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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Vilniaus Zvéryno gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisykleés) reglamentuoja gimnazijos vidaus tvarka. Jy paskirtis — daryti jtaka Gimnazijos darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, elgesiui, norint uztikrinti gerus Gimnazijos bendruomenés nariy

santykius ir darbo kokybe.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai. Jei ikile ar atsiradg teisiniai santykiai Siose Taisyklése néra
reglamentuoti, tai $iy santykiy reglamentavimg nustato ir apsprendzia Lietuvos Respublikos
istatymai, pojstatyminiai ir norminiai aktai, kontroliuojanc¢iy institucijy, Vilniaus miesto

savivaldybes ir Gimnazijos vadovy sprendimai.

3. Gimnazija savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo istatymo ir kitais jstatymais. Vaiko teisiy Konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo. mokslo ir sporto ministerijos norminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Vilniaus miesto savivaldybes administracijos direktoriaus

isakymais, Bendrojo ugdymo ir kt. skyriy jsakymais, gimnazijos nuostatais.

4. Su Taisykleémis irjy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo Ju patvirtinimo pasiraSytinai
supazindinami visi gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su taisyklémis supazindinami pries
pasiraSydami darbo sutartj ar pirmajg jy darbo diena. Visus Gimnazijos darbuotojus su taisyklemis

supazindina rastinés darbuotojas.

5. Taisykles jsakymu tvirtina gimnazijos direktorius, suderings su darbuotojy profesine
sgjunga ir Gimnazijos taryba.

6. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teise inicijuoti Taisykliy pakeitimus. kurie, pries
patvirtinantjuos Gimnazijos direktoriui, derinami su darbuotojy profesine sajunga ir Gimnazijos
taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Gimnazijos direktorius ir jo igalioti asmenys.

8. Gimnazijos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), nefiksuodamas darbo drausmés
pazeidimo, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosijose isdéstyty reikalavimuy.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Gimnazijos direktoriy priima ir atleidzia Gimnazijos steigéjas — Vilniaus miesto
savivaldybe.

10. Gimnazijos darbuotojus | darba priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia Gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
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I1. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui bei pavaduotojas tkio reikalams priimami
konkurso blidu, mokytojai ir kiti darbuotojai — atrankos biidu.

I2. Butina salyga darbuotojams — turéti atitinkamo cenzo iSsilavinimg arba profesine
kvalifikacijg pagal pareigybés aprasyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus.

13. Priimami dirbti j Gimnazijg asmenys pateikia:

13.1. praSyma:

13.2. asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta;

13.3. i$silavinima ir kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, jei pareigybé yra siejama su
iSsilavinimo ir kvalifikacijos reikalavimais;

13.4. pazymas, jrodan¢ias profesinio darbo ir (ar) vadovaujamo darbo patirties staza,
pedagoginiai darbuotojai — pedagoginio darbo staza patvirtinancius dokumentus:
13.5. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,dirbti leidziama®;

13.6. prireikus — dokumenta apie valstybinés kalbos mokéjima;

13.7. pazymas apie darbuotojo sveikatos bikle ir turimus vaikus, jei tokiy duomeny.
dokumenty reikalauja teisés aktai arba jei nuo duomeny apie sveikatos bukle, turimy tam tikro
amziaus ir sveikatos buklés vaiky skai¢iaus Gimnazijai atsiranda parciga suteikti darbuotojui
papildomas garantijas dél jo sveikatos biklés, pirmenybes teise ] atostogas, nemokamas
atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir kt. Pateikdamas tokius
duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie bity naudojami, o darbdavys jsipareigoja juos
naudoti tik jgyvendindamas teisés akty nustatytas salygas, isipareigojimus, garantijas bei
Gimnazijos apskaitos tikslais. Tokiy dokumenty nepateikus laikoma, kad darbdavys nezinojo ir

neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

14. Pirmenybe priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés aprasyme ir
teises aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

Jei nerandama kvalifikacinius ir specialivosius reikalavimus atitinkancio darbuotojo,
iSimtiniais atvejais terminuota sutartimi j darbg gali biti 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 igis reikiamg iSsilavinimg ir kvalifikacija- per terminuotos sutarties galiojimo laika.
Terminuoty darbo sutar¢iy nuolatinio pobtidzio darbui negali biiti daugiau nei 20 proc. nuo visy

Gimnazijoje sudaryty darbo sutariy ir tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety.

15. Gimnazijos ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminimo darbo
sutartimi, kai Salys susitaria dél butiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo
funkeijy (t.y. del tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir
darbo apmoké¢jimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie$ vieng darbo dieng iki darbuotojas

pradeda dirbti ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng. Darbo sutartis sudaroma dviem
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egzemplioriais po vieng darbuotojui ir Gimnazijai.
16. Saliy susitarimu gali buti sulygstama ir de¢l kity darbo sutarties salygu, jeigu darbo
istatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jy nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.).
Susitarimas dél papildomo darbo funkeijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

17. Darbuotojas su Gimnazijos direktoriumi gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras
papildomas pareigas arba tose paciose pareigose dirbs didesniu nei vienos pareigybés dydzio kriiviu,
t. y. padidintu mastu: sulygus dél padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatytg

pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta; nesulygus — Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui.

18. Del dalies darbo funkeijy atlikimo kitose nei Gimnazija vietose su darbuotoju gali bati
susitariama darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laiko norma

fiksuojama darbo grafike.

19. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties $alis Darbo kodekso nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy
pazeidimus uz turting ir neturting Zala, darbdaviui nustacius darbuotojo darbo pazeidima dél jo kaltés.
Pagal LRDK atlygintinos Zalos ribos ne daugiau kaip darbuotojo 3 vidutiniy darbo uzmokeséio dydzio
(jei turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, ne daugiau kaip jo 6 vidutiniy darbo
uzmokescio dydzio). Darbuotojas privalo atlyginti visg Zala, jei zala padaryta tyia; dél darbuotojo
veiklos, turin¢ios nusikaltimo poZzymiy; neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbuotojo; pazeidus pareigas saugant konfidencialia informacija, susitarimg

dél nekonkuravimo.

20. Ne veliau kaip pirmaja darbuotojo darbo diena darbuotojas yra pasiradytinai
supazindinamas su Siomis Taisyklemis, pareigybés aprafymu. saugos ir sveikatos, prie3gaisrinés
saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo atsakomybés uz jj tvarka, darbo
apmokéjimo  sistema, asmens duomeny apsaugos tvarka bei kitais lokaliais Gimnazijoje

galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanciais teisés aktais.

21. Darbo sutarties sglygy keitima inicijuoti gali tiek Gimnazijos direktorius, tiek
darbuotojas.

22, Keisti butingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus del i$bandymo. papildomo darbo. ne viso darbo
laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo riisj Gimnazijos direktoriaus iniciatyva galima tik su

darbuotojo ragytiniu sutikimu.

23. Darbo sutartis Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali biti kei¢iama, pasikeitus jas
reglamentuojantiems teisés aktams ar ekonominio, organizacinio bitinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Gimnazijos direktorius turi aiSkiai pagrjsti

ekonominj, organizacinj butinumg keisti darbo sutarties salygas.

24. Darbuotojas turi teisg prasyti pakeisti jo darbo salygas. Darbuotojas gali reikalauti pakeisti
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darbo sutarties salygas, jeigu Gimnazijos direktorius nejrodo, kad del darbo organizavimo ypatumy
tai sukelty per dideles sanaudas.

25. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis keisti bitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos rtisies darbo laiko rezimu turi biti isreikstas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos termina. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas. apie iy salygy pakeitimus darbuotojas turi biti informuotas prie§ protingg termina, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
Jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilyma ir nepateikia savo valios. tai laikoma atsisakymu

dirbti kei¢iamomis darbo sutarties salygomis.

26. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsiéakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateiktg prasyma pakeisti bitingsias ar darbo sutarties 3aliy sulygtas
papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Gimnazijos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél $iy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo sglygas

pateikimo.

27. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitlymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas ragytinis darbo sutarties pakeitimas.

28. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai ir tvarka numatyti Darbo kodekse.
29. Darbuotojas gali nutraukti neterminuota ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino

pabaigos, apie tai rastu jspéjes Gimnazijos direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny,

o del svarbiy priezas¢iy - ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas.
30. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena Gimnazijoje.
31. Darbuotojui pageidaujant, Gimnazijos direktorius privalo isduoti jam pazyma apie darba

Gimnazijoje, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas). darbo pradzios ir pabaigos Gimnazijoje

datas.

11 SKYRIUS
DARBO LAIKAS

33. Darbo laikas nustatomas, vadovaujantis Darbo kodeksu; Darbo laiko reZimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 (Lietuvos Respublikos
Vyriausybes 2018 m. gruodzio 27 d. nutarimo Nr. 1350 redakcija); Lietuvos Respublikos §vietimo,

mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ,Dél mokytojy, dirbanéiy pagal
bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo $vietimo programas darbo laiko grafiko

sudarymo bendryjy nuostaty patvirtinimo* bei kitais aktualiais teisés aktais.

34. Visiems darbuotojams. isskyrus budétojus - sargus. dirbantiems ne maziau kaip |1
pareigybe nustatoma S darbo dieny darbo savait¢ su dviem poilsio dienomis Sestadieniais ir
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sekmadieniais:

34.1. 40 valandy — direktoriui, jo pavaduotojams, rastinés vadovui, sekretoriui, techniniy
mokymo priemoniy specialistui, informaciniy technologijy specialistui, bibliotekininkui, valytojui,

kiemsargiui, budétojui — sargui, pastaty priezidros darbininkui. mokytojo padéjéjui;

342. 36 valandy - mokytojams, socialiniams pedagogams, psichologams,  karjeros
specialistams;

34.3.32 valandy — logopedams, specialiesiems pedagogams.
35. Budetojai — sargai. dirbantys naktj, dirba pagal suminj darbo laika.

36. Darbas valstybiniy = $ven¢iy i§vakarése trumpinamas viena valanda tik tiems
darbuotojams, kurie dirba 40 val. per savaite.

37. Gimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio bei
Svenciy dienomis Gimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam batinumui, gavus Gimnazijos
direktoriaus sutikima.

38. Visi darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.
Gimnazijos direktoriaus darbo grafika tvirtina Vilniaus miesto savivaldybés administracijos

Bendrojo ugdymo skyrius. Savarankiskai keisti darbo grafika draudziama.

39. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant | Gimnazijos galimybes. gali bati nustatomas
kiekvienam darbuotojui.
40. Mokytoju darbo grafiko ypatumai:

40.1. mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j pamoky. konsultacijy. neformaliojo
Svietimo uzsiémimy tvarkarastj irjy savaités darbo laiko norma;

40.2. mokytojai darba pradeda pagal savo darbo grafika;

40.3. mokytojo darbo grafiku laikomas pamoku, konsultacijy ir neformaliojo $vietimo
uzsiemimy tvarkaraStis (kontaktinés valandos). Nekontaktines valandas mokytojas gali dirbti
nuotoliniu budu. Dalis nekontaktiniy valandy (dalyvavimas mokytojy tarybos posedziuose.
mokiniy tévy susirinkimuose, metodinése konferencijose, kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ir

pan.) vykdomos Gimnazijoje, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus jsakymais;

40.4. brandos egzaminy, NMPP. PUPP, tarpiniy patikrinimy metu mokytojai dirba pagal
atskirg Gimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo grafika:

40.5. metodiniy grupiy, darbo grupiy pasitarimai vyksliaj y nariy sutartu laiku.

