoriaus prasyti sutikimo ar i§
anksto pranesti apie papildoma darba.



35. Visi Gimnazijos darbuotojai jsipareigoja susipazinti su jiems siunc¢iama informacija,
siun¢iamais dokumentais per Dokumenty valdymo bendraja informacing sistemg (toliau — DBSIS) ir
juos vykdyti (darbuotojas DBSIS modulyje ,,Mano darbai* gaves uzduotj ,,Susipazinti® privalo
DBSIS atlikti veiksma ,,Susipazinau® tuo patvirtindamas, kad su nurodyta uzduotimi, Direktoriaus
jsakymu ar informacija yra susipazings ir jsipareigoja ja vykdyti. Sis veiksmas gali biiti formuojamas
visiems darbuotojams arba kiekvienam individualiai).

36. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél iSbandymo termino iki trijy ménesiy (nejskaitant
laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe d¢l laikinojo nedarbingumo ar kity svarbiy priezas¢iy), ne visos
darbo dienos darbo, keliy pareigybiy (pvz., budétojo ir elektriko) jungimo, papildomo darbo, jeigu
darbo jstatymai ir kiti teisés aktai to nedraudzia.

37. Darbo sutartis uzpildoma DBSIS ir atspausdinama. Darbuotojui ir Direktoriui pasirasius
darbo sutartj ir ja antspaudavus, sutartis skenuojama, keliama j DBSIS ir registruojama. Vienas
sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas, su darbuotojo paraSu jsegamas | byla
»Darbuotojy darbo sutartys ir jy priedai“. Darbo sutarties pakeitimai atliekami ta pacia tvarka ir
registruojami ,,Darbo sutar¢iy priedy registre®.

38. Direktorius neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo
sutartimi.

39. Darbuotojai, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima.

40. Tiek Direktorius, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo salygy keitimg. Direktoriaus
iniciatyva pakeisti buitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcija, darbo kriivj, darbo apmokéjima
ir darbo vieta) galima tik darbuotojo raSytiniu sutikimu.

41. Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai nutriiksta Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

42. Atleidimas 1§ darbo jforminamas Direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai, patvirtinant paraSu. Atleidimo dieng Direktorius uzpildo atleidZziamo
darbuotojo darbo sutartj. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Su atleidZiamu darbuotoju
atsiskaitoma ne véliau kaip iki paskutinés darbo dienos arba Saliy susitarimu, bet ne véliau kaip per
deSimt darbo dieny, jskaiCiuojant atleidimo dieng.

43. AtleidZziamas darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo dieng perduoda Direktoriaus
paskirtam asmeniui jo Zinioje esancias Gimnazijai priklausancias materialines vertybes ir (ar)
dokumenty bylas pagal perdavimo-priémimo aktus.

44. Darbuotojy darbo santykiai su Gimnazija pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka, Direktoriaus jsakymu jteisinus darbuotojo atleidimg i§ darbo ir nutraukus
darbo sutartj.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

45. Pedagoginiams darbuotojams, dirbantiems vienu etatu, nustatoma trisdeSimt SeSiy
valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (Sestadien] ir sekmadienj).

46. Nepedagoginiams darbuotojams (iSskyrus sargus), dirbantiems vienu etatu, nustatoma
keturiasdeSimties valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (SeStadienj
ir sekmadienj).

47. Nepedagoginiams darbuotojams, dirbantiems Gimnazijos sporto komplekse vienu etatu,
nustatoma keturiasdeSimties valandy trukmés darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (poilsio
dienos gali biiti SeStadienis, sekmadienis ar kita savaités diena).

48. Sargams gali biiti nustatytas iki dvidesimt keturiy valandy per parg darbo laikas. Siy
darbuotojy vidutinis darbo laikas per septyniy dieny laikotarpj negali vir§yti keturiasdeSimt astuoniy
valandy, o poilsio tarp darbo dieny laikas privalo biiti ne trumpesnis kaip dvideSimt keturios valandos.



49. Kity darbuotojy, kuriems teisés akty nustatyta tvarka numatomas sutrumpintas arba ne
visas darbo laikas, taip pat darbuotojy, dirban¢iy Gimnazijoje keliose pareigose (atlickanciy kelias
darbo funkcijas), darbo laiko pradzia ir pabaiga nustatoma darbuotojo ir Direktoriaus susitarimu,
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

50. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atlieckanciy
pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip dvylika
valandy, darbo savaité ne ilgesné kaip SeSiasdesSimt valandy.

51. Darbuotojams gali biiti nustatomas lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko
rezimas, atsizvelgiant j darbuotojo pateiktg prasyma rastu.

52. Gimnazijoje darbo dienomis nuo 19.00 val. iki 22.00 val. ir (ar) poilsio dienomis galima
dirbti tik esant batinumui, gavus Direktoriaus ir (ar) pavaduotojo leidima. Siuo metu draudziama
atlikti darbus, nesusijusius su Gimnazijos veikla.

53. Gimnazijoje valstybés nustatytomis Sven¢iy dienomis nedirbama, iSskyrus sargus,
kuriems nustatytas budéjimas pagal darbo grafika.

54. Valstybiniy Svenciy dieny iSvakarése darbuotojai, nepriklausomai nuo jy etato dydzio,
dirba viena valanda trumpiau. Si nuostata netaikoma mokytojams, $vietimo pagalbos specialistams.

55. Virsvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojas savo iniciatyva dirba
pasibaigus darbo laikui. Direktorius neturi pareigos uz ji apmokéti darbuotojui, o darbuotojas — neturi
teisés reikalauti uz jj apmoketi.

56. Darbuotojai dirba pagal Direktoriaus patvirtintus darbo grafikus, kuriuose nustatoma
darbo dienos pradzia, pabaiga, pertraukos pailséti ir pavalgyti pradzia ir pabaiga.

57. Direktoriaus darbo grafikg tvirtina Jurbarko rajono savivaldybés meras.

58. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky, konsultacijy, neformaliojo
Svietimo, projektinés veiklos uzsiémimy (toliau — Pamoka) tvarkarascius ir jy savaités darbo laiko
normg. Mokytojy darbo pradzia nustatoma ne veliau kaip deSimt minuciy iki Pamokos pagal
tvarkarastj pradZios.

59. Pedagoginiai darbuotojai dalyvauja savivaldos institucijy, darbo grupiy (komisijy),
kurioms priklauso, posédziuose/susirinkimuose (Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, Metodinés
tarybos, metodinés grupes ir pan.). Jei dél objektyviy priezasCiy pedagoginis darbuotojas negali
dalyvauti posédyje/susirinkime, jis apie tai informuoja Direktoriy ar pavaduotoja ugdymui ir
Isipareigoja susipazinti su posédyje/susirinkime svarstomy klausimy nutarimais ir kita informacija.

60. Pedagoginiai darbuotojai kvieCiami aktyviai dalyvauti Gimnazijos bendruomenés
organizuojamuose renginiuose, jei tai neprieStarauja jy darbo laiko rezimui ir néra susitarta kitaip.

61. Veiklas, kurioms atlikti nereikia fizinio buvimo Gimnazijoje, mokytojai gali vykdyti
nuotoliniu biidu. Darbo organizavimo tvarka nustato Jurbarko Antano Giedraicio-Giedriaus
gimnazijos mokytojy dalies funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu darbo organizavimo tvarkos apraSas.

62. Mokiniy atostogy metu mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai jiems priimting darbo
biida (nuotolinj ir (ar) darbo vietoje Gimnazijoje) pasirenka patys. Mokytojams sudaromos galimybés
dirbti nuotoliniu biidu, jei nevyksta kvalifikacijos tobulinimo renginiai, posédZiai/susirinkimai/kitos
veiklos, brandos egzaminai/patikros, kuriuose jy dalyvavimas biitinas.

63. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

64. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai Zymimi Darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje, kurj pildo atsakingas Direktoriaus pavaduotojas ugdymui/Direktoriaus pavaduotojas
tkiui/sporto komplekso administratorius.

65. Darbuotojui atskirais atvejais pagal Direktoriaus jsakymg (mokiniy lydéjimas |
konkursus, olimpiadas, varzybas ir kitus renginius; dalyvavimas tarptautiniuose projektuose;
priémimas kitos Salies projekty dalyvius ir pan.) gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités
norma, taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz §j darba darbuotojams atlyginama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso tvarka. Darbuotojas praSyma dél darbo poilsio ar Svenciy dienomis laiko
ar vir§valandinio darbo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy pateikia ne véliau kaip per tris darbo



dienas per DBSIS.

66. Laikinas darbuotojo pavadavimas nelaikomas darbo sutarties salygy pakeitimu. Jei dél
pavadavimo vir§ijama darbuotojui nustatyta darbo laiko norma, toks darbas apmokamas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

67. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéejimg nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti teisés aktai bei Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos darbuotojy
kasmetiniy atostogy eilés sudarymo ir atostogy suteikimo tvarkos aprasas.

68. Darbuotojui, priklausan¢iam Lietuvos Svietimo ir mokslo profesinei sgjungai, per
vienerius kalendorinius metus suteikiamos:

68.1. trys papildomos apmokamy atostogy dienos;

68.2. iki trijy darbo dieny atostogos saviSvietai ir savanorystei, mokant uz jas vidutinj
darbuotojo darbo uzmokest;;

68.3. iki desimt darbo dieny mokymosi atostogos per metus, paliekant uz jas vidutinj jo
darbo uzmokestj, arba iki dvideSimt darbo dieny mokymosi atostogos per metus, paliekant uz jas
penkiasdeSimt procenty vidutinio jo darbo uzmokescio, atsizvelgus j besimokanciojo poreikius.
Tokios mokymosi atostogos suteikiamos pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias programas
vykdanciy $vietimo tiekéjy pazymas ir neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programas.

69. Mokytojams, Svietimo pagalbos specialistams kasmetinés atostogos, papildomos
kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas, neiSnaudota atostogy dalis — per
mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Esant argumentuotam praSymui, tik iSimtiniais
atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu.

70. Kasmetines atostogos suteikiamos pagal Direktoriaus jsakymu patvirtintg atostogy
grafika, sudaryta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 128 straipsniu. Direktorius
uztikrina kasmetiniy atostogy apskaitg ir suteikima, o darbuotojai privalo laikytis nustatyto atostogy
grafiko. Su Direktoriaus jsakymu apie atostogy laikg darbuotojai supazindinami per DBSIS.

71. Darbuotojas pries§ prasidedant atostogoms turi sutvarkyti jam priklausan¢ius Gimnazijos
dokumentus, palikti tvarkingg darbo vietg ir kabineta.

72. Rekomenduojama Direktoriui, pavaduotojams ir darbuotojams, nesant biitinybei,
netrukdyti darbo klausimais vieni kity telefoniniais skambuciais, trumposiomis zinutémis pasibaigus
darbo laikui, atostogy metu, poilsio ir Svenc¢iy dienomis.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

73. Gimnazijos tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Gimnazijos nuostatai, strateginis planas, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos
rengia Direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés (komandos), o jy jgyvendinimo prieZiiirg
vykdo Direktorius ir pavaduotojai.

74. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo sgZiningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darba), laiku ir atsakingai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasilikdamas teis¢ turéti savo nuomong
visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

75. Darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Direktoriaus patvirtintais
Gimnazijos veikla reglamentuojanciy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis, pareigybiy apraSymais.

76. Visuomenés sveikatos priezitiros specialisto, vykdancio sveikatos priezitirg Gimnazijoje,
pareigybés apraSymg ir darbo priezitirag vykdo Jurbarko rajono savivaldybés visuomenés sveikatos
biuras. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas dirba pagal Jurbarko rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

77. Karjeros specialisto, teikiancio ugdymo karjerai paslaugas Gimnazijoje, pareigybés
apraSymg ir darbo prieziiira vykdo Jurbarko Svietimo centras. Karjeros specialistas dirba pagal



Jurbarko Svietimo centro direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

78. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimy, racionaliai
ir taupiai naudoti Gimnazijos turtg, darbo ir mokymo priemones, jrangg, elektros energija, Siluma,
vanden] ir kitus materialinius iSteklius, siekti, kad ir mokiniai atsakingai naudotysi Gimnazijos turtu.

79. Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine programine jranga ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbo tikslais. Draudziama be Direktoriaus ir (ar) jo
pavaduotojy leidimo, i$sinesti Gimnazijai priklausancius daiktus, inventoriy, finansinius dokumentus
ir kitus dokumentus su Gimnazijos darbuotojy asmeniniais duomenimis.

80. Kompiuteriy ir kitos informacinés technikos priezilira ir remontg bei programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Gimnazijos inzinierius programuotojas.

81. Administracijos ir pedagoginiai darbuotojai laikosi dokumenty rengimo taisykliy ir
taisyklingos kalbos reikalavimy.

82. Be Direktoriaus leidimo darbuotojai negali leisti paSaliniams asmenims naudotis
Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine, programine, sporto jranga ir kitomis
priemonémis. Gimnazijos turtu kitiems asmenims leidziama naudotis tik vadovaujantis Jurbarko
rajono savivaldybés tarybos sprendimais.

83. Darbuotojams negalima darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose,
uzrakinti mokinius.

84. Darbuotojai, iSeidami i$ kabineto, turi uzdaryti langus, uzrakinti duris, i§jungti elektros
prietaisus, palikti raktus Gimnazijos budétojui.

85. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis kaupiamus 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 priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politikoje.

86. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, asmeniskai
atsako uz konfidencialios informacijos apsauga Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

87. Jei darbuotojas darbo metu palieka darbo vieta darbo tikslais, jis apie tai informuoja,
nurodydamas i§vykimo tikslg ir trukme, savo tiesioginj darbo vadova (jo nesant — Direktoriy) Zodziu
arba trumpaja Zinute bei turi gauti jo leidima.

88. Darbuotojui esant biitinybei trumpam palikti darbo vieta asmeniniais tikslais, jis apie tai
privalo informuoti, nurodant i§vykimo tikslg ir trukme, savo tiesioginj darbo vadova (jo nesant —
Direktoriy) ZodZiu arba trumpaja Zinute ir gauti jo leidima.

89. Darbuotojai, negalintys atvykti j darbg arba negalintys atvykti laiku dél priezasciy, kuriy
negalima buvo i§ anksto numatyti, apie tai nedelsiant turi informuoti savo tiesioginj vadova (jo nesant
— Direktoriy) (pedagoginiai darbuotojai informuoja Direktoriaus pavaduotoja ugdymui) ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo j darbg priezastis bei vélavimo ar neatvykimo j darba trukme. Jei darbuotojai
apie neatvykimg de¢l svarbiy priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy paprasyti
asmenys.

90. Darbuotojai, gave nedarbingumo pazymejima, ta pacig dieng informuoja tiesioginj
vadova (jo nesant — Direktoriy).

91. Darbuotojas, priklausantis Lietuvos Svietimo ir mokslo profesinei sgjungai, pasijutes
prastai ar suplanuotam vizitui | gydymo jstaiga, turi teis¢ per vienerius kalendorinius metus gauti iki
penkiy darbo dieny sveikatai gerinti, mokant uz jas vidutinj jo darbo uzmokestj. Esant suplanuotam
vizitui | gydymo jstaiga, darbuotojas praSyma del sveikatai gerinti dienos(y) suteikimo pateikia ne
veliau kaip pries tris darbo dienas (jei dél nenumatyty priezas¢iy kei¢iama vizito data — ne véliau kaip
prie§ vieng darbo dieng) per DBSIS. Darbuotojas pasijutgs prastai informuoja Direktoriy ar
pavaduotoja ugdymui ir pateikia, praSyma per DBSIS, bet ne véliau kaip sekancig atvykimo j darbg
dieng.



92. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, j darba/is darbo, nedelsdamas
(jei gali) apie tai privalo pranesti Direktoriui ir (ar) pavaduotojui. Nelaimingy atsitikimy tyrimai
atlickami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

93. Darbuotojas apie konfliktines situacijas su bendradarbiais, mokiniais, mokiniy tévais
(atstovais pagal jstatyma) ar kitais asmenimis turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir (ar) Direktoriy.

94. Ttarus darbuotoja esant neblaiviam darbe pagal pozymius: i§ burnos sklinda alkoholio
kvapas, neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti pozymiai), nerisliai kalba,
nekoordinuoja judesiy, nestabili darbuotojo laikysena, kvieCiama policija ir imamasi priemoniy,
nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

95. Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis Direktoriaus jsakymu patvirtintos Dovany
politikos.

96. Direktorius privalo informuoti Lietuvos Svietimo ir mokslo profesing sgjungg ir su ja
konsultuotis priimdamas sprendimus dél vidaus dokumenty priémimo ar pakeitimo Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

97. Gimnazijoje draudziama:

97.1. rukyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje bei Gimnazijos
tarnybinése transporto priemonése;

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

97.3. vartoti necenziirinius zodzius ir (ar) posakius;

97.4. zeminti, jzeidinéti kita asmenj, menkinti kity darbg ir (ar) uzimamas pareigas;

97.5. skleisti apkalbas, Smeizti kitus, kurstyti nesantaika ir kelti konfliktines situacijas bei
skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir (ar) Direktoriumi;

97.6. be iSankstinio suderinimo su Direktoriumi teikti bet kokig informacijg apie Gimnazijg
ir su ja susijusius fizinius ir (ar) juridinius asmenis ziniasklaidai (ZodZziu ir (ar) rastu);

97.7. be iSankstinio suderinimo su Direktoriaus pavaduotoju ikio reikalams atlikti
Gimnazijos patalpy remonto, apzeldinimo ir kitus darbus, susijusius su iikine veikla;

97.8. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas ar kitu laiku;

97.9. mokytojams Pamoky, posédziy ir kity renginiy metu naudotis asmeniniais
mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais, i§skyrus atvejus, kai tai susij¢ su mokymo procesu ar,
iSkilus biitinybei, kai | pamoka reikia iSkviesti socialinj pedagoga, psichologa ar kita asmen;j arba
skubiai informuoti Gimnazijos vadovus apie ypatingos svarbos jvyki;

97.10. organizuoti i§ mokiniy ir (ar) tévy (atstovy pagal istatymga) rinkliavas;

97.11. Gimnazijos patalpose uzsiimti individualia veikla.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA

98. Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdZziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Gimnazijg.

99. Gimnazijos darbuotojy darbo etika reglamentuoja darbuotojy santykius, grindziamus
abipuse pagarba, saZiningumu.

100. Darbuotojai darbe vadovaujasi Siais etikos principais:

100.1. pagarbos — kiekvienas yra vertas besalygiSkos pagarbos. Vadovaudamasis Siuo
principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: puoseléti pagarbius santykius darbe su kiekvienu
Gimnazijos bendruomenés nariu; kalbéti ramiu tonu; vartoti mandagius posakius, pasakymus;
nemanipuliuoti kitu Zzmogumi; neeskaluoti smulkmenisky konflikty bei intrigy; neigiamai
neaptarinéti nedalyvaujancio kolegos gebé¢jimy, asmeniniy savybiy; iSklausyti ir pateikti tokig



informacijg, kuri padéty asmeniui rasti tinkama sprendimg, kompromisg; su mokiniais elgtis
pagarbiai ir nefamiliariai;

100.2. tolerancijos — kiekvienas darbuotojas yra savitas ir turi teis¢ turéti skirtingus
jsitikinimus, vertybes, nuomong. Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai
privalo: iSklausyti kito asmens nuomong ir biti jai tolerantiSkais; vadovautis skirtingy ly¢iy lygybés
principu; nediskriminuoti darbuotojy ir Gimnazijos bendruomenés nariy de¢l dalyvavimo politingje,
visuomeningje, kultiiringje, sportin¢je ar religinéje veikloje; buti reikliu sau ir kontroliuoti savo
asmenines savybes, kurios gali buti nepriimtinos kitiems asmenims (pvz. nervingumas,
nesusivaldymas, emocinis pasikar§¢iavimas ir pan.);

100.3. atvirumo — kiekvienas darbuotojas turi teis¢ j atvirg ir nuoSirdy bendravima.
Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: atvirai dalintis visiems skirta
informacija; i§sakyti ir priimti mandagig argumentuotg kritika; iSklausyti Gimnazijos bendruomenés
nariy iSsakoma nuomone¢ apie priimamus reikSmingus bendruomenei sprendimus; kiekvienas
Gimnazijos bendruomenés narys korektiSkai ir geranoriSkai kelti j vieSumg esamas negeroves,
siekdamas pagerinti mikroklimatg. Tiesos sakymas, vieSumas, draugiSkumas ir geranoriSkumas yra
vieni svarbiausiy Gimnazijos darbuotojy ir bendruomenés nario etikos principy;

100.4. profesionalumo — kiekvienas darbuotojas vykdo savo pareigas atsakingai.
Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: deramai atlikti savo pareigas
pagal pareigybés aprasyma; nuolat tobulinti savo profesinius geb¢jimus, dométis savo srities
naujovemis; pasirinkti veiksmingus darbo metodus; savo pareigas atlikti saziningai ir laiku; gerbti ir
aktyviai prisidéti, puoseléjant esamas ir kuriant naujas Gimnazijos tradicijas; mokytojai privalo
nejzeidzianciai, bet reikliai reiksti kategoriskg nepakantuma mokiniy nesaziningumui, elgesio normy
pazeidimo faktams kaip plagijavimas, nusirasinéjimas. Mokinio ziniy bei jgiidZiy vertinimas turi buti
teisingas, saZiningas, suderintas su mokomojo dalyko kurso tikslais, priklausantis nuo Ziniy kokybeés;

100.5. atsakomybes — kiekvienas darbuotojas atsakingas uz savo zodzius, veiksmus ir savo
vykdomga veikla. Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: asmeniSkai
atsakyti uz savo Zodzius ir veiksmus; atsakyti uz informacijos tinkamg naudojima ir konfidencialuma;
prisiimti atsakomybe uz sklandaus darbo organizavima, vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto;

100.6. sagZiningumo ir nesavanaudiSkumo — kiekvienas darbuotojas savo profesinéje veikloje
nesiekia asmeninés naudos, elgiasi saziningai. Vadovaudamiesi §iuo principu Gimnazijos vadovai,
darbuotojai privalo: tausoti ir atsakingai naudoti Gimnazijos turta, medziagas, taupiai naudoti
valstybés, savivaldybés, rémejy 1éSas jgyvendinant Gimnazijos veiklos tikslus, uzdavinius ir
prisiimtus jsipareigojimus;

100.7. nesmerkimo ir neteisimo — Gimnazijos vadovai, darbuotojai neturi biiti teiséjais.
Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: biiti objektyviis ir neturéti
asmeninio iSankstinio nusistatymo, priimdami sprendimus; susidarius tarpusavio santykiuose
konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiSkai, atvirai, objektyviai ir savikritiSkai: iSklausyti visy
pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo; islikti pakanc¢iam kitokiai mokiniy ar
bendradarbiy nuomonei bei argumentuotai kritikai.

101. Darbuotojai turi laikytis bendryjy asmens higienos reikalavimy ir buti tvarkingos
1Svaizdos (apranga tvarkinga, Svari, pageidautina — dalykinio stiliaus).

102. Darbuotojams rekomenduojama laikytis subordinacijos, kreiptis j Direktoriy i§ anksto
suderinus priémimo laikg su Gimnazijos rastinés administratoriumi ar Direktoriumi.

