PATVIRTINTA

Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus
gimnazijos direktoriaus

2023 m. sausio 20 d. jsakymu Nr. VO-9

JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

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

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais.

3. Taisykliy tikslas — skatinti Gimnazijos darbuotojus atsakingai atlikti savo funkcijas,
sékmingai jgyvendinti Gimnazijos ugdymo, strateginj ir metinj veiklos planus, puoseléti
Gimnazijos vertybes, uztikrinti darbo kokybe.

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

5. Taisykles, suderings su Gimnazijos taryba ir atlikes informavimo ir konsultavimosi
procediiras su Gimnazijos profesine sagjunga, jsakymu tvirtina Direktorius. Taisyklés jsigalioja nuo
ju patvirtinimo dienos.

6. Taisyklés taikomos ir yra privalomos Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams.

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

Il SKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Gimnazijos valdymo struktiirg ir pareigybiy sarasg bei etaty normatyvus tvirtina
Direktorius.

9. Darbuotojy pavaldumas nustatytas Gimnazijos valdymo struktairoje.

10. Savivaldos institucijy: Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, Mokiniy tarybos,
Tévy komiteto funkcijos apibréztos Gimnazijos nuostatuose.

11. Gimnazijos tarybos, Administracijos tarybos, Mokytojy tarybos, Tévy komiteto,
Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos komisijos, Metodinés
tarybos ir metodiniy grupiy posédziai yra protokoluojami, Mokiniy tarybos posédziai —
neprotokoluojami.

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

13. Gimnazijoje veikia profesinés sgjungos organizacija.

14. Metoding tarybg sudaro dalyky ar dalyky sri¢iy metodiniy grupiy pirmininkai,
turintys ne zemesng kaip vyresniojo mokytojo kvalifikacine kategorija.

15. Nuolatiniai Administracijos tarybos nariai yra Direktorius, Direktoriaus
pavaduotojai, Svietimo pagalbos specialistai.

16. Administracijos tarybos nariai padeda Direktoriui kolegialiai vadovauti visai



Gimnazijos veiklai.

17. 1 Administracijos tarybos pasitarimus gali bati kvie¢iami darbuotojai, kuriy veikla
susijusi su nagrinéjamais klausimais.

18. Sialymus dél Gimnazijos veiklos tobulinimo Direktoriui ir (ar) pavaduotojams gali
teikti (rastu ar zodziu) Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS JO TVARKA

19. Darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i$ jo Direktorius.

20. Asmenys, pageidaujantys dirbti mokytojais, turi atitikti Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatyme, konkreCios pareigybés aprasyme ir Kkituose teisés aktuose nustatytus
reikalavimus.

21. Darbuotojai  priimami | darbg laikantis protingumo, nesaliSkumo, Saliy
lygiateisiSkumo principy ir objektyVviai jvertinus jy profesinj pasirengima, jgudzius ir privalumus.

22. Priémimo j darbg tvarka:

22.1. konkurso tvarka: vadovaujamas pareigas einantys darbuotojai. Konkursa
organizuoja ir jo salygas nustato Direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
Pretendenty eiti pareigas atrankos komisija sudaro Direktorius i$ ne maziau kaip trijy nariy, i$ kuriy
vienas — Gimnazijos profesinés Sajungos narys;

22.2. ne konkurso tvarka: visi darbuotojai, i§skyrus vadovaujamas pareigas einancius

darbuotojus.

23. Mokytojai | darbg priimami ir atleidziami i§ jo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtinto Mokytojy priémimo ir atleidimo i$
darbo tvarkos apraso reikalavimais.

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

24.1. atrankos | pareigas Gimnazijoje kriterijai turi buti aisks, tikslis, iSsamis,
paremti tik dalykiniais pretendentui keliamais reikalavimais bei uztikrinantys lygias galimybes ir
nediskriminavima, iSskyrus jstatymy nustatytus reikalavimus valstybinés kalbos mokéjimo ir kitas
taikomas skirtingas salygas;

24.2. atrankoje ] pareigas dalyvaujanciam asmeniui pateikiami klausimai turi bati
susije tik su atrankos Kriterijais ir basimy darbo funkcijy vykdymu;

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

24.4. pirmenybé priimti | darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés
aprasyme ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus;

24.5. jei nerandama kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkancio
darbuotojo, iSimtiniais atvejais pagal terminuotg sutartj j darba gali bati priimtas asmuo, kuris
neatitinka kvalifikaciniy ir specialiyjy reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas,
kol bus rastas tinkamas kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba
priimtas specialistas jgis reikiamg iSsilavinimg ir kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo
laika.

25. Priimamas j darbg darbuotojas Gimnazijos rastinés vedéjui pateikia:

25.1. praSyma priimti i darba;

25.2. asmens tapatybe patvirtinané¢io dokumento kopija;

25.3. i8silavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas;

25.4. uzsienio valstybése iSduoty iSsilavinimo dokumenty, jvertinty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas ir dokumenty vertimus j lietuviy kalba (jstatymy nustatytais atvejais);

25.5. paskutiniy vieneriy mety kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy kopijas (jei
darbuotojas priimamas A ir B lygio pareigoms);

25.6. gyvenimo apraSyma (CV) (jei reikia);
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25.7. kvalifikacing kategorijg patvirtinan¢io dokumento kopijg (jei asmuo priimamas
dirbti mokytoju, Svietimo pagalbos specialistu);

25.8. specialiosios pedagogikos ir specialiosios psichologijos kursy dokumento kopija
(jet asmuo priimamas dirbti mokytoju);

25.9. higienos jgudziy, pirmosios pagalbos iSklausyty kursy pazyméjimy kopijas (jei
turi);

25.10. galiojancia profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele;

25.11. vaiky/globotiniy gimimo liudijimy kopijas (iSrasus) (jei vaiky/globotiniy
amzius yra iki 16 m. ir darbuotojas pageidauja pasinaudoti jam jstatymu numatytomis
garantijomis);

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

25.13. nejgaliojo pazyméjimo kopijg (jei yra ir darbuotojas pageidauja pasinaudoti jam
istatymu numatytomis garantijomis);

25.14. Direktorius gali paprasSyti pateikti ir kity dokumenty, batiny kity pateikiamy
dokumenty teisétumui jrodyti ir (arba) darbo santykiy reguliavimui, kopijas.

26. Pateikdamas $iy Taisykliy 25 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, o tokiy dokumenty nepateikus laikoma, kad Direktorius nezinojo ir neprivaléjo
tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

27. Priémimas j darbg jforminamas Direktoriaus jsakymu, kuris yra pagrindas darbo
sutarCiai su darbuotoju sudaryti. Darbo sutartis abiejy Saliy pasiraSoma ne véliau kaip prie$ viena
darbo dieng iki darbo pradzios.

28. 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 padaryta turting, taip pat
neturtine zalg.