41. Naktiniy budetojy — sargy slenkantj darbo grafikg vienam ménesiui rengia Gimnazijos

direktoriaus pavaduotojas Tkio reikalams, tvirtina Gimnazijos direktorius. Su darbo grafiku
darbuotojai supazindinami pasirasytinai ne véliau kaip prie$ savaite iki kito ménesio pradzios.
42. Visy Gimnazijos darbuotojy, i§skyrus naktiniy budétojy — sargy, darbo grafikai tvirtinami

iki einamyjy mety rugpjiicio 31 d. Darbo grafikai gali buti koreguojami pagal poreikj ir galimybes.
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43. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iseiti is Gimnazijos patalpy darbo tikslais arba nori
susikeisti patalpomis, turi apie tai informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme.
Noredami iSvykti darbo metu ne darbo tikslais. darbuotojai turi teikti prasyma raStu, gauti Gimnazijos
direktoriaus sutikima.

44. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti pagal LR DK. Nepazeidziant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali buti sutariama dél darbo laiko perkelimo | kitg darbo
dieng.

45. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais i§vykas,
keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uZimant kitos Salies projekty vadovus ir mokinius
Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kitokioje
veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz isvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikata) direktoriaus
isakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo
trukme). taip pat poilsio ir $venciy dienomis. Uz darba poilsio ir Svenciy dienomis darbuotojams
mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka. Klasiy auklétojy ar mokytojy iniciatyva organizuojamos

iSvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

46. Gimnazijos direktorius gali nurodyti darbuotojui dirbti virsvalandinius darbus ar dirbti
poilsio, $venciy diena tik sujy sutikimu, o jvykus avarijai ar esant kitai neatidéliotinai bitinybei bei

kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be juy sutikimo.

47. Nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy virSvalandziai yra apskaitomi darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢iuose, uz juos mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

48. Direktoriaus ir jo pavaduotojy virsvalandinis darbas apskaitomas, taciau uz tokj darba
apmokama kaip uz darbg jprastu darbo rezimu.

49. Ne visas darbo laikas gali buti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumazinant
darbo valandy skaic¢iy per dieng. sumazinant darbo dieny skai¢iy per darbo savaite ar darbo ménes;j
arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatytas terminuotai arba

neterminuotai.

50. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atlickanéiy
pagrinding ir papildoma darbo funkeijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy, o

savaites — 60 valandy.

51. Bud¢tojy-sargy darbo diena negali virSyti 8 darbo valandy per darbo dieng, i§skyrus
neatideliotinus atvejus, kai j darbg neatvyksta naktinj sarga ar dienos budétojg turintis pakeisti kitas
darbuotojas. Neatvykus kitam darbuotojui, darbuotojas nedelsiant apie kito darbuotojo neatvykima
informuoja Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja Gkio reikalams. kuris privalo uztikrinti

nepertraukiama darbo eigg ir darbuotojy kaita.



91§ 35

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

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

54. Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy pavadavimg organizuoja Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojai ugdymui. aplinkos darbuotojy — pavaduotojas tkio reikalams.

55. Mokytoja, esant galimybei. vaduoja to pacio dalyko specialistas, turintis laisva nuo
pamoky dieng ar laisvg pamokg arba mokytojas tuo paciu metu dirba ne daugiau kaip su dviem
klasemis/grupémis.

56. Uz pavadavimg apmokama Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta
tvarka.

57. Mokytojai mokiniy atostogy metu privalo dalyvauti suplanuotose jiems pagal funkcijas
priklausan¢iose  veiklose, planuoti darbo laika taip, kad bity uztikrintas veiksmingas Gimnazijos
darbas.

58. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai Zymimi Darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje, kurj pildo Gimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

59. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukme nustatoma Gimnazijos ugdymo plane.

60. Pamoky ir pertrauky laikas kiekvienais mokslo metais ar pasikeitus aplinkybémis
nustatomas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

61. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagoginiams
darbuotojams — 40 darbo dieny. Bent viena atostogy dalis per metus negali biti trumpesné kaip 10
darbo dieny is eilés.

62. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos per mokiniy
vasaros atostogas, neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas.
Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos suteikiamos ugdymo proceso

metu, bet ne ilgiau kaip 10 darbo dieny.

63. Darbuotojy atostogy datos nustatomos Saliy susitarimu, atostogy grafikas tvirtinamas
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

04. Atlygis uz atostogas iSmokamas Darbo kodekso nustatyta tvarka. Atlygis uz atostogas
gali buti iSmokamas jprasta darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka, jei darbuotojas to pageidauja.

65. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg, kasmetinés atostogos netrumpinamos.
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. 06. Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijoje keliose pareigose, atostogos suteikiamos
Vienu metu.

67. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba Gimnazijoje nepedagoginiams  darbuotojams
suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams. turintiems tlgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj
darbo stazg, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg — viena

darbo diena.

68. Darbuotojams, turintiems teise gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

69. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos. iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teise 1 kompensacija uz nepanaudotas atostogas,
praradus teisg pasinaudoti atostogomis. taip pat isnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti
kasmetinemis atostogomis dél laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar
kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos 1 kita atostogy laika, kuris i§ anksto

suderinamas su Gimnazija.

70. AtSaukti i$ kasmetiniy atostogy galima tik rastisku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

71. Perkelti arba pratgsti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais, $alims susitarus gali

buti perkeliamos j kitus metus.

72. Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais Gimnazijos darbuotojams suteikiamos
tikslines atostogos: néstumo ir gimdymo, tévysies, atostogos vaikui prizitréti, mokymosi ir

neapmokamos atostogos.