VII SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMAS IR PRIEZIUROS VYKDYMAS

103. Ugdymo organizavimo tvarka reglamentuota Gimnazijos mokslo mety pagrindinio ir
vidurinio ugdymo programy bendrajame ugdymo plane.
104. Pamoky pradzig ir pabaigg skelbia du skambuciai (melodijos): pries kiekvieng pamoka
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skambinama du kartus. Nuskambéjus antrajam skambuciui, turi biiti pradedama pamoka.

105. Mokytojui dél svarbiy priezas¢iy véluojant j pamoka ir, apie tai informavus kuruojantj
Gimnazijos vadova, mokinius jleidzia j kabinetg ir pasiriipina jy uZimtumu socialinis pedagogas.

106. Mokinius isleisti i§ pamokos anksc¢iau, uztesti pamoka, dirbti be pertrauky draudziama.
Fizinio ugdymo mokytojai pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti.

107. Pamoky laikas gali buti trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo
dienomis ar neatitinkanciy higienos reikalavimy normy, ekstremaliyjy situacijy dienomis. Pamokos
laikas gali biiti sutrumpinamas iki trisdeSimt minuciy, o pertraukos — iki penkiy minuciy.

108. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja mokomojo dalyko pamoka visi mokytojai
supazindina mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo Gimnazijoje ir
to dalyko pamokoje sistema (pagal dalyko specifika — su brandos egzamino), klasiy vadovai pirmaja
mokslo mety savaite — su Gimnazijos Mokinio elgesio taisyklémis, Mokiniy asmeniniy mobiliyjy
telefony ir kity informaciniy technologijy jrenginiy naudojimosi tvarkos aprasu, Socialinés-pilietinés
veiklos organizavimo tvarkos aprasu, Mokiniy pamoky lankomumo uztikrinimo tvarkos aprasu ir
kitais vidaus dokumentais.

109. Fizinio ugdymo, technologijy, informatikos, biologijos, chemijos ir fizikos mokytojai
supazindina mokinius su saugaus darbo instrukcijomis ir atsako uz jy saugumg pamokoje.
Instruktazai mokiniams pravedami pradedant naujg darba/nauja tema.

110. Mokytojai privalo laikytis Direktoriaus patvirtinty Gimnazijos ugdymo procesa
reglamentuojanciy dokumenty.

111. Mokytojai j savo pamoka be Direktoriaus ir (ar) pavaduotojy ugdymui leidimo negali
ileisti pasaliniy asmeny. Esant biitinybei, 1 pamoka be atskiro jspéjimo gali jeiti Direktorius,
pavaduotojas ugdymui, Svietimo pagalbos specialistai, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.

112. Mokytojai Gimnazijoje ir sporto komplekse uZtikrina mokiniy prieZiiira ir sauguma
pertrauky metu pagal Direktoriaus patvirtintg grafika.

113. I8leisti mokinius i vienos ar keliy pamoky gali klasés vadovas, turédamas motyvuota
mokinio tévy (atstovy pagal jstatymg) praSymg. Susirgus mokiniui, i§ pamoky jj iSleisti gali
visuomenés sveikatos prieziliros specialistas, socialinis pedagogas ar klasés vadovas, prie§ tai
susisiekes su mokinio tévais (atstovais pagal jstatyma).

114. Mokytojai neturi teisés pavélavusio mokinio nejleisti | pamoka, pazeidusio drausme
1Sprasyti (iSvaryti) 1§ pamokos.

115. Iskviesti mokytoja 1§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Biitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klas¢je likty kitas Gimnazijos pedagoginis darbuotojas.

116. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja mokinys, mokytojas,
klasés vadovas, esant biitinybei — tévai (mokinio atstovai pagal jstatymg), Svietimo pagalbos
specialistai, Direktorius ir (ar) pavaduotojas ugdymui.

117. Mokiniui sunegalavus pamoky metu ar mokytojo budé¢jimo vietoje arba jvykus
nelaimingam atsitikimui, mokytojas pagal galimybes suteikia pirmaja pagalbg ir, reikalui esant,
kvieCia greitaja medicinos pagalba, tel. 112 bei teikia pirmaja pagalbg pagal 112 operatoriaus
nurodymus, informuoja Direktoriy ir (ar) pavaduotoja ugdymui ir mokinio tévus (atstovus pagal
Jstatyma.

118. Mokytojas apie nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuoja Gimnazijos Direktoriy
ir (ar) pavaduotoja ugdymui bei klasés vadova. Jvyki matgs ar pagalbg suteikges mokytojas ar
visuomenés sveikatos specialistas informuoja nukentéjusio mokinio tévus (atstovus pagal istatyma).
Direktorius ir (ar) pavaduotojas ugdymui pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir apie tai praneSa Jurbarko
rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriui. Mokytojai, kuriy pamokose
ar bud¢jimo vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, Direktoriui ta pacig dieng pateikia jvykio
paaiskinima.

119. Mokytojui nesant darbe, jei yra galimybé, organizuojamas pamoky pavadavimas arba
atliekami laikini pakeitimai pamoky tvarkaraStyje. Apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§
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anksto informuojami elektroniniame dienyne.

120. Renginio, vykstan¢io pamoky metu, turinys turi atitikti pagrindinio (antrosios dalies)
ar vidurinio ugdymo bendryjy programy turinj.

121. Renginiai, nesusij¢ su pagrindinio (antrosios dalies) ar vidurinio ugdymo bendryjy
programy turiniu, organizuojami po pamoky.

122. Pedagoginiai darbuotojai elektroniniu biidu (per DBSIS), elektroninj dienyna, darbo
elektroninj pastg) atsakingam Direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia informacija:

122.1. iki einamojo ménesio dvideSimtos dienos apie Gimnazijos organizuojamus sekanc¢io
ménesio renginius, kuriuos pageidaujama jtraukti i Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus veiklos plana;

122.2. iki einamojo ménesio dvideSimt penktos dienos apie Gimnazijoje ar uz jos riby
organizuojamus renginius, kuriuos reikia jtraukti ] Gimnazijos sekanc¢io ménesio veiklos plang;

122.3. nedelsiant, jei renginys ménesio plane nenumatytas (meénesio eigoje gaunamas
renginio organizatoriy kvietimas ir pan.). Siuo atveju rengiamas Gimnazijos einamojo ménesio plano
papildymas, kuris tvirtinamas Direktoriaus jsakymu.

123. Sistemingg ugdomojo darbo prieziiira pagal Direktoriaus jsakymu patvirtintus
kuruojamus dalykus vykdo Direktorius ir pavaduotojai ugdymui.

124. Mokomyjy dalyky/dalyky moduliy/mokytojy/klasiy vadovy/Svietimo pagalbos
specialisty kuravimo paskirstyma tvirtina jsakymu Direktorius.

125. Direktorius ir pavaduotojai ugdymui mokytojy pamokas stebi vadovaudamiesi Siuo
principu — apie stebésimas pamokas mokytojai yra informuojami ne véliau kaip pries vieng darbo
dieng. Informavimo biidai gali biiti Sie:

125.1. skelbiant Gimnazijos ménesio veiklos plane, kurio mokytojo ar mokomojo dalyko
pamokos bus stebimos (konkrec€ig dieng ir pamoka pasirenka stebéseng vykdantis asmuo ir suderina
su mokytoju);

125.2. pranesant elektroniniame dienyne;

125.3. informuojant ZodZiu.

126. Direktorius, pavaduotojas ugdymui pamoky stebéseng gali vykdyti be iSankstinio
pranesimo, jei pamoka jtraukta | Gimnazijos ménesio veiklos plang.