29. Pries darbo pradzig kiekvienas naujai priimtas asmuo supazindinamas su savo
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 veikloje.

30. Darbuotojas, pasirasydamas, t. y. patvirtindamas parasu, darbo sutart;:

30.1. pripazjsta, kad yra susipaZings su visais sutarties pasiraS§ymo dieng Gimnazijoje
galiojanciais ir Gimnazijos vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus
norminiais dokumentais;

30.2. pedagoginis ir administracijos darbuotojas (Direktoriaus pavaduotojas, sporto
komplekso administratorius, vyriausiasis buhalteris, buhalteris, rastinés vedéjas, sekretorius,
bibliotekos vedéjas, bibliotekininkas, inzinierius programuotojas) jsipareigoja susipazinti SU jam
siunc¢iamais dokumentais per Gimnazijos elektroning dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) ir
juos vykdyti (darbuotojo paspaudimas mygtuko ,,Susipazinau“ DVS prilyginamas rastiSkam
darbuotojo supazindinimui su siun¢iamu dokumentu);

30.3. aptarnaujancio personalo darbuotojas (budétojas, kiemsargis, valytojas, pastaty ir
statiniy priezitiros darbininkas, vairuotojas), mokytojo padéjéjas su dokumentais supazindinamas
pasirasSytinai, patvirtinant parasu.

31. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali bati sulygstamas bandomasis
laikotarpis, kuris gali bati nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip
pat pradedanciojo dirbti pageidavimu. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui taikoma galiojanti darbo
teisés akty sistema (Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai, lokalis Gimnazijos
dokumentai).

32. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai
taip pat atliekami rastu abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose. Darbo sutartj pasiraSo,
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patvirtinant parasu, Direktorius. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka Direktoriui.

33. Direktorius neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo
sutartimi. Su darbuotoju gali buti rastiSkai sulygstama, kad be pagrindiniy pareigy darbuotojas
atliks papildomas pareigas. Susitarime dél papildomo darbo sulygstama dél papildomo darbo
apimties, termino ir apmokeéjimo salygy.

34. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, sudaromas
susitarimas dél konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo. Tokie darbuotojai pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima.

35. Tiek Direktorius, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo salygy keitimg. Pakeisti
butingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijg, darbo kriivj, darbo apmokéjimg ir darbo vietg)
galima tik darbuotojo rasytiniu sutikimu.

36. Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai nutruiksta Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

37. Atleidimas i$ 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 pagal Saliy susitarimg, bet ne véliau
kaip per desimt darbo dieny, jskaic¢iuojant atleidimo diena.

38. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng atleidziamas darbuotojas perduoda jo Zinioje
esancias Gimnazijai priklausanc¢ias materialines vertybes ir (ar) dokumenty bylas pagal perdavimo-
priémimo aktus Direktoriaus paskirtam asmeniui.

39. Darbuotojy darbo santykiai su Gimnazija pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka, jteisinus sutarties nutraukimg Direktoriaus jsakymu ir nutraukus darbo
sutartj.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

40. Pedagoginiams darbuotojams, dirbantiems vienu etatu, nustatoma trisdesimt Sesiy
valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (SeStadienj ir sekmadien;j).

41. Nepedagoginiams darbuotojams (isskyrus sargus), dirbantiems vienu etatu,
nustatoma keturiasdesimties valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
(Sestadien;j ir sekmadienj).

42. Nepedagoginiams darbuotojams, dirbantiems Gimnazijos sporto komplekse vienu
etatu, nustatoma keturiasdesimties valandy trukmés darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
(poilsio dienos gali bati Sestadienis, sekmadienis ar kita savaités diena).

43. Sargams gali buti nustatytas iki dvidesimt keturiy valandy per parg darbo laikas.
Siy darbuotojy vidutinis darbo laikas per septyniy dieny laikotarpj negali virSyti Keturiasdesimt
aStuoniy valandy, o poilsio tarp darbo dieny laikas privalo biiti ne trumpesnis kaip dvidesimt
keturios valandos.

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

45. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet
atliekanciy pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip
dvylika valandy, darbo savaité ne ilgesné kaip SeSiasdesimt valandy.

46. Darbuotojas, dirbantis kitoje darbovietéje, privalo Direktoriui pateikti darbdavio
patvirtintg darbo grafikg toje darbovietéje.

47. Darbuotojams gali buti nustatomas lankstus darbo grafikas arba individualus darbo
laiko rezimas, atsizvelgiant j darbuotojo pateiktg praSyma rastu.
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48. 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.

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

50. Valstybiniy $venciy dieny i§vakarése darbuotojai dirba viena valanda trumpiau. Si
nuostata netaikoma mokytojams, Svietimo pagalbos specialistams, sargams ir darbuotojams,
dirbantiems 0,25 etato dydziu.

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

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

53. Direktoriaus darbo grafika tvirtina Jurbarko rajono savivaldybés meras.

54. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j pamoky, konsultacijy,
neformaliojo Svietimo, projektinés veiklos uzsiémimy (toliau — Pamoka) tvarkarastj ir jy savaités
darbo laiko norma. Mokytojy darbo pradzia nustatoma ne véliau kaip deSimt minuciy iki Pamokos
pagal tvarkarastj pradzios.

55. Pedagoginiai darbuotojai dalyvauja savivaldos institucijy, darbo grupiy (komisijy),
kurioms priklauso, posédziuose/susirinkimuose (Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, Metodinés
tarybos, metodinés grupés ir pan.). Jei dél objektyviy priezas¢iy pedagoginis darbuotojas negali
dalyvauti posédyje/susirinkime, jis apie tai informuoja Direktoriy ar pavaduotoja ugdymui ir
jsipareigoja susipazinti Su posédyje/susirinkime svarstomy klausimy nutarimais ir kita informacija.

56. Pedagoginis darbuotojas pagal galimybe dalyvauja Gimnazijos bendruomenés
organizuojamuose renginiuose.

57. Veiklas, kurioms atlikti nereikia fizinio buvimo Gimnazijoje, mokytojai gali
vykdyti nuotoliniu biidu. Darbo organizavimo tvarkg nustato Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus
gimnazijos mokytojy dalies funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu darbo organizavimo tvarkos aprasas.

58. Brandos egzaminy vykdymo dienomis mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai ir
kiti darbuotojai dirba pagal Direktoriaus nurodymus ar Direktoriaus jsakyma.

59. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

60. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat virSvalandziai zymimi Darbo laiko
apskaitos ziniarastyje, kurj pildo atsakingas Direktoriaus pavaduotojas/sporto komplekso
administratorius.