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

74. Darbuotojo praSymu ir su Gimnazijos direktoriaus sutikimu darbuotojams gali bati
suteikiamos nemokamos atostogos (iki 10 darbo dieny per metus) dél svarbiy, Darbo kodekse
neaptarty, priezasciy.

75. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti del darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng. nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir

minimaliojo poilsio laiko reikalavimuy.
76. Kity rasiy atostogos suteikiamos Lictuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

77. Gimnazijos darbuotojams, kurie yra profesinés sajungos nariai, jy praymu gali bati
suteikiamos papildomos apmokamos dienos sveikatai gerinti. Per metus gali bati suteikiama iki 5
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tokiy dieny. Sios dienos suteikiamos darbuotojui pasijutus prastai ar esant suplanuotam vizitui j
gydymo jstaigg. Sios dienos j kitus metus neperkeliamos, piniginé kompensacija uZ jas nemokama.

78. Ne veliau kaip po penkiy darbo valandy Gimnazijos darbuotojams suteikiama pertrauka
pailseti ir pavalgyti: 30-60 min. nepedagoginiams darbuotojams. Si pertrauka nejskaitoma j
darbo laika.

79. Pertraukg pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuozidra. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta.

80. Atlickant darbag, kur dél darbo pobiidzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (pvz., budétojas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant S laikg
ibendra darbo laika.

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

82. Papildomos pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke. kai aplinkos temperatiira

zemesné kaip -10°C, suteikiamos kas valanda po 10 min.

83. Darbuotojams. auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety. suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris
menesius). darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki

dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra

nejgalts, — dvi dienos per meénesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per

savait¢), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirban¢iy ilgesnémis negu astuoniy
darbo valandy pamainomis, praSymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis
meénesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj

sumuojamag menesj.

84. Su mokytojais Siy papildomy poilsio dieny suteikimo salygos aptariamos derinant
pedagoginio darbo kriivj bei tvarkarastj mokslo metams. Jei mokytojas turi bent vieng nepamoking

dieng per savaite, jam $ios papildomos poilsio dienos néra suteikiamos.
85. Kity rusiy papildomos poilsio dienos ir kitos lengvatos suteikiamos Lietuvos Respublikos

teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

86. Gimnazijos darbuotojai turi teisg:
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86.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

86.2. tobulinti kvalifikacija;

86.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

86.4. gauti paskatinimy ir apdovanojimy;

86.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

86.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta. suteiktos reikalingos darbui

priemongs;

86.7. gauti i§ Gimnazijos informacija, susijusig sujo darbo santykiais, Darbo kodekse inumatyta
tvarka;

86.8. kreiptis Zodziu ir rastu j Gimnazijos administracija darbo sutarties klausimais:
86.9. reikalauti, kad biity laikomasi LR Darbo kodekso nustatyto darbo ir poilsio rezimo:
86.10. turéti savo nuomong visais klausimais irja taktiskai reiksti;

86.11. del nesutarimy su administracija kreiptis j Gimnazijos profesine sajunga, valstybing
darbo inspekcijg arba teisma.

87. Darbuotojai privalo:

87.1. saziningai atlikti savo pareigas, pavesta darba, laikytis darbo drausmeés, tiksliai ir laiku
vykdyti teisétus Gimnazijos vadovy nurodymus, nevirSyti suteikty tarnybiniy jgaliojimy;

87.2. savitarpio santykius gristi supratimo. tolerancijos, geranoriskumo, abipusés pagarbos
principais; sumokiniais irjy tévais. kitais interesantais bendrauti dalykiskai. pagarbiai ir oriai;

87.3. nedelsiant Salinti klittis, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias darbg (konfliktai,
technikos priemoniy, inventoriaus gedimai ir pan.), ir skubiai pranesti apie tai Gimnazijos vadovui;
87.4.reguliariai pasitikrinti sveikatg teisés akty nustatyta tvarka;

87.5. pasikeitus asmens duomenims (pavard¢, adresas, telefono numeris, el. pasto adresas,
iSsilavinimas ir kt.) per dvi darbo dienas pateikti informacija ir dokumentus j Gimnazijos rastine;

87.6. saugoti ir tausoti Gimnazijos nuosavybe, naudoti jg tik pagal paskirtj, taupiai naudoti
energetinius resursus, vandenj, savo darbo vietoje uztikrinti $varg ir tvarka;

87.7. susirgus ar del kitos pateisinamos priezasties neatvykus j darba, apie neatvykima
informuoti tiesioginj vadova ne véliau kaip likus 30 min. iki tos dienos darbo pradzios. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima del tam tikry priezas¢iy négali pranesti patys. tai gali padaryti jy

pavedimu ir kiti asmenys.
88. Gimnazijos darbuotojams draudziama:

88.1. darbo metu ir po darbo Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje rukyti,
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, psichotropines ar toksines medZiagas, biiti neblaiviems ar

apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;
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88.2. atsivesti | darbg pasalinius asmenis;

88.3. susirinkimy, renginiy, mokymy metu naudotis mobiliaisiais jrenginiais asmeniniais
tikslais, taisyti mokiniy darbus ir pan.;

88.4. uzsirakinti darbo laiku (jskaitant ir pertraukas tarp pamoky) darbo patalpose:

88.5. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

88.6. 18 Gimnazijos patalpy iSsinesti mokyklai priklausandius daiktus, inventoriy be
pavaduotojo tikio reikalams leidimo;

88.7. savavaliSkai keisti darbo grafika, pamokuy ir kt. uzsiémimy tvarkarastj, trumpinti darbo
laika, veluoti j darba.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMALI

89. Darbuotojy darbo vietose ir Gimnazijos patalpose turi biiti $varu ir tvarkinga, laikomasi
prieSgaisrines saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

90. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose Gimnazijos patalpy
vietose.

91. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Gimnazijoje. biity
tik darbuotojui esant.

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

93. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Gimnazijoje, i$skyrus |
Gimnazijg atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty, kity renginiy. netradiciniy pamoky dalyvius
bei  Gimnazijoje praktikg atliekanc¢ius asmenis, naudotis Gimnazijos elektroniniais rySiais,
kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga,

biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

94. Kompiuteriy bei rysiy technikos priezilirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas Gimnazijos darbuotojas.

95. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Gimnazija neatsako uz Gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai
(ne darbo reikméms) ikelia i Gimnazijos jrenginius arba turi Gimnazijos patalpose. Gimnazijos
darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens
duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos

organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

96. Darbuotojas, nukentéjes per nelaiminga atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Gimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaiminga atsitikima, apie tai
prancSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.
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97. Gimnazijoje netoleruojami atvejai:

97.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas i3
darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai lemia gaunanciyjy dovanas ar paslaugas sprendimus.
Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy,
isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai démesio ir
pagarbos iSraiskos Zenklai;

97.2. kai darbuotojai nepagarbiai elgiasi su kitais darbuotojais, bendruomenés nariais,
Gimnazijos sveciais, kursto apkalbas ir nesantaika:

97.3. kurie gali biiti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar meéginimu daryti neteisétg poveikj
Gimnazijos bendruomenés nariui de¢l daromy teises pazeidimy.

TRECIASIS SKIRSNIS
SPECIALIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

98. Gimnazijos direktorius atsako uz visa Gimnazijos veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi
visiems Gimnazijos darbuotojams.

99. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako uz Svietimo politikos jgyvendinima
Gimnazijoje, sudaro pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkaras¢ius, teikia profesing pagalbg
mokytojams, organizuoja pedagoginj mokiniy tévy Svietimg. bendrauja su mokiniy tévais.
spresdami mokiniy lankomumo ir mokymosi klausimus. informuoja atitinkamas institucijas apie
mokinius, vengiancius privalomojo ugdymo. ir jstatymy nustatyta tvarka imasi poveikio priemoniy.

Jy teiséti reikalavimai privalomi Gimnazijos mokytojams, mokiniams irjy tévams (globéjams).

100. Direktoriaus pavaduotojas tkiui apriipina Gimnazija materialiniais iStekliais, atsako uz
Gimnazijos pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly techning bukle, inventoriaus ir mokymo priemoniy
apsauga; organizuoja tkio personalo darbg, ripinasi Gimnazijos sanitarija ir higiena bei visy
Gimnazijos darbuotojy darby sauga, prieSgaisrine sauga, veda darbo ir prieSgaisrines saugos
instruktazus visiems Gimnazijos darbuotojams; atsako uz inventoriaus, mokymo priemoniy, sporto
jrenginiy, patalpy ir pan. sauguma; organizuoja atvykusiy j Gimnazijg asmeny registracija; yra

atsakingas uz viso Gimnazijos turto administravimg bei apsauga.

101. Mokytojas:

101.1. be administracijos leidimo nekeic¢ia pamoky, uzsiemimy laiko, tvarkaras¢io, nevaduoja
kito mokytojo;

101.2. j darbg neveéluoja;

101.3. nuskambeéjus skambuciui mokytojas, turintis pamoka, nedelsdamas eina jg vesti;

101.4. pasiruosia kiekvienai pamokai, uzsiemimui: numato pamokos uzdavinius, metodus.
parengia priemones, racionaliai suplanuoja darbo laikg ir kt.;

101.5. atsako uz drausme ir tvarka pamokoje, pamokas ir kitus uzsiémimus veda tvarkingoje,



isvedintoje klas¢je: pastebejes, kad klas¢je sugadintas inventorius ar yra kity trikumuy, nedelsiant
informuoja administracija, uzregistruoja tritkumus;

101.6. eidamas j pamoka i$ budétojo pasirasydamas paima kabineto rakta, kurj pasibaigus
pamokai nedelsiant grazina j vietg; perduoti raktg mokiniams draudziama;
101.7. pildo elektroninj dienyna Gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka;

101.8. gerbia mokinius, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto;
101.9. i8leidZia mokinj i§ pamokos su kitais asmenimis tik su administracijos sutikimu;

101.10. atsako uz mokiniy saugumg uzsiémimy metu, neleidzia mokiniams be priezitiros biti
ugdymo patalpose;
101.11. komunikuoja su mokiniy tévais (glob¢jais), informuoja juos ir klasés auklétoja apie

mokiniy mokymasi ir elgesj; | tévy laiskus atsako per 3 darbo dienas; komunikuodamas islaiko

profesionaly, informatyvy ir konstruktyvy bendravimo tona;

101.12. bendradarbiauja su kolegomis, dalijasi darbo patirtimi. dalyvauja metodiniy ir kity
grupiy veiklose;

101.13. analizuoja savo pedagoging veikla, apibendrina mokiniy ugdymo(si) rezultatus,
supaZindina sujais mokinius, jy tevus (glob¢jus), Gimnazijos administracija;

101.14. tvarko savo pedagoginés veikos dokumentus, dalyvauja mokytojy tarybos
posedziuose, kituose Gimnazijos renginiuose; tobulina savo kvalifikacija ne maziau kaip 5 dienas
permokslo metus, nustatyta tvarka atestuojasi;

101.15. pavaduoja sergancius ar iSvykusius mokytojus (suderinus su administracija);

101.16. prizitri savo darbo vieta. uztikrina tvarkg kabinetuose, kuria dalykiska, jaukig ir
estetiSkg aplinka.