127. Jei Gimnazijos vadovy vykdomas pamokos stebéjimas:

127.1. tiesiogiai susijes su mokytojo darbo vertinimu, tuomet po stebétos pamokos arba kitu
su mokytoju ta pacig ar sekancig darbo dieng sutartu laiku vyksta detalus pamokos aptarimas ir
mokytojas su pamokos steb¢jimo protokolu supazindinamas pasiraSytinai, patvirtinant parasu;

127.2. néra susij¢s su konkretaus mokytojo vertinimu (pvz., stebimas mokiniy (mokinio)
elgesys ir pan.), mokytojas su pamokos stebéjimo protokolu gali biiti nesupazindinamas.

128. Svietimo pagalbos specialistai, stebintys mokiniy (mokinio) elgesj pamoky metu, ne
veliau kaip prie§ 1 darbo dieng suderina su mokytoju pamokos stebéjimo laika.

VIII SKYRIUS
DARBO KRUVIS IR DARBO APMOKEJIMAS

129. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomag kontaktiniy valandy kriivj
informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms. Galutinis kontaktiniy valandy
kriivis su mokytoju suderinamas ne véliau kaip iki einamyjy mety rugs¢jo 1 d.

130. Mokytojo darbo kriivi sudaro:

130.1. 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 pamokos;

130.2. nekontaktinés valandos — valandos, skiriamos planuoti pamokas ir rengti mokomaja
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medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy darbus, vertinti mokiniy pasiekimus, atlikti individualios
mokinio pazangos analize¢, informuoti apie mokiniy pasiekimus);

130.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobul¢jimu ir veikla
Gimnazijos bendruomenei;

130.4. vadovavimo klasei valandos (jei skiriamas klasés vadovu).

131. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

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

131.2. klasiy komplekty skaiCiaus;

131.3. mokiniy skai¢iaus grup¢je ar klas¢je;

131.4. valandy, skirty mokiniy ugdymo(si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai teikti
(dalyky moduliams, konsultacijoms, papildomoms pamokoms);

131.5. valandy, skirty neformaliojo vaiky Svietimo veikloms organizuoti ir vykdyti;

131.6. valandy, skirty funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir veikla Gimnazijos
bendruomenei, vykdyti.

132. Mokytojy darbo kriivis mokslo mety eigoje gali keistis sumazéjus mokiniy skaiciui
laikinojoje grupéje ar neformaliojo Svietimo biirelyje ir grupei/biireliui iSirus; skyrus mokiniui namy
mokyma ir pan.

133. Maz¢jant mokomojo dalyko pamoky skaiciui, pirmenybé skirstant pamokas teikiama
mokytojui, kuris dirba tik Gimnazijoje.

134. Mokytojas su Direktoriaus jsakymu dél etato dydzio ir darbo kriivio sandaros
nustatymo supazindinamas per DBSIS.

135. Valytojams valomas plotas nustatomas vadovaujantis Jurbarko rajono savivaldybés
tarybos patvirtintais rekomenduojamais Svietimo jstaigy etaty normatyvais. Uz teisinga valomy ploty
paskirstyma pagal rekomenduojamus etaty normatyvus Gimnazijoje ir bendrabutyje atsakingas
Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, sporto komplekse — sporto komplekso administratorius.
Valytojams valomy ploty paskirstymas jforminamas Direktoriaus jsakymu, su kuriuo jie
supazindinami per DBSIS.

136. Kiemsargiams tvarkomas plotas nustatomas vadovaujantis Jurbarko rajono
savivaldybeés tarybos patvirtintais rekomenduojamais Svietimo jstaigy etaty normatyvais.

137. Gimnazijos darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktai ir Gimnazijos
darbuotojy darbo apmokeéjimo sistema.

138. Darbo uzmokesCio skaifiavimo ir mokéjimo nuostatos, darbuotojy pavadavimo
apmokeéjimo tvarka ir saglygos, priemoky, paSalpy mokéjimo tvarka ir salygos nustatytos Gimnazijos
darbuotojy darbo apmokéejimo sistemoje, kuri tvirtinama Direktoriaus jsakymu, pries$ tai jvykdzius
informavimo ir konsultavimo procediiras su Lietuvos Svietimo ir mokslo profesine sgjunga.

IX SKYRIUS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

139. Gimnazijoje darbuotojy sauga ir sveikata, civiliné sauga jgyvendinama ir uztikrinama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu,
Civilinés saugos jstatymu ir kity teisés akty reikalavimais.

140. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro mokykloms patvirtinta Higienos norma, kuri nustato pagrindinius ugdymo proceso
organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

141. Direktorius privalo:

141.1. uztikrinti saugig ir sveikg darbo ir ugdymo(si) aplinka;

141.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto ir kity rizikos veiksniy darbo
aplinkoje prevencijai uztikrinti.

142. Direktorius pagal turimas 1€Sas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinés rizikos
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vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones.

143. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka per DBSIS supazindinami su saugos ir
sveikatos instrukcijomis. Uz darbuotojy instruktavimg atsakingas Direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams.

144. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali buti laikomas darbo pazeidimu.

145. Uz darbuotojy privalomy sveikatos patikrinimy organizavimg atsakingas Direktorius.
Darbuotojy privalomi sveikatos patikrinimai apmokami Gimnazijos 1éSomis.

146. Darbuotojai privalo vieng kartag per metus pagal Direktoriaus jsakymu patvirtintg
sveikatos tikrinimo grafika (atsizvelgiant | paskutinio jraSo darbuotojo Asmens mediciningje
knygeléje (Sveikatos pase) datg) pasitikrinti sveikata. Privalomg sveikatos patikrinima
rekomenduojama atlikti mokiniy atostogy laiku arba nekontaktinio darbo metu.

147. Darbuotojas pasiima Asmens medicining knygele (Sveikatos pasa) 1§ Gimnazijos
raStinés administratoriaus, atlieka sveikatos patikrg ir, gaves jrasa ,,dirbti gali®, grazina Asmens
medicining knygele (Sveikatos pasg) raStinés administratoriui.

148. Darbuotojas, be pateisinamos priezasties atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata,
nusalinamas nuo darbo. Uz nuSalinimo laikg darbo uzmokestis nemokamas.

149. Gimnazijoje gerai matomose vietose privalo biuiti iSkabinti Direktoriaus patvirtinti
evakuacijos planai. Visi darbuotojai turi biiti susipazing su evakuacijos planais bei Gimnazijos
Ekstremaliyjy situacijy valdymo planu.

150. Gimnazijoje uZz civiling saugg yra atsakingas sporto komplekso administratorius.

151. Darbuotojas, jtares smurtg ar priekabiavimg arba pastebéjes/mates §j atveji/ivyki
privalo atlikti veiksmus, nustatytus Direktoriaus jsakymu patvirtintoje Gimnazijos Smurto ir
priekabiavimo politikoje.

152. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg prieziiirg atliecka Direktoriaus
pavaduotojas tukio reikalams.

X SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO PRIEZIURA

153. Gimnazijos veiklg prizitirin¢iy institucijy pavedimus vykdo Direktorius ar jo
Ipareigotas pavaduotojas (toliau — Gimnazijos vadovai), kitas Gimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant
1 turimas kompetencijas ir pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas).

154. Direktorius paveda atlikti uzduotis pavaduotojams, kitiems Gimnazijos darbuotojams,
Direktoriaus pavaduotojai — darbuotojams pagal pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

155. Uzduotis pavedama atlikti:

155.1. Direktoriaus jsakymais;

155.2. praneSimais elektroniniu budu per:

155.2.1. DBSIS;

155.2.2. elektroninj dienyna;

155.2.3. darbo elektroninj pasta.

155.3. zodziu;

155.4. telefonu (esant biitinybei skubiai perduoti informacijg ir (ar) nepavykus su darbuotoju
susisiekti elektroniniu budu):

155.4.1. skambudiu;

155.4.2. trumpaja Zinute (SMS).

156. Dokumentus su Gimnazijos vadovy pavedimais raStinés administratorius perduoda
vykdytojams iS karto, gaves tokj nurodyma.