61. Darbuotojui atskirais atvejais (mokiniy lydéjimas j konkursus, olimpiadas,
varzybas ir kitus renginius; dalyvavimas tarptautiniuose projektuose; priémimas kitos Salies
projekty vadovy ir mokiniy ir pan.) pagal Direktoriaus jsakyma gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta
darbo savaités norma, taip pat poilsio ir §venéiy dienomis. Uz §j darbg darbuotojams apmokama
Lietuvos Respublikos darbo kodekso tvarka.

62. Jei darbuotojui pavedama laikinai pavaduoti nesantj darbuotojg, yra laikoma, kad
pavaduojancio darbuotojo darbo sutarties salygos néra kei¢iamos (darbo sutartyje nedaromas jrasas)
ir pavadavimas nelaikomas virSvalandiniu darbu. Darbuotojui uz pavadavimg mokama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés akty ir Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka.

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

64. Darbuotojas yra atsakingas uz neiSnaudoty kasmetiniy atostogy dieny skai¢iaus
likutj ir jy naudojima pagal grafika.

65. Darbuotojas pries prasidedant atostogoms turi sutvarkyti jam priklausanéius
Gimnazijos dokumentus, palikti tvarkinga darbo vieta ir kabineta.

66. Rekomenduojama Direktoriui, pavaduotojams ir darbuotojams, nesant biitinybei,
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netrukdyti darbo klausimais vieni kity telefoniniais skambuciais, trumposiomis zinutémis
pasibaigus darbo laikui, atostogy metu, poilsio ir $venciy dienomis.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

67. Gimnazijos tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimag
reglamentuoja Gimnazijos nuostatai, strateginis planas, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos
planas, kuriuos rengia Direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés (komandos), o0 jy
igyvendinimo priezitirg vykdo Direktorius ir pavaduotojai.

68. Kiekvienas darbuotojas privalo saziningai, laiku ir atsakingai atlikti savo pareigas
(funkcijas).

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

70. Direktoriaus pavaduotojai atsako uz jy koordinuojamo darbo organizavima,
pedagoginiai darbuotojai ir Kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba.

71. Direktorius uz savo ir Gimnazijos veiklg atsiskaito Lietuvos Respublikos §vietimo
jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

72. Gimnazijos visuomenés Sveikatos specialisto pareigybés aprasymag ir darbo
priezitirg vykdo Jurbarko rajono savivaldybés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas dirba pagal Jurbarko rajono savivaldybés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg ir su
Direktoriumi suderintg darbo grafika.

73. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe, priesgaisrinés Ssaugos reikalavimy,
racionaliai ir taupiai naudoti Gimnazijos turta, darbo ir mokymo priemones, jrangg, elektros
energija, Siluma, vandenj ir Kitus materialinius isteklius, siekti, kad ir mokiniai atsakingai naudotysi
Gimnazijos turtu.

74. Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine programine jranga ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbo tikslais. Draudziama, be Direktoriaus ir
(ar) jo pavaduotojy leidimo, iSsinesti Gimnazijai priklausan¢ius daiktus, inventoriy, finansinius
dokumentus ir kitus dokumentus su Gimnazijos darbuotojy asmeniniais duomenimis.

75. Kompiuteriy ir Kitos informacinés technikos priezitirg ir remontg bei programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Gimnazijos inzinierius programuotojas.

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

77. 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.

78. Darbuotojams negalima darbo laiku wuzsirakinti darbo patalpose, klasése,
kabinetuose, uzrakinti mokinius.

79. Darbuotojai, iseidami i§ kabineto, turi uzdaryti langus, uzrakinti duris, iSjungti
elektros prietaisus, palikti raktus Gimnazijos budétojui.

80. 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.

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

82. Jei darbuotojas darbo metu palieka darbo vieta darbo tikslais, jis apie tai
informuoja savo tiesioginj darbo vadovg, nurodydamas iSvykimo tikslg ir trukme bei turi gauti
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tiesioginio vadovo (jo nesant — Direktoriaus) leidima.

83. Darbuotojai, negalintys atvykti j darba 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 darbg trukme. Jei
darbuotojai apie neatvykima dél svarbiy priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy
paprasyti asmenys.

84. Darbuotojai, gave nedarbingumo pazyméjima, tg paciag dieng informuoja tiesioginj
vadova (jo nesant — Direktoriy).

85. Darbuotojas, nukentéjes per nelaiminga atsitikimg darbe, j darba/is darbo,
nedelsdamas (jei gali) apie tai privalo pranesti Direktoriui ir (ar) pavaduotojui. Nelaimingy
atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Jstatymu.

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

87. Jtarus darbuotoja esant neblaiviam darbe pagal pozymius: i§ burnos sklinda
alkoholio kvapas, neadekvati elgsena (susijaudines, dirglus, agresyvus, vangus ir Kiti pozymiai),
neri$liai kalba, nekoordinuoja judesiy, nestabili darbuotojo laikysena, kvie¢iama policija ir imamasi
priemoniy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

88. Gimnazijoje draudziama:

88.1. rikyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje bei Gimnazijos
tarnybinése transporto priemonése;

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

88.3. vartoti necenzirinius zodzius ir (ar) posakius;

88.4. Zzeminti, jzeidinéti kitg asmenj, menkinti Kity darbg ir (ar) uzimamas pareigas;

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

88.6. be isankstinio suderinimo su Direktoriumi teikti bet kokia informacija apie
Gimnazijg ir su ja susijusius fizinius ir (ar) juridinius asmenis ziniasklaidai (zodziu ir (ar) rastu);

88.7. be iSankstinio suderinimo su Direktoriaus pavaduotoju tkio reikalams atlikti
Gimnazijos patalpy remonto, apzeldinimo ir kitus darbus, susijusius su tkine veikla;

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

88.9. mokytojams Pamoky, posédziy ir kity renginiy metu naudotis asmeniniais
mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais, isskyrus atvejus, kai tai susij¢ su mokymo procesu ar,
iSkilus batinybei, kai j pamoka reikia iSkviesti socialinj pedagoga, psichologg ar Kita asmen] arba
skubiai informuoti Gimnazijos vadovus apie ypatingos svarbos jvykj.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA

89. Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kulttra stengtis biti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Gimnazija.