102. Mokytojo ir mokinio santykiams priestarauja:

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

102.2. privataus pobiidzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medZiagos,

naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamecio mokinio tévai (globéjai, riipintojai) duoty

rastiSka sutikimag);

102.3. pastabos, komentarai, mokinio elgesio, sveikatos biiklés, rasto darby aptarinéjimas
viesai, ne tiksliniuose susirinkimuose;
102.4. mokinio zeminimas siekiant sudrausminti.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBO ETIKA
103. Gimnazijoje palaikoma dalykine darbo atmostera. darbuotojai elgiasi pagarbiai vieni su
kitais, interesantais ir kitais asmenimis.
104.Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius grindzia tarpusavio supratimo,

pasitikéjimo, tolerancijos, taktiskumo, kolegialumo, geranoriSkumo, vienas kito palaikymo,
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neSaliSkumo, nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

105. Gimnazijoje paisoma bendravimo etikos:

105.1. negalimas Gimnazijos mokiniy. jy tevy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas. jzeidingjimas);

105.2. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyvios prieZasties vertimas laukti sprendimo
arpriemimo sutartu laiku ir pan.;

105.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,

Smeizto skleidimo, reputacijos zeminimo. nesantaikos kurstymo, $antazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimuy;

105.4. draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam bidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty sglygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija).

106. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kito
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos

gebéjimus, paziiiras ir asmenines savybes.

107. Gimnazijoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vie$ai aptarinéjama konfidenciali, privataus
pobudzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); kai informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, atskleidziama ir

perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

108. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

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

110. Gimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis,
neslépti visiems skirtos informacijos, neeskaluoti smulkmenisky konflikty, intrigy, apkalby.

111. Gimnazijoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teise:
111.1. rodant pakantumg kito nuomonei;
111.2. sudarant galimybe iSsakyti ir ginti savo nuomong¢ priimant sprendimus, reikSmingus

Gimnazijos bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai;

111.3. sudarant galimybe darbuotojui atsakyti j kritika ar kaltinimus; konstruktyvi kritika
pareiSkiama Gimnazijos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

112. Darbuotojai privalo biti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padeéti isaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmes pazeidimus.
113. Gimnazijos direktorius irjo pavaduotojai ugdymui bei tikio reikalams privalo:

113.1. kurti Gimnazijoje darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;
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113.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

113.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

113.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aigkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

113.5. pastabas darbuotojams dé¢l klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

113.6. i8klausyti darbuotojy nuomone irjg gerbti;

113.7. vengti asmens orumg zeminanc¢iy ar moralinj diskomfortg sukelian¢iy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

113.8. siekti paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai. kad biity optimaliai

panaudotikiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai. galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

113.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomone irja isklausyti;
113.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

I'14. Gimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

115. Gimnazijos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir
posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio

informacijg.
116. Gimnazijos darbuotojy apranga — tvarkinga, $vari.

I117. Visi Gimnazijos darbuotojai taip pat laikosi darbuotojy etikos kodekso.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS _
GIMNAZIJOS VALDYMO STRUKTURA

118. Gimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojy ugdymui ir tkio
reikalams. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos veiklg tiesiogiai arba per

direktoriaus pavaduotojus.

[19. Direktoriaus ir jo pavaduotojy funkcijos yra nustatytos Gimnazijos nuostatuose,
pareigybés aprasyme; pavaduotojy funkcijos konkretinamos direktoriaus jsakymais apie pareigy

pasiskirstyma tarp administracijos darbuotojuy.

120. Direktorius yra pavaldus ir atskaitingas Gimnazijos savininko teises ir pareigas
jgyvendinanciajai institucijai — Vilniaus miesto savivaldybes administracijai.

121. Direktorius leidzia jsakymus ir kitus teisés aktus, patvirtintus jsakymais.

122. Gimnazijai $alies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
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institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti

Gimnazijos darbuotojai.

123. Gimnazijos administracija sudaro direktorius. direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir
pavaduotojas iikio reikalams.

124. Gimnazijos mokytojai, klasiy aukletojai  yra pavaldis paskirtam direktoriaus
pavaduotojui ugdymui.

125. Gimnazijos aplinkos darbuotojams vadovauja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

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

bibliotekininkams,  karjeros  specialistams) vadovauja  paskirti  direktoriaus pavaduotojai
ugdymui.

127. Gimnazijos valdymo struktiiros schema tvirtinama Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

128. Administracijos pasitarimas — nuolat Gimnazijoje veikianti patariamoji institucija,
padedanti direktoriui kolegialiai vadovauti visai Gimnazijos veiklai. operatyviai spresti iskilusias
problemas.

129. Administracinio pasitarimo pirmininkas yra direktorius, jam nesant - jgaliotas
pavaduotojas ugdymui.

130. Nuolatiniai administracinio pasitarimo nariai yra direktoriaus pavaduotojai ugdymui.
I direkcinius pasitarimus kvieCiami tie darbuotojai ar bendruomenés nariai, kuriy darbas ar

veikla susij¢ sunagrinéjamais klausimais.

131. Administracijos pasitarimai vyksta kartg per savaite ir yra protokoluojami. Pasitarimo
nutarimus privalo vykdyti tie Gimnazijos darbuotojai ar mokiniai, kuriy veiklg lemia priimtas
nutarimas.

132. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ne reciau kaip kartg per ménesj, o, esant reikalui, ir
dazniau, informuoja Gimnazijos direktoriy apie priimty nutarimy vykdyma.

133. Gimnazijoje veikiancioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar mokytojuy
tarybos isrinkti, metodinés tarybos deleguoti ir Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinti grupiy/
komisijy vadovai.