157. Pavesty uzduo€iy vykdyma tiesiogiai kontroliuoja jas nurod¢ Gimnazijos vadovai.

158. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dé¢l objektyviy priezasciy, apie
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tai turi biiti pranesta pavedimag nurodziusiam atlikti Gimnazijos vadovui.

159. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
1vykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta.

160. Svietimo pagalbos specialistams ir mokytojams biitina darbo dienomis (dirbantiems
kontaktiniu arba nekontaktiniu buidu) susipazinti su praneSimais elektroniniame dienyne
(rekomenduojama pradedant ir baigiant darbg) ir laiku vykdyti Gimnazijos vadovy nurodymus.

161. Svietimo pagalbos specialistams, mokytojams, dirbantiems kontaktiniu biidu,
bibliotekininkui, sporto komplekso administratoriui biitina darbo dienomis vieng kartg prisijungti prie
DBSIS, Gimnazijos suteiktos elektroninio pasto dézutés ir susipazinti su informacija ir (ar)
dokumentais bei laiku vykdyti Gimnazijos vadovy nurodymus.

162. Jei per tris darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laika) darbuotojas nereaguoja i elektroninj praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra
supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

163. Darbuotojus, grizusius | darbg po laikino nedarbingumo ar kasmetiniy atostogy su jy
pareigomis susijusia svarbia informacija, supazindina tiesioginis Gimnazijos vadovas.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

164. Direktoriaus, Direktoriaus pavaduotojy ugdymui praéjusiyjy kalendoriniy mety veikla
vertinama Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatyme ir Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintuose
Valstybiniy ir savivaldybiy Svietimo jstaigy (iSskyrus aukstasias mokyklas) vadovy, jy pavaduotojy
ugdymui, ugdyma organizuojanciy skyriy vedéjy veiklos vertinimo nuostatuose nustatyta tvarka.

165. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams, specialisty (A ir B lygio) ir kvalifikuoty
darbuotojy (C lygis) pragjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatyme, Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintame Valstybés tarnautojy tarnybines
veiklos ir biudZetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSe ir Direktoriaus
patvirtintame Gimnazijos darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasSe nustatyta tvarka.

166. Mokytojy, Svietimo pagalbos specialisty ir darbininky (D lygio) praéjusiyjy
kalendoriniy mety veikla nevertinama.

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

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

168. UZ nepriekaiStinga pareigy atlikima Gimnazijos darbuotojai gali buiti skatinami Siomis
skatinimo priemonémis:

168.1. nematerialiomis skatinimo priemonémis:

168.1.1. padéka (Lietuvos Respublikos Prezidento, Svietimo, mokslo ir sporto ministro, kity
institucijy vadovy, Jurbarko rajono savivaldybés mero, Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéjo,
Direktoriaus) tarptautinés Mokytojo dienos, Gimnazijos jubiliejiniy sukak¢iy proga, uz tarptautiniy,
respublikiniy, rajoniniy olimpiady, konkursy ir sporto varzyby nugalétojy parengima, puiky mokiniy
paruoSimg valstybiniams brandos egzaminams, darbuotojo atliktas Gimnazijos veiklai svarbias
uzduotis;

168.1.2. siiilymas pedagoginiam darbuotojui atestuotis;

168.1.3. pirmenyb¢ dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo stazuotéje uzsienyje;

168.1.4. pirmenyb¢ dalyvauti komandiruotéje uzsienyje Gimnazijai jgyvendinant tarptautinj
projekta;
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168.1.5. suteikiant iki penkiy mokamy papildomy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip
desimt mokamy papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

168.1.6. siiilymas valstybiniam apdovanojimui gauti;

168.1.7. kitos Siose Taisyklése nenumatytos skatinimo priemonés.

168.2. materialiomis skatinimo priemonémis:

168.2.1. iki dviejy pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj iSskirtinj indélj
igyvendinant Gimnazijai nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius
(taciau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

168.2.2. vienkartine pinigine iSmoka Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

168.2.3. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip Gimnazijos darbuotojo
vienos pareiginés algos dydzio suma per metus.

168.2.4. atminimo dovana (raSiklis, uzrasy knyga, suvenyras ir pan.).

169. Prie  Sistemos 168.2.1-168.2.4 papunkc¢iuose nustatyty skatinimo priemoniy
papildomai gali buti skiriama padéka.

170. Finansinés skatinimo priemonés taikomos tik esant pakankamam Gimnazijos darbo
uzmokesciui skirty 1€Sy fondui.

171. Paskatinimai darbuotojams jforminami Direktoriaus jsakymu, kuriame nurodomas
skatinimo pagrindas.

172. Gimnazijos interneto svetainés skyriaus ,,Administraciné informacija“ srityje
»Paskatinimai ir apdovanojimai® skelbiama informacija (nuasmeninti duomenys) apie Gimnazijos
darbuotojy tais metais gautus paskatinimus ir apdovanojimus, paskatinty ir apdovanoty darbuotojy
skai¢iy bei skatinimo ar apdovanojimo prieZastis. Si informacija atnaujinama kiekvieng mety ketvirtj.

XIII SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

173. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios
Taisyklés ar Darbuotojo darbo sutartis, nevykdymas ar netinkamas vykdymas dél darbuotojo kaltés.

174. Direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jsp€jimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dé¢l savo kaltés veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

175. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

175.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

175.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat pareigy
pazeidimas.

176. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

176.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

176.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje;

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

176.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimag
dél jy lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavima), diskriminacinio pobtdZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

176.5. ty€ia padaryta turtiné zala Gimnazijai ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

176.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika.

177. Siurks¢iy darbo pareigy paZzeidimy saraSas néra baigtinis, gali bati kiti paZeidimai,
kuriais $iurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos.
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178. Darbo pareigy pazeidimai:

178.1. vélavimas | darbg ir (arba) iS¢jimas i§ darbo (mokytojams taikoma tuomet, kai
savavaliSkai iSeina 1§ darbo dar nepasibaigus Pamokoms) be Gimnazijos vadovy leidimo;

178.2. alkoholiniy, narkotiniy ar toksiniy medziagy laikymas darbo vietoje ir jy naudojimas
darbo metu;

178.3. elektroniniy rysiy, programinés, techninés jrangos naudojimas asmeniniais tikslais;

178.4. darby saugos ir gaisrinés saugos ir elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

178.5. dokumenty, duomeny klastojimas;

178.6. darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas ne laiku;

178.7. necenziiriniy zodziy vartojimas, kity asmeny jzeidinéjimas, Zeminimas;

178.8. veikla darbo metu, kuri nesusijusi su darbuotojo pareigomis (funkcijomis),
nustatytomis pareigybés apraSyme;

178.9. darbuotojo veiklg reglamentuojanciy dokumenty nesilaikymas;

178.10. vidaus dokumenty, kurie néra vieSinami Gimnazijos interneto svetainéje, skleidimas
kitiems iSorés Saltiniams;

178.11. pareigybés aprasSymo nesilaikymas;

178.12. §iy Taisykliy nesilaikymas.

179. Pagrindas pradéti procediirag d¢l darbuotojo elgesio, esant jo galimai kaltei, jvertinimo
yra tam tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
pateikus rastus, tiesioginiam vadovui suraSius tarnybinj prane$ima, gavus kity asmeny nusiskundimus
raStu, perziiiréjus patalpose esanciy vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity duomeny apie
padarytus galimus darbo pareigy pazeidimus.

180. Direktorius, gaves informacijos dél darbuotojo galimo darbo pareigy pazeidimo arba
pats uzfiksaves darbuotojo darbo pareigy paZeidima, atsizvelgia | paZeidimo sunkuma, sukeltas
pasekmes, aplinkybes, kuriomis paZeidimas buvo padarytas ir ne véliau kaip per tris darbo dienas
priima vieng 1§ sprendimy:

180.1. pareiskia darbuotojui, padariusiam darbo pareigy pazeidima, pastaba zodziu ir
informuoja uz ateityje tokio paties pazeidimo padarymo pasekmes;

180.2. suraso praneSimg apie galimai padarytg pazeidima, nurodo konkrety terming, per kurj
darbuotojas privalo pateikti Direktoriui raSytin] paaiSkinima ir su Siuo praneSimu supaZindina
darbuotojg per DBSIS.