90. Gimnazijos darbuotojy darbo etika reglamentuoja darbuotojy santykius,
grindziamus abipuse pagarba, saziningumu.

91. Darbuotojai darbe vadovaujasi Siais etikos principais:

91.1. pagarbos — kiekvienas yra vertas besglygiskos pagarbos. Vadovaudamasis Siuo
principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: puoseléti pagarbius santykius darbe su kiekvienu
Gimnazijos bendruomenés nariu; kalbéti ramiu tonu; vartoti mandagius posakius, pasakymus;
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nemanipuliuoti kitu zmogumi; neeskaluoti smulkmenisky konflikty bei intrigy; neigiamai
neaptarinéti nedalyvaujancio kolegos gebéjimy, asmeniniy savybiy; isklausyti ir pateikti tokia
informacijg, kuri padéty asmeniui rasti tinkamg sprendimg, kompromisg; su mokiniais elgtis
pagarbiai ir nefamiliariai;

91.2. tolerancijos — kiekvienas darbuotojas yra savitas ir turi teis¢ turéti skirtingus
isitikinimus, vertybes, nuomong. Vadovaudamiesi $iuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai
privalo: isklausyti kito asmens nuomong ir bati jai tolerantiskais; vadovautis skirtingy ly¢iy lygybés
principu; nediskriminuoti darbuotojy ir Gimnazijos bendruomenés nariy dél dalyvavimo politinéje,
visuomeningje, Kultiirinéje, sportinéje ar religinéje veikloje; bati reikliu sau ir kontroliuoti savo
asmenines savybes, kurios gali bati nepriimtinos kitiems asmenims (pvz. nervingumas,
nesusivaldymas, emocinis pasikar$¢iavimas ir pan.);

91.3. atvirumo — kiekvienas darbuotojas turi teis¢ j atvirg ir nuoSirdy bendravima.
Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: atvirai dalintis visiems
skirta informacija; issakyti ir priimti mandagia argumentuota kritika; iSklausyti Gimnazijos
bendruomenés nariy i§sakomg nuomone apie priimamus reikSmingus bendruomenei sprendimus;
kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys korektiskai ir geranoriskai kelti j vieSumg esamas
negeroves, siekdamas pagerinti darbe profesinés etikos klimatg;

91.4. profesionalumo — kiekvienas darbuotojas siekia vykdyti savo pareigas
atsakingai. Vadovaudamiesi $iuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: deramai atlikti
savo pareigas pagal pareigybés aprasyma; nuolat tobulinti savo profesinius gebéjimus, dométis savo
srities naujovémis; pasirinkti veiksmingus darbo metodus; savo pareigas atlikti saziningai ir laiku;
tarpusavio santykiuose tiesos sakymas, vieSumas, draugiSkumas ir geranoriSskumas yra vieni
svarbiausiy Gimnazijos darbuotojy ir bendruomenés nario etikos principy; gerbti ir aktyviai
prisidéti, puoseléjant esamas ir kuriant naujas Gimnazijos tradicijas; mokytojai privalo
nejzeidzianciai, bet reikliai reiksti kategoriska nepakantumg mokiniy nesgziningumui, elgesio
normy pazeidimo faktams kaip plagijavimas, nusirasinéjimas. Mokinio ziniy bei jgudziy vertinimas
turi buti teisingas, saziningas, suderintas su mokomo kurso tikslais, priklausantis nuo ziniy kokybés;

91.5. atsakomybés — kiekvienas darbuotojas atsakingas uz savo Zodzius, veiksmus ir
savo vykdomg veiklg. Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo:
asmeniskai atsakyti uz savo zodzius ir veiksmus; atsakyti uz informacijos tinkamg naudojimag ir
konfidencialuma; prisiimti dalj atsakomybés uz sklandy darba, vengti vieSyjy ir privaciy interesy
konflikto;

91.6. sgziningumo ir nesavanaudiskumo — kiekvienas darbuotojas savo profesinéje
veikloje nesiekia asmeninés naudos, elgiasi saziningai. Vadovaudamiesi siuo principu Gimnazijos
vadovai, darbuotojai privalo: tausoti ir atsakingai naudoti Gimnazijos turta, medziagas, taupiai
naudoti valstybés, savivaldybés, réméjy 1éSas vykdant Gimnazijos veiklos tikslus, uzdavinius ir
prisiimtus jsipareigojimus;

91.7. nesmerkimo ir neteisimo — Gimnazijos vadovas, darbuotojas neturi buti teiséjas.
Vadovaudamiesi siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: bati objektyvis 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 pakan¢iam kitokiai mokiniy ar
bendradarbiy nuomonei bei argumentuotai kritikai.

92. Darbuotojai turi laikytis bendryjy asmens higienos reikalavimy ir bati tvarkingos
iSvaizdos (apranga tvarkinga, pageidautina — dalykinio stiliaus).

93. Darbuotojams rekomenduojama laikytis subordinacijos, kreiptis j Direktoriy i$
anksto suderinus priémimo laikg su Gimnazijos rastinés vedéju ar Direktoriumi.

VIl SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMAS IR PRIEZIUROS VYKDYMAS

94. Ugdymo procesas vykdomas pagal Direktoriaus patvirtintus Pamoky



tvarkaraScius.

95. Pamoky pradzig ir pabaiga skelbia du skambuciai (melodijos): pries kiekvieng
Pamoka skambinama du kartus. Nuskambéjus antrajam skambuciui, turi bati pradedama Pamoka.

96. Mokytojui dél svarbiy priezas¢iy véluojant j Pamoka ir, apie tai informavus
kuruojantj Gimnazijos vadovag, mokinius jleidzia j kabinetg ir pasirtpina jy uzimtumu socialini$
pedagogas.

97. Mokinius iSleisti i§ Pamokos anksCiau, uztesti Pamokg, dirbti be pertrauky
draudziama. Fizinio ugdymo mokytojai pamokga baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti.

98. Pamoky laikas gali bati trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo
dienomis ar neatitinkanciy higienos reikalavimy normy dienomis (pvz., dél techniniy klit¢iy ir
pan.). Pamokos laikas gali bati sutrumpinamas iki 30 min., o pertraukos — iki 5 min.

99. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja mokomojo dalyko Pamoka visi
mokytojai supazindina mokinius su dalyko programa, vertinimo Gimnazijoje ir to dalyko Pamokoje
sistema (pagal dalyko specifika — su brandos egzamino, brandos darbo programa), klasiy vadovai —
su Gimnazijos Mokinio elgesio taisyklémis.

100. Fizinio ugdymo, technologijy, informaciniy technologijy, biologijos, chemijos
ir fizikos mokytojai supazindina mokinius su saugaus darbo instrukcijomis ir atsako uz jy sauguma
Pamokoje (Gimnazijos direktoriaus patvirtintos saugaus darbo instrukcijos turi biti iSkabintos
matomoje vietoje). Instruktazai mokiniams pravedami pradedant nauja darba/nauja tema.

101. Mokytojai privalo laikytis Gimnazijos ugdymo procesg reglamentuojanciy
dokumenty:

101.1. Mokiniy mokymosi pasiekimy ir pazangos vertinimo tvarkos apraso;

101.2. Mokiniy individualios pazangos stebéjimo ir fiksavimo tvarkos apraso;

101.3. Metiniy projektiniy darby rengimo apraso;

101.4. Socialinés-pilietinés veiklos organizavimo tvarkos apraso;

101.5. Mokiniy lankomumo apskaitos ir nelankymo prevencijos tvarkos apraso;

101.6. Mokiniy turizmo renginiy organizavimo ir vykdymo tvarkos apraso;

101.7. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty;

101.8. Poveikio priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams tvarkos
apraso;

101.9. kity po Siy Taisykliy jsigaliojimo Direktoriaus jsakymu patvirtinty
dokumenty, reglamentuojané¢iy ugdymo procesa.