134. Metoding tarybg sudaro dalyky ar dalyky sri¢iy metodiniy grupiy pirmininkai, turintys
metodinés veiklos patirties ir ne Zemesne kaip vyresniojo mokytojo kvalifikacing kategorija.

135. Mokytojy atestacijos komisija veikia vadovaudamasi Mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty (i8skyrus psichologus) atestacijos nuostatais.

136. Protokoluojami Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos bei Mokytojy atestacijos komisijos
poséziai; Metodinés tarybos, metodiniy grupiy, Mokiniy tarybos, administracijos pasitarmy, Vaiko
Gerovés komisijos posédziai, tévy komitety susitikimai.

137.  Gimnazijos savivaldos institucijy funkcijos apibréztos Gimnazijos nuostatuose.
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ANTRASIS SKIRSNIS
GIMNAZI1JOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

138. Gimnazijos veikla organizuojama, jgyvendinant Gimnazijos strateginj plana, metinj
veiklos plang bei ugdymo plana.

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

140. Gimnazijos strateginj veiklos plana, metinj veiklos plang bei ugdymo plang rengia
Gimnazijos bendruomeneés nariy darbo grupes. ménesio plana — Gimnazijos administracija.

141. Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui informacija apie strateginio plano.
metinés veiklos programos vykdyma teikia Gimnazijos tarybai, mokytojy tarybai, klasiy tevy

komitety pirmininkams.
142. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas asmeniskai atsako uz kokybiska savo funkcijy
vykdyma.

143. Pasialymus dé¢l Gimnazijos veiklos zodziu ar rastu pavaduotojams arba direktoriui gali
pateikti kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

144, Gimnazijos direktorius, ojam nesant (d¢l komandiruotes. atostogy. ligos, kvalifikacijos
kelimo ir pan.) steigejo jsakymu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas pasiraso jsakymus

bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.

145. [sakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie
apie dokumento rengimg pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso

direktorius. [sakymuose nurodomi asmenys, atsakingi uz pavedimy vykdyma ir kontroleg.

146. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso Gimnazijos direktorius arba, jam
nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Pazymas apie mokinio mokymasi

Gimnazijoje gali pasirasyti direktorius arbajo pavaduotojas ugdymui.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
ANTSPAUDAS, SPAUDU NAUDOJIMAS

147. Gimnazijos direktorius turi antspaudg su Vilniaus miesto herbu, kurj saugo direktoriaus

kabinete esanCiame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy,
pazymuy, kity svarbiy dokumenty.

148. Gimnazijos rastines vedéjas turi spaudg suuzrasu ,RASTINE®, kuris saugomas rastinéje
esanciame seife. Jis dedamas tvirtinant dokumenty kopijas.

149. Gimnazijoje galimi ir kiti spaudai: ,Gimnazijos biblioteka®, ,Direktoriaus pavaduotojas”,
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»,Kopija tikra“, ,Gauta™. . Tvirtinu~, ..Rastinés vede¢ja™, ,.Originalas nebus siunc¢iamas™, uz kuriy

naudojima atsakojuos turintys asmenys.
150. Kai direktoriyjo ligos, atostogy, komandiruo¢iy metu pavaduoja pavaduotojas, jis atsako

uzteisetg Gimnazijos antspaudo naudojima.

PENKTASIS SKIRSNIS )
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR KONTROLE

I51. Nurodymus ar pavedimus Gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis.
kitokia raSytine ar zodine forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai
pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty. Jei informacija, dokumentai siuné¢iami
per elektroninj dienyna, jos pateikimas prilyginamas susipazinimui pasira$ytinai., darbuotojui
perskaicius.

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

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

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

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

156. Bet kuris vykdymui paruostas raStas gali tureti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy
antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Atsakomybe uz vykdyma tenka antroje rezoliucijoje
nurodytam atsakingam asmeniui, pirmoje rezoliucijoje nurodytas asmuo kontroliuoja pavedimo
vykdyma.

157. Apie kiekvieno pavedimo, nurodymo atlikimg darbuotojas informuoja ta
administracijos atstovg, kurio pavedimus vykde.

SESTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS, ARCHYVAVIMAS

158. Kiekvienais mokslo metais Gimnazijos rastinés vadovas rengia dokumentacijos plana,
kurj tvirtina Gimnazijos direktorius.

159. Uz atitinkama byly formavimg ir atidavima archyvui atsako dokumentacijos plane
nurodyti Gimnazijos darbuotojai.

160. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastines darbuotojai atspausdina.
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — ji pavaduojan¢iam direktoriaus

pavaduotojut).

161. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave Gimnazijai
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adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés darbuotojams uZregistruoti.

162. Gimnazijos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, | Siuo pastu gautus
laiskus ar kito poblidzio pranesimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo j elektroniniu pastu gauta laiSka, apie tai privalo
informuoti tiesioginj vadova.

163. Rastin¢s darbuotojai  gautus dokumentus tg pacig arba kita darbo dieng pateikia

Gimnazijos direktoriui, ojam nesant - jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui.

164. Gimnazijos direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazings su
dokumentais, uzraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente keliamo/y klausimo/y

sprendimo buda/us, uzduoties jvykdymo terming ir graZina dokumentus raSting.

165. Rastines darbuotojai ta pacig diena $iy dokumenty kopijas perduoda rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams (perduoti galima ir elektroniniu pastu). Dokumenty originalai jsegami |

atitinkamas bylas rastinéje.

166. Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus rastinés darbuotojai registruoja,
uzraSydami reikalingus indeksus, ir i$siuncia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus
egzempliorius jie jsega j atitinkamg byla rastinje.

167. Dokumentacijos plane nurodyti atsakingi darbuotojai sega dokumentus j atitinkamas
bylas ir atitinkamai paruostus perduoda rastinés vadovui iki kiekvieny mety rugséjo menesio 10 d.