181. Direktorius, gaves darbuotojo rasytinj paaiskinima, ne véliau kaip per tris darbo dienas:

181.1. pradeda tirti tarnybinj nusizengimg pats (jei pazeidima padare tiesiogiai Direktoriui
pavaldus darbuotojas) arba jpareigoja tai atlikti Direktoriaus pavaduotoja (tiesioginj vadova ar
kuruojantj darbg);

181.2. esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré galimai Siurks$ty darbo pareigy
pazeidimg, Direktorius jsakymu sudaro komisijg i§ ne maZziau trijy asmeny tyrimui atlikti. ] komisijos
sudét] jtraukiamas Lietuvos Svietimo ir mokslo profesinés sajungos atstovas, jei darbuotojas priklauso
Siai sgjungai.

182. Jei per nustatyta terming be svarbiy prieZas¢iy darbuotojas nepateikia paaiskinimo,
suraSomas aktas, kurj pasiraso trys Gimnazijos darbuotojai (tiesioginis vadovas, raStinés
administratorius ir vienas 1§ pedagoginiy darbuotojy (jei darbuotojas yra Lietuvos Svietimo ir mokslo
profesinés sgjungos narys, aktg pasiraso §ios profesinés sgjungos pirmininkas) ir Direktorius gali
skirti nuobauda be darbuotojo paaiskinimo.

183. Tyrimas privalo biti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Rekomenduojama
susitikimus su galimu paZeidéju, liudytojais ir kt. protokoluoti.

184. Direktorius, Direktoriaus pavaduotojas ir (ar) komisija, tirdami darbo pareigy
pazeidima, grieztai laikosi konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas,
darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

185. Direktoriaus pavaduotojas ar komisija, atlikusi darbo pareigy pazeidimo tyrima,



17

Direktoriui rastu pateikia argumentuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus. Direktorius, atsizvelgdamas ]
pateikta iSvada, priima sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima arba jo
nepadaré.

186. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas d¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaré¢ pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos, pazeidima.

187. Darbo pareigy pazeidimas ne véliau kaip per tris darbo dienas jforminamas
Direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas per DBSIS.

188. Drausminés nuobaudos, kurios gali biiti skiriamos uz darbo drausmés pazeidima, yra:

188.1. pastaba zodziu;

188.2. pastaba rastu;

188.3. papeikimas rastu;

188.4. atleidimas i§ darbo.

189. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai darbuotojui buvo paskirta drausmine
nuobauda, jam nebuvo skiriama nauja nuobauda, yra laikoma, kad darbuotojas néra turéjes nuobaudy.

190. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme, kituose teisés aktuose, darbo sutartyje nustatyty teisiy ir
pareigy vykdymo — sprendziami derybomis. Gincai, kuriy nepavyksta sureguliuoti derybomis,
nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka, Darbo gincy komisijoje ir (ar)
teisme.

XIV SKYRIUS
GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR ATSAKOMYBE

191. Gimnazija, atsizvelgdama j atliekamy darby pobiidj, suteikia darbuotojams jy darbo
pareigoms atlikti reikalingas darbo priemones.

192. Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams,
o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas akte. Darbuotojai suteiktas darbo priemones
naudoja tik darbo pareigoms atlikti.

193. Darbuotojai yra atsakingi uz elektroninio dienyno, darbo elektroninio pasto, DBSIS ir
kity darbui suteikty slaptazodziy konfidencialumo i§saugojimga.

194. Kiekvienas darbuotojas privalo tinkamai naudoti, tausoti ir saugoti Gimnazijos turta.

195. Darbuotojams sudaromos galimybeés vieng-du kartus per savait¢ nemokamai naudotis
Gimnazijos sporto sale, gimnastikos ir treniruokliy salémis pagal su Gimnazijos sporto komplekso
administratoriumi suderintg grafika.

196. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpoje turi biiti tvarkinga. Darbuotojai neturi laikyti
jokiy asmeniniy maisto produkty, kavos, arbatos ir kity gérimy matomoje vietoje ir juos vartoti
tiesioginio aptarnavimo ir (ar) kontaktinio mokymo metu.

197. Rakty komplektas nuo visy Gimnazijos patalpy, sporto komplekso, bendrabucio
pagrindiniy dury ir kity patalpy yra budétojo darbo vietoje esancioje rakty spintoje.

198. Budétojas iSduoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus ir yra atsakingas uz rakty
spintos sauguma.

199. Kabineto raktus asmeniSkai gali turéti tik tie darbuotojai, kurie nuolat jame dirba.

200. Darbuotojams draudziama kabineto raktus perduoti Gimnazijoje nedirbantiems
asmenims.

201. Darbuotojui sugadinus, praradus suteiktg turtg, Gimnazijos patirta zala atlyginama taip,
kaip numato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

202. Atlygintinos turtinés zalos dydzio nustatymas, darbuotojo atlyginamos turtinés zalos
ribos, atvejai, kai darbuotojas privalo atlyginti visa zalg numatyti Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.

203. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui galinCias pakenkti aplinkybes, darbuotojai
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privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis ir yra materialiai
atsakingas arba Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, jei tai yra bendrai naudojamas Gimnazijos
turtas.

204. Be individualaus Direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka pareiga
atlyginti visg padaryta zala, kai:

204.1. paaiskéja, jog pedagoginis darbuotojas praSyme dél priémimo ] darbg pateiké
klaidingus duomenis apie savo pedagoginio darbo staza. Siuo atveju darbuotojas privalo grazinti
permoka uz neteisétai gautg atlygj, kuris priklauso ir nuo pedagoginio darbo stazo;

204.2. zala padaryta ty¢ia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro neteisétus
veiksmus Gimnazijos turto atzvilgiu ir nor¢jo taip veikti bei, galbiit, numaté ir konkrecius tokio
elgesio padarinius);

204.3. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

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

204.5. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

205. Darbuotojas, atleidZiant jj i§ pareigy Gimnazijoje, ne véliau kaip atleidimo dieng
grazina materialines vertybes ir (ar) dokumentus, kuriuos jis tur¢jo atlikdamas pareigas.

206. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, materialiniy vertybiy ir (ar)
dokumenty perdavimas vyksta pagal akta kitam Direktoriaus jsakymu nurodytam Gimnazijos
darbuotojui.

207. Patikétas materialines vertybes ir (ar) dokumentus taip pat perduoda darbuotojos,
kurios Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy ir
darbuotojai, iSeinantys atostogy vaikui prizitréti.

208. Kiekvienais metais atlieckama Gimnazijos turto inventorizacija.

XV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

209. Dokumenty projekty rengimas:

209.1. Direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris, vykdydami Direktoriaus
pavedimus, rengia Direktoriaus jsakymy projektus;

209.2. Direktorius, atsizvelgdamas ] savivaldos institucijy, Administracinés, Metodinés
tarybos ar atskiry asmeny inicijuoty Gimnazijos veiklos kokybiSkam vykdymui svarbiy dokumenty
rengimo poreikj, sudaro darbo grupes (komandas) dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms
(komandoms) gali vadovauti Direktorius, pavaduotojas ar kitas Direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas;

209.3. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Gimnazijos veiklai, atitinkamai
teikiami svarstyti Gimnazijos Administracingje taryboje, Metodinéje taryboje, Mokytojy taryboje,
Gimnazijos taryboje, Mokiniy taryboje, Tévy taryboje, individualiai derinami su darbuotoju bei
atliekamos informavimo ir konsultavimo procediiros su Lietuvos Svietimo ir mokslo profesine
sajunga;

209.4. rengiami dokumenty projektai privalo atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles.