102. Mokytojas, organizuojantis Pamoka ne Gimnazijos erdvéje, iSvykima suderina
su dalyka kuruojan¢iu Gimnazijos vadovu (Direktoriumi ar pavaduotoju ugdymui).

103. Mokytojai j savo Pamoka be Direktoriaus ir (ar) pavaduotojy ugdymui leidimo
negali jleisti pasaliniy asmeny. Esant batinybei, ] Pamoka be atskiro jspéjimo gali jeiti Direktorius,
pavaduotojas ugdymui, svietimo pagalbos specialistas, visuomenés sveikatos specialistas.

104. Mokytojai Gimnazijoje ir sporto komplekse uztikrina mokiniy priezitirg ir
saugumg pertrauky, iSskyrus per ilgaja pertrauka, pagal Direktoriaus patvirtintg grafika.

105. Isleisti mokinius i§ vienos ar keliy Pamoky gali klasés vadovas, turédamas
motyvuota mokinio tévy (atstovy pagal jstatyma) prasyma. Susirgus mokiniui, i§ Pamoky ji isleisti
gali visuomenés sveikatos specialistas ar klasés vadovas, prie$ tai susisiekes su mokinio tévais
(atstovais pagal jstatyma).

106. Mokytojai neturi teisés pavélavusio mokinio nejleisti j Pamoka, pazeidusiam
drausme iSprasyti (iSvaryti) i$ Pamokos.

107. Iskviesti mokytoja i§ Pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam
reikalui. Butina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas Gimnazijos pedagoginis
darbuotojas.

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

109. Mokiniui sunegalavus Pamoky metu ar mokytojo budéjimo vietoje arba jvykus
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nelaimingam atsitikimui, mokytojas pagal galimybes suteikia pirmaja medicining pagalbg ir
uztikrina, kad mokinys biity nedelsiant palydimas j visuomenés sveikatos specialisto kabineta.
Reikalui esant, mokytojas ar visuomenés sveikatos specialistas iSkvieGia greitagja medicining
pagalba, informuoja mokinius tévus (atstovus pagal jstatymg).

110. Mokytojas apie nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuoja Direktoriy ir
(ar) pavaduotoja ugdymui bei klasés vadova. Jvykj mates ar pagalba suteikgs mokytojas ar
visuomenés sveikatos specialistas informuoja nukentéjusio mokinio tévus (atstovus pagal jstatyma).
Direktorius ir (ar) pavaduotojas ugdymui pildo nelaimingo atsitikimo akta ir apie tai pranesa
Jurbarko rajono savivaldybés Svietimo, kultdros ir sporto skyriui. Mokytojai, kuriy Pamokose ar
budéjimo vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, Direktoriui ta paciag dieng pateikia jvykio
paaiskinima.

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

112. Renginio, vykstancio Pamoky metu, turinys turi atitikti pagrindinio (antrosios
dalies) ar vidurinio ugdymo bendryjy programy turin;.

113. Renginiai, nesusije su pagrindinio (antrosios dalies) ar vidurinio ugdymo
bendryjy programy turiniu, Organizuojami po Pamoky.

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

114.1. iki einamojo ménesio dvidesimtos dienos apie Gimnazijos organizuojamus
sekan¢io meénesio renginius, kuriuos pageidaujama jtraukti j Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus veiklos plana;

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

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

115. Sistemingg ugdomojo darbo priezitrg pagal Direktoriaus jsakymu patvirtintus
kuruojamus dalykus vykdo Direktorius ir pavaduotojai ugdymui.

116. Mokomuyjy dalyky/dalyky moduliy/ mokytojy/klasiy vadovy/Svietimo pagalbos
specialisty kuravimo paskirstyma tvirtina jsakymu Direktorius.

117. Direktorius ir pavaduotojai ugdymui mokytojy Pamokas stebi vadovaudamiesi
§iuo principu — apie stebésimas Pamokas ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng mokytojai yra
informuojami. Informavimo badai gali bati Sie:

117.1. skelbiant Gimnazijos ménesio veiklos plane, kurio mokytojo ar mokomojo
dalyko Pamokos bus stebimos (konkrecig dieng ir pamoka pasirenka stebéseng vykdantis asmuo ir
suderina su mokytoju);

117.2. pranesant elektroniniame dienyne;

117.3. informuojant Zodziu.

118. Direktorius, pavaduotojas ugdymui Pamoky stebéseng gali vykdyti be
iSankstinio prane$imo, jei Pamoka jtraukta ] Gimnazijos ménesio veiklos plang.

119. Jei Direktoriaus, pavaduotojo ugdymui Pamokos stebéjimas:

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

119.2. néra susijes su konkretaus mokytojo vertinimu (pvz., stebimas mokiniy
(mokinio) elgesys ir pan.), mokytojas su Pamokos stebéjimo protokolu gali biiti nesupazindinamas.

120. Svietimo pagalbos specialistai, stebintys mokiniy (mokinio) elgesi Pamoky
metu, ne véliau kaip pries vieng darbo dieng suderina su mokytoju Pamokos stebéjimo laika.
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VIl SKYRIUS
DARBO KRUVIS IR DARBO APMOKEJIMAS

121. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma preliminary kontaktiniy
valandy kravj informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms. Galutinis
kontaktiniy valandy kriivis su mokytoju suderinamas ne véliau kaip iki einamyjy mety rugséjo 1 d.

122. Mokytojo darbo krtivj sudaro:

122.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais);

122.2. nekontaktinés valandos (planuoti pamokas ir rengti mokomaja medZziaga,
uzduotis, tikrinti mokiniy darbus, vertinti mokiniy pasiekimus, atlikti individualios mokinio
pazangos analiz¢, informuoti apie mokiniy pasiekimus);

122.3. vadovavimo klasei valandos (jei skiriamas klasés vadovu);

122.4. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir veikla
Gimnazijos bendruomenei.

123. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

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

123.2. klasiy komplekty skaiciaus;

123.3. mokiniy skai¢iaus grupé¢je ar klaséje;

123.4. valandy, skirty mokiniy ugdymo(si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai
teikti (dalyky moduliy, papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo Svietimo veikly);

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

124. Mokytojy darbo krivis mokslo mety eigoje gali keistis sumazé&jus mokiniy
skaiCiui laikinojoje grupéje ar neformaliojo Svietimo birelyje ir grupei/bireliui iSirus; Skyrus
mokiniui namy mokymg ir pan.

125. Mokytojas su Direktoriaus jsakymu dél etato dydzio ir darbo kriivio sandaros
nustatymo supazindinamas pasirasytinai, patvirtinant parasu.