210. Dokumenty pasira§ymas:

210.1. Direktorius pasiraso jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus,
kuriuose biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencija — siunciamuosius rastus, kai
atsakoma | kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasirasytus rastus bei kitoms valstybés ir
savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su Gimnazijos veikla, kitus
reikalingus pasirasyti dokumentus;

210.2. kai néra Direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo Direktoriaus funkcijas laikinai
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atliekantis pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto Direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraso
kitas Gimnazijos darbuotojas, paskirtas laikinai pavaduoti Direktoriy;

210.3. Direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg turi teis¢ pasirasyti parengtus
atsakymus | asmeny prasymus, iSskyrus kolektyvinius.

211. Darbuotojams, pateikus praSyma per DBSIS dél pazymos apie darbo uzmokestj ar
darbo stazg iSdavimo, ji parengiama ir iSduodama per tris darbo dienas.

212. Direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti dokumentus.

213. Direktorius turi teis¢ sudaryti Gimnazijai svarbias sutartis su kitomis institucijomis,
juridiniais ir privaciais asmenimis.

214. Gimnazijos vardu sudaromy sutarCiy projektus rengia Direktorius, Direktoriaus
pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei kompetencijos.

215. Dokumenty valdyma nustato Direktoriaus jsakymu patvirtintas Gimnazijos darbuotojy
dokumenty tvarkymo (priémimo, gavimo, rengimo, pasiraS§ymo, registravimo, iSsiuntimo ir
supazindinimo) dokumenty valdymo bendrojoje informacingje sistemoje (DBSIS) tvarkos aprasas.

216. Uz Gimnazijos dokumenty ir archyvo tvarkymg yra atsakingas rastinés
administratorius.

217. Uz Gimnazijoje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengimg ir tvarkyma bei juose
nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai.

XVI SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS VISUOMEMEI

218. Uz visuomenés informavimg apie Gimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius tiesiogiai
atsakingas Direktorius.

219. Informacija apie Gimnazija Ziniasklaidai gali teikti Direktorius arba kiti tiesiogiai
Direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

220. Uz informacijos teikimg Gimnazijos interneto svetainéje vadovaujantis Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms
programoms aprasu atsakingi Direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

221. Uz informacijos turinj Gimnazijos interneto svetain¢je naujieny skyrelyje (apie
Gimnazijoje vykstancius renginius, iSvykas ir kitg aktualig informacijg), Gimnazijos Facebook
paskyroje yra atsakingi informacija teikiantys darbuotojai.

222. Uz mformacijos jkélimg Gimnazijos interneto svetainéje ir Gimnazijos Facebook
paskyroje atsakingi Direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

223. Direktorius ir pavaduotojai operatyviai reaguoja 1 spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemoneése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia
Gimnazijos pozicijg dél paskelbty Ziniy.

XVII SKYRIUS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU
PRIEMIMAS

224. Asmeny (ne Gimnazijos bendruomenés) praSymai ir skundai nagrin¢jami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos VieSojo administravimo jstatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

225. Gimnazijos bendruomenés nariy (darbuotojy, mokiniy, jy tévy (atstovy pagal jstatyma)
praSymai ir skundai nagrin¢jami individualiai ar sudarius komisijg. PareiSkéjui atsakymas
pateikiamas per septynias darbo dienas, o jei atliekamas nuoseklus tyrimas — per keturiolika darbo
dieny.

226. Visi | Gimnazija atvykstantys interesantai registruojami Direktoriaus jsakymu
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nustatytos formos patvirtintame zurnale. Uz registracijg atsakingas Gimnazijos budétojas.

227. Interesantus pagal paskirtas darbo funkcijas ir kompetencijag priima Direktorius,
pavaduotojai, sporto komplekso administratorius, Svietimo pagalbos specialistai, klasiy vadovali,
mokytojai, rastinés vedéjas, sekretorius, vyriausiasis buhalteris, buhalteris, bibliotekininkas.

228. Direktorius interesantus priima darbo dienomis i§ anksto suderintu laiku. Nesant
iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas
planuotas susitikimas.

229. Mokytojas Pamokos metu negali bendrauti su pokalbiui atvykusiais mokinio tévais
(atstovais pagal jstatyma) ir kitais interesantais.

230. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti démesingi,
mandagis, atidds ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Gimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti Kkitg
kompetentingg Gimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbantj asmeni.

XVIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

231. Gimnazijos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis Tarnybiniy komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisyklémis, Dienpinigiy mokéjimo tvarko apraSu ir Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatyta tvarka.

232. Gimnazijos darbuotojy iSvykimo } tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia
Gimnazijos direktorius. Darbuotojai privalo i§ organizatoriy gauti informacija apie komandiruotés
trukme, darbotvarke ir pateikti jg Direktoriui.

233. Gimnazijos darbuotojy vykimas ] tarnybing komandiruotg jforminamas Direktoriaus
jsakymu.

234. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés
metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity islaidy), jos yra
kompensuojamos.

235. I darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas.

236. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatingje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

237. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng diena, dienpinigiai darbuotojui nemokami.

238. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per tris darbo dienas pateikus avansing apyskaita bei iSlaidas patvirtinancius
kelionés dokumentus.

XIX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR MOKYMAI

239. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas atsizvelgiant |
Gimnazijos tikslus ir uzdavinius bei kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, mokymy svarba bei
finansines galimybes.

240. Direktoriaus, pavaduotojy ugdymui, mokytojy, Svietimo pagalbos specialisty
kvalifikacijos tobulinimg reglamentuoja Direktoriaus jsakymu patvirtinti Gimnazijos direktoriaus,
pavaduotojy ugdymui, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty kvalifikacijos tobulinimo nuostatai.

241. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje/
mokymuose, ne veliau kaip pries tris darbo dienas Direktoriui pateikia praSyma per DBSIS.
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242. Gimnazija organizuoja tikslinius seminarus Gimnazijos pedagoginiams darbuotojams.
Esant galimybei, jie organizuojami mokiniy atostogy metu.

243. Visiems Gimnazijos darbuotojams privaloma iSklausyti Higienos jgudziy mokymy
programa ir gauti pazymejimus. Uz iy mokymy organizavimg atsakingas visuomenés sveikatos
priezitros specialistas. Mokymy islaidas apmoka Gimnazija.

244. Gimnazijos darbuotojams, turintiems tiesiogin] kontakta su mokiniais, privaloma
iSklausyti Pirmosios pagalbos mokymy programg ir gauti pazyméjimus. Uz $iy mokymy
organizavimg atsakingas visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas. Mokymy iSlaidas apmoka
Gimnazija.

245. Gimnazijos virtuvés darbuotojams privaloma isklausyti Higienos jgudziy mokymy
programg — darbas su maistu ir gauti pazyméjimus. Mokymy iSlaidas apmoka Gimnazija.

246. Pedagoginiams darbuotojams, lydintiems mokinius i iSvykas, ekskursijas ir kitus
turizmo renginius, privaloma iSklausyti Turizmo renginiy organizavimo programg ir gauti
pazyméjimus.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOJI DALIS

247. Taisykliy jgyvendinimo priezitirg vykdo Direktorius, pavaduotojai ir kiti Gimnazijos
darbuotojai pagal jiems paskirtas darbo funkcijas.

248. Direktorius ir Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus. Apie tai
informuojama Lietuvos Svietimo ir mokslo profesiné¢ sgjunga ir vykdomos konsultavimosi
procediiros.

249. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami visi darbuotojai per DBSIS. Naujai
priimti darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasytinai pirmaja jy darbo dienag.

250. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje.

SUDERINTA

Lietuvos Svietimo ir mokslo profesinés sgjungos
2026 m. sausio 23 d. posédyje

protokoliniu nutarimu Nr. 1 (protokolo Nr. 2)