126. Valytojoms valomas plotas skiriamas vadovaujantis Jurbarko rajono
savivaldybés tarybos nustatytais Svietimo jstaigy etaty normatyvais. UZ teisingg valomy ploty
paskirstymg Gimnazijoje ir bendrabutyje atsakingas Direktoriaus pavaduotojas tkiui, sporto
komplekse — sporto komplekso administratorius. Valytojams valomy ploty paskirstymas
jforminamas Direktoriaus jsakymu, su kuriuo jie supazindinami pasirasytinai.

127. Kiemsargiams tvarkomas plotas skiriamas vadovaujantis Jurbarko rajono
savivaldybés tarybos nustatytais Svietimo jstaigy etaty normatyvais.

128. Gimnazijos darbuotojy darbo uzmokes¢io tvarka ir saglygas reglamentuoja
Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktai ir
Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

129. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos, darbuotojy pavadavimo
apmokéjimo tvarka ir salygos, priemoky, premijy ir pasalpy mokéjimo tvarka ir salygos nustatytos
Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje, kuri tvirtinama Direktoriaus jsakymu, pries tai
jvykdzius informavimo ir konsultavimo procediiras su profesine sajunga.

IX SKYRIUS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

130. Gimnazijoje darbuotojy sauga ir sveikata, civiliné sauga jgyvendinama ir
uztikrinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatymu, Civilinés saugos jstatymu ir Kitais teisés aktais.

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

132. Direktorius privalo:
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132.1. uztikrinti saugig ir sveikg darbo ir ugdymo(si) aplinka;

132.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti;

132.3. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima,
aprapinti darbuotojus saugos priemonémis.

133. Darbuotojai pasirasytinai Supazindinami su saugos ir sveikatos instrukcijomis.
Uz darbuotojy instruktavimg atsakingas Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

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

135. Darbuotojai privalo vieng kartg per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg
(atsizvelgiant j paskutinio jraSo darbuotojo Asmens medicininéje knygeléje (Sveikatos pase) datg)
pasitikrinti sveikatg. Privalomg sveikatos patikrinimg rekomenduojama atlikti mokiniy atostogy
laiku arba nekontaktinio darbo metu.

136. Darbuotojas, asmeniskai atsakingas uz savalaikj sveikatos pasitikrinima,
Asmens medicining knygele (Sveikatos pasa) pasiima i§ rastinés vedéjo, 0 pasitikrings, Asmens
medicining knygele (Sveikatos pasg) su seimos gydytojo jrasu pristato rastinés vedéjui.

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

138. Gimnazijoje gerai matomose vietose privalo bati iSkabinti Direktoriaus
patvirtinti evakuacijos planai. Visi darbuotojai turi bati Susipazine su evakuacijos planais bei
Civilinés saugos ekstremaliyjy Situacijy valdymo planu.

139. Ivykus nelaimingam atsitikimui, paty¢iy, smurto atvejams, bet kuris Gimnazijos
darbuotojas ar mokinys, mates jvykj, jtares smurtg ar patycias privalo nedelsdamas informuoti
Direktoriy ir (ar) direktoriaus pavaduotojus, Svietimo pagalbos specialista, kurie turi atlikti
veiksmus, reglamentuotus Smurto ir patyciy prevencijos ir intervencijos tvarkos aprase.

140. Darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Gimnazijos darbuotojy Smurto ir
priekabiavimo prevencijos politika.

X SKYRIUS
PAVEDIMAI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO PRIEZIURA

141. Gimnazijos veiklg prizitrinéiy institucijy pavedimus vykdo Direktorius ar jo
jpareigotas pavaduotojas (toliau — Gimnazijos vadovai), kitas Gimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant
| pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas).

142. Direktorius paveda atlikti uzduotis pavaduotojams, Kkitiems Gimnazijos
darbuotojams, Direktoriaus pavaduotojai — darbuotojams pagal pareigybés aprasyme nustatytas
funkcijas.

143. UZduotis pavedama atlikti:

143.1. Direktoriaus jsakymais;

143.2. pranesimais elektroniniu budu per:

143.2.1. DVS;

143.2.2. elektroninj dienyna;

143.2.3. darbo elektroninj pasta.

143.3. 7z00ziu;

143.4. telefonu (esant batinybei skubiai perduoti informacijg ir (ar) nepavykus su
darbuotoju susisiekti elektroniniu btdu):

143.4.1. skambuciu;

143.4.2. trumpaja zinute (SMS).

144. Dokumentus su Gimnazijos vadovy pavedimais rastinés vedéjas perduoda
vykdytojams i§ karto, gaves tokj nurodyma.

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

146. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy
priezasciy, apie tai turi bti pranesta pavedimg nurodziusiam atlikti Gimnazijos vadovui.

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

148. Mokytojams ir $vietimo pagalbos specialistams butina Kiekviena darbo dieng ne
maziau kaip du kartus (pradedant ir baigiant darbg) susipazinti su pranesimais elektroniniame
dienyne ir laiku vykdyti Gimnazijos vadovy nurodymus.

149. Mokytojams,  Svietimo pagalbos  specialistams, bibliotekos  vedéjui,
bibliotekininkui, sporto komplekso administratoriui buitina sistemingai (rekomenduojama kiekvieng
darbo dieng) prisijungti prie Gimnazijos DVS paskyros, Gimnazijos suteiktos elektroninio pasto
dézutés ir susipazinti su informacija ir (ar) dokumentais bei laiku vykdyti Gimnazijos vadovy
nurodymus.

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

151. Darbuotojus, grjzusius j darba po laikino nedarbingumo ar kasmetiniy atostogy
su jy pareigomis susijusia svarbia informacija, supazindina tiesioginis Gimnazijos vadovas.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

152. Direktoriaus, pavaduotojy, specialisty (A ir B lygio) ir kvalifikuoty darbuotojy
(C lygis) praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

153. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy
vertinimg atsizvelgiant | Gimnazijos turimas 1ésas. Mokytojams, §vietimo pagalbos specialistams, D
lygio pareigybés darbuotojams kintamoji dalis nenustatoma.

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

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

155. Gimnazijos darbuotojai uz nepriekaistinga pareigy (funkcijy) atlikimg ir uz
labai gerus darbo rezultatus gali bati skatinami materialinémis ir nematerialinémis skatinimo
priemonémis:

155.1. gali buti taikomos Sios materialinés skatinimo priemonés:

155.1.1. vienkartiné piniginé iSmoka (premija);

155.1.2. atminimo dovana.

155.2. gali bati taikomos Sios nematerialinés skatinimo priemonés:

155.2.1. padéka (Lietuvos Respublikos Prezidento, Svietimo, mokslo ir sporto
ministro, kity institucijy vadovy, Jurbarko rajono savivaldybés mero, Svietimo, kultdiros ir sporto
skyriaus vedéjo, Gimnazijos direktoriaus):

155.2.1.1. uz tarptautiniy, respublikiniy, rajoniniy olimpiady, konkursy ir sporto
varzyby nugalétojy parengima;

155.2.1.2. uz darbuotojo atliktas Gimnazijos veiklai svarbias uzduotis.

155.3. sitilymas pedagoginiam darbuotojui atestuotis;

155.4. pirmenybé dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose uzsienyje;

155.5. pirmenybé dalyvauti komandiruotéje uzsienyje Gimnazijai jgyvendinant
tarptautinj projekta;

155.6. sitilymas valstybiniam apdovanojimui gauti;
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155.7. kitos Siose Taisyklése nenumatytos skatinimo priemonés.
156. Paskatinimai darbuotojams jforminami Direktoriaus jsakymu.

X1 SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

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

158. Direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jspé&jimo ir nemokéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kaltés veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

159. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

159.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

160. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

160.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;

160.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

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

160.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar
priekabiavimg dél jy lyties (Smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba
neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg),
diskriminacinio pobiadzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

160.5. tycia padaryta turtiné zala Gimnazijai ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos;

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

161. siurksciy darbo pareigy pazeidimy sgrasas néra baigtinis, gali buti Kiti
pazeidimai, kuriais $iurk$c¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

162. Darbo pareigy pazeidimai:

162.1. vélavimas j darbg ir (arba) is¢jimas i$ darbo (mokytojams taikoma tuomet, kai
savavaliskai iSeina i$ darbo dar nepasibaigus Pamokoms) be Gimnazijos vadovy leidimo;

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

162.3. elektroniniy rySiy, programinés, techninés jrangos naudojimas asmeniniais
tikslais;

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

162.5. dokumenty, duomeny klastojimas;

162.6. darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas ne laiku;

162.7. necenziriniy zodZiy vartojimas, kity asmeny jzeidinéjimas, Zeminimas;

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

162.9. darbuotojo veikla reglamentuojanciy dokumenty nesilaikymas;

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

162.11. pareigybés aprasymo nesilaikymas;

162.12. siy Taisykliy nesilaikymas.

163. Direktorius, gaves Direktoriaus pavaduotojo tarnybinj pranesimg dél darbuotojo
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galimo darbo pareigy pazeidimo arba pats uzfiksaves darbuotojo darbo pareigy pazeidima,
atsizvelgia ] pazeidimo sunkumag, sukeltas pasekmes, aplinkybes, kuriomis pazeidimas buvo
padarytas ir ne véliau kaip per tris darbo dienas priima vieng i§ sprendimy:

163.1. pareiskia darbuotojui, padariusiam darbo pareigy pazeidima, pastabg Zodziu;

163.2. suraso pranesimg apie galimai padarytg pazeidima ir su $iuo praneSimu
pasiraSytinai supazindina darbuotoja bei nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo
pateikti Direktoriui rasytinj paaiSkinimg. Jei darbuotojas praneSime nepasiraso, kad §j praneSimag
gavo, surasomas aktas, kurj pasiraso trys Gimnazijos darbuotojai (tiesioginis vadovas, rastinés
vedéjas ir vienas i§ pedagoginiy darbuotojy (jei darbuotojas yra profesinés sgjungos narys, akta
pasiraso profesinés sgjungos pirmininkas).

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

164.1. pradeda tirti tarnybinj nusiZzengimg pats (jei pazeidima padaré tiesiogiai
Direktoriui pavaldus darbuotojas) arba jpareigoja tai atlikti Direktoriaus pavaduotojg (tiesioginj
vadova ar kuruojantj darbg);

164.2. esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré galimai Siurksty darbo pareigy
pazeidimg, Direktorius jsakymu sudaro komisija i§ ne maziau trijy asmeny tyrimui atlikti. |
komisijos sudétj jtraukiamas profesinés Sgjungos atstovas, jei darbuotojas priklauso siai sgjungai.

165. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia
paaiskinimo, suraSomas aktas, kurj pasiraSo trys Gimnazijos darbuotojai (tiesioginis vadovas,
rastinés vedéjas ir vienas i$ pedagoginiy darbuotojy (jei darbuotojas yra profesinés sajungos narys,
akta pasiraSo profesinés sgjungos pirmininkas) ir Direktorius gali skirti nuobauda be darbuotojo
paaiskinimo.

166. Tyrimas privalo bati  jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika.
Rekomenduojama susitikimus su galimu pazeidéju, liudytojais ir kt. protokoluoti.

167. Direktoriaus pavaduotojas ar komisija, atlikusi darbo pareigy pazeidimo tyrima,
Direktoriui rastu pateikia argumentuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus. Direktorius, atsizvelgdamas j
pateikta iS§vada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba
jo nepadare.

168. Darbo pareigy pazeidimas jforminamas Direktoriaus jsakymu, su kuriuo
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai, patvirtinant parasu.

169. Drausminés nuobaudos, kurios gali bati skiriamos uZz darbo drausmés
pazeidima, yra:

169.1. pastaba zodziu;

169.2. pastaba rastu;

169.3. papeikimas rastu;

169.4. atleidimas iS darbo.

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

171. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, Lietuvos Respublikos $vietimo 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

172. Gimnazija, atsizvelgdama j atliekamy darby pobudj, suteikia darbuotojams jy
darbo pareigoms atlikti reikalingas darbo priemones.
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173. Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda Direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, o turto perdavimo ir priemimo faktas fiksuojamas akte. Darbuotojai suteiktas darbo
priemones naudoja tik darbo pareigoms atlikti.

174. Darbuotojai yra atsakingi uz elektroninio dienyno, darbo elektroninio pasto,
DVS ir kity darbui suteikty slaptazodziy konfidencialumo iSsaugojima.

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

176. Darbuotojams sudaromos galimybés vieng-du Kkartus per savaite¢ nemokamai
naudotis Gimnazijos sporto sale, gimnastikos ir treniruokliy salémis pagal su Gimnazijos sporto
komplekso administratoriumi suderintg grafika.

177. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpoje turi bati 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.

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

179. Budétojas i8duoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus ir yra atsakingas uz
rakty spint0S sauguma.

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

181. Darbuotojams draudziama kabineto raktus perduoti Gimnazijoje nedirbantiems
asmenims.

182. Darbuotojui sugadinus, praradus suteikta turta, Gimnazijos patirta zala
atlyginama taip, kaip numato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

183. Atlygintinos turtinés zalos dydzio nustatymas, darbuotojo atlyginamos turtinés
zalos ribos, atvejai, kai darbuotojas privalo atlyginti visg zala numatyti Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.

184. Pasteb¢je turto sugadinimg ar kitas turtui galinéias pakenkti aplinkybes,
darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis ir yra
materialiai atsakingas arba Direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams, jei tai yra bendrai naudojamas
Gimnazijos turtas.

185. Be individualaus Direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka
pareiga atlyginti visg padarytg zalg, kai:

185.1. paaiskéja, jog pedagoginis darbuotojas praSyme dél priémimo j 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;

185.2. zala padaryta ty¢ia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro
neteisétus veiksmus Gimnazijos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbit, numaté ir konkrecius
tokio elgesio padarinius);

185.3. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

185.5. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

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

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

188. 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 prizitiréti.

189. Kiekvienais metais atliekama Gimnazijos turto inventorizacija.
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XV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

190. Dokumenty projekty rengimas:

190.1. Direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris, vykdydami Direktoriaus
pavedimus, rengia jsakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus;

190.2. Jsakymo projekte jrasoma Direktoriaus pavaduotojo, vyriausiojo buhalterio,
kaip rengéjo pagal savo kompetencija atsakancio uz jsakymo projekts, vardas, pavardé;

190.3. Direktorius, atsizvelgdamas | savivaldos institucijy, Administracijos,
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;

190.4. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Gimnazijos veiklai,
atitinkamai teikiami svarstyti Gimnazijos Administracijos, Metodinéje taryboje, Mokytojy taryboje,
Gimnazijos taryboje, Mokiniy taryboje ar individualiai derinami su darbuotoju;

190.5. rengiami dokumenty projektai privalo atitikti dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykles;

190.6. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir Svarba, gali buti
aptariami su Gimnazijos profesinés Sgjungos atstovais, derinami su Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai yra susije.

191. Dokumenty pasirasymas:

191.1. Direktorius pasiraso jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybeés
dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos vadovo paraSas; pagal savo kompetencijg — siun¢iamuosius
rastus, kai atsakoma j 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;

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

191.3. Direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg turi teise pasirasyti
parengtus atsakymus j asmeny prasymus, i$skyrus kolektyvinius.

192. Darbuotojams, pateikus pra§yma dél pazymos apie darbo uzmokestj ar darbo
stazg i8davimo, ji parengiama ir iSduodama per tris darbo dienas.

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

194. Direktorius turi teise sudaryti Gimnazijai svarbias sutartis su kitomis
institucijomis, juridiniais ir privaciais asmenimis.

195. Gimnazijos vardu sudaromy sutar¢iy projektus rengia Direktorius, Direktoriaus
pavaduotojai ar Kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei kompetencijos.

196. Dokumenty gavimo, iSsiuntimo ir supazindinimo su jais reikalavimus nustato
Gimnazijos darbuotojy dokumenty tvarkymo (priémimo, i§siuntimo ir supazindinimo) elektroninéje
dokumenty ir uzduociy valdymo sistemoje tvarkos aprasas.

197. Uz Gimnazijos dokumenty ir archyvo tvarkyma yra atsakingas rastinés vedéjas.

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

XVI SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS VISUOMEMEI

199. Uz visuomenés informavimg apie Gimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius ir
Gimnazijos jvaizdzio formavimu tiesiogiai atsakingas Direktorius.
200. Direktorius atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veikla teikima steigéjui,
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Gimnazijos interneto svetainéje.

201. Informacija apie Gimnazijag ziniasklaidai gali teikti Direktorius arba Kiti
tiesiogiai Direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

202. Ziniasklaidai rastu pateikiama informacija turi bati perzitrima Direktoriaus
paskirto lietuviy kalbos ir literatiros mokytojo, atsakingo uz teisingg kalbos vartoseng.

203. Uz informacijos viesinimg Gimnazijos Facebook paskyroje atsakingas
Direktoriaus paskirtas lietuviy kalbos ir literatiros mokytojas.

204. Direktorius ir pavaduotojai operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig
Gimnazijos pozicija dél paskelbty ziniy.

5 XVII SKYRIUS )
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

205. Asmeny (ne Gimnazijos bendruomenés) prasymai ir skundai nagrinéjami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél
asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo viesojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*
patvirtintomis Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo viesojo administravimo subjektuose
taisyklemis (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2021 m. gruodzio 1 d. nutarimo Nr. 1014
redakcija).

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

207. Visi | Gimnazijg atvykstantys interesantai registruojami Direktoriaus jsakymu
nustatytos formos patvirtintame zurnale. Uz registracijg atsakingas budétojas.

208. Interesantus pagal paskirtas darbo funkcijas ir kompetencijg priima Direktorius,
pavaduotojai, sporto komplekso administratorius, Svietimo pagalbos specialistai, klasiy vadovai,
mokytojai, rastinés vedéjas, sekretorius, vyriausiasis buhalteris, buhalteris, bibliotekos vedéjas,
bibliotekininkas.

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

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

211. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biti démesingi,
mandagis, atidis ir, i$siaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Gimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti Kitg
kompetentingg Gimnazijoje ar Kitoje institucijoje dirbantj asmenj.

XVIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

212. Gimnazijos  darbuotojy  tarnybinés  komandiruotés  organizuojamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 28 d. nutarimo Nr. 523 D¢l
dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo patvirtinta komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis.

213. Gimnazijos darbuotojy vykimas | tarnybing komandiruote jforminamas
Direktoriaus jsakymu.

214. 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
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iSlaidy), jos yra kompensuojamos.

215. Tarnybiniy komandiruo¢iy islaidos apmokamos darbuotojui grizus i$ tarnybinés
komandiruotés ir per tris darbo dienas pateikus avansing apyskaitg bei iSlaidas patvirtinanéius
kelionés dokumentus.

XIX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

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

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

218. Gimnazija, esant poreikiui, organizuoja tikslinius seminarus Gimnazijos
pedagoginiams darbuotojams.

219. Visiems Gimnazijos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos,
mokytojams — higienos jgudziy mokymy programa ir gauti pazyméjimus. Uz $iy mokymy
organizavimg atsakingas visuomenés Sveikatos priezitiros specialistas. Mokymy islaidas apmoka
Gimnazija.

220. Pedagoginiams darbuotojams, lydintiems mokinius j iSvykas, ekskursijas ir
Kitus turizmo renginius, privaloma isklausyti Turizmo renginiy organizavimo programg ir gauti
pazymejimus.

221. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti jomis naudotis, Zinoti zmoniy evakavimo kelius. Direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby organizavimag kas dvejus
metus.

222. Zmogaus saugos kursai privalomi mokytojams, vedantiems zmogaus saugos
pamokas.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOJI DALIS

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

224. Direktorius ir Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus.
Apie tai informuojama profesiné sajunga ir vykdomos konsultavimosi procedairos.

225. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasirasytinai, patvirtinant paraSu arba elektroniniu biidu per DVS supazindinami visi darbuotojai.
Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmaja jy darbo diena.

226. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje.

SUDERINTA

Gimnazijos tarybos

2023 m. sausio 16 d. posédyje
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