168. Gimnazijos archyvg tvarko rastinés vadovas Lictuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

169. Atrinkti naikinti dokumentai, jskaitant dokumenty juodrai¢ius, ypa¢ tuos, kuriuose yra
asmens duomeny, sukarpomi specialiu jrenginiu arba perkama dokumenty naikinimo paslauga.

170. Visi Gimnazijos dokumentai ar juy dalis gali bati tvarkomi, naudojant elektroning
duomeny valdymo sistema.

VII SKYRIUS .
DARBO KRUVIS IR APMOKEJIMAS, DARBUOTOJU SKATINIMAS, SOCIALINES
GARANTIJOS

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO KRUVIS IR APMOKEJIMAS

171. Mokytojo darbo kriivio sandara:

171.1. kontaktinés valandos (pamokos, neformaliojo vaiky $vietimo valandos, konsultacijos):

171.2. valandos, skirtos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms, mokiniy darbams
vertinti; ‘

171.3. valandos. skirtos vadovauti klasei;

171.4. valandos, susijusios su profesiniu tobul¢jimu;

171.5. valandos gimnazijos bendruomenei: privalomos ir tos, dél kuriy susitariama.

172, Susitarimai del valandy, skiriamy atitinkamoms veikloms, iSskyrus kontaktines
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valandas, fiksuojami Vilniaus Zveéryno gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoije.

Kontaktines valandos nurodomos Gimnazijos ugdymo plane.

I73. Mokytojo darbo krivio nustatymo tvarka apradyta Gimnazijos darbo apmokéjimo
sistemoje.

174. Preliminarus mokytojo darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas ir su juo
mokytojas supazindinamas iki mokytojo kasmetiniy atostogy pradzios; krivis tikslinamas rugpjicio
25-31d.

['75. Darbo kriivi mokytojams skirsto direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamus
dalykus, jtraukdami metodinés grupés narius, pagal galimybes atsizvelgdami j argumentuotus
mokytojy pasitilymus ir pageidavimus, derindami su Gimnazijos direktoriumi.

176. Kontaktines valandos skirstomos. vadovaujantis $iais kriterijais:

176.1. klasiy perimamumas, nuoseklus t¢stinumas:

176.2. turéty kontaktiniy valandy i$saugojimas (esant galimybei).

177. Maz¢jant dalyko pamoky skaiciui, skirstant valandas, pirmiausia sudaroma galimybeé
iSlaikyti turimg mokomojo dalyko pamoky skai¢iy mokytojui, kuris neturi galiojanciy jspéjimy dél
darbo pareigy pazeidimo, pagrjsty mokiniy arjy tévy skundy ir kuris:

177.1. dirba tik Gimnazijoje ir yra klasés auklétojas;

177.2. turi aukStesne kvalifikacing kategorija;

177.3. turi didesnj darbo stazg Gimnazijoje.

178. Mokytojuy darbo kravis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumazé¢jus mokiniy
skaiciui klas¢je ir dél to nedalijant klasés | grupes tam tikry dalyky pamokose, iSirus laikinajai
(mobiliajai) grupei, nesusidarius dalyko grupei -1V gimnazijos klasése, mokiniams nebesirenkant
neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

179.  Kiekvieny mokslo mety pradzioje perzilirimas kabinety, skirty mokytojams, sarasas;
kabinety, skirty mokytojams, ir klasiy aukleétojy sarasg tvirtina Gimnazijos direktorius.

180. Kabinetai pirmiausiai skiriami Siems mokytojams:

180.1. lietuviy kalbos ir literatiiros, matematikos bei angly kalbos mokomuyjy dalyky;

180.2. turintiems didesnj savaitiniy pamoky skaic¢iy;

180.3. turintiems aukléjamaja klase;

180.4. neturintiems tvarkos ir drausmeés palaikymo klas¢je problemy. saugantiems
Gimnazijos turtg, besirlipinantiems tvarka kabinete, jo estetiniu vaizdu, mokymo priemoniy
papildymu.

181. Darbo kriivis kitiems darbuotojams nustatomas, atsizvelgiant j darbo laiko rezima bei
vadovaujantis LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos bei kitais teisés

aktais.

182. Valytojams valoma plota skiria Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Su
informacija apie paskirtg valymo plota valytojai susipazjsta pasiraSytinai.
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183. Visiems darbuotojams garantuojamas darbo sutartyse (ar kitose darbo teisés normose)
numatytas bazinis darbo uzmokestis, kuris turi bati ne mazesnis kaip minimalus darbo uZmokestis

(MMA). nustatytas LR Vyriausybés. Darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis patvirtinta

Gimnazijos darbuotojy darbo apmokeéjimo sistema.

184. Minimalusis darbo uzmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji ménesiné
alga) — maziausias leidziamas atlygis uz nckvalifikuota darbg darbuotojui atitinkamai uz vieng

valandg ar visg kalendorinio menesio darbo laiko norma. Nekvalifikuotu darbu laikomas darbas,
kuriam atlikti nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai jgiidziai ar profesiniai gebéjimai.

185. UZ virSvalandinj darbg, darbg naktj, uz darba $venciy dienomis, uz darba poilsio diena
(kuri nenustatyta pagal darbo grafika) mokama LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

186. Darbuotojo praSymu darbo poilsio ar $ven¢iy dienomis laikas ar vir§valandinio darbo
laikas, padauginti atitinkamai i$ 2 ir 1.5 dydzio, gali buti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

187. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per menesj. Darbuotojui pateikus rastiska prasyma
— 1 kartg per ménesj.

188. Darbuotojui iSvykus j kvalifikacijos tobulinimo renginj, jam mokamas vidutinis jo darbo
uzmokestis.

189. Jei darbuotojas mokosi, jam gali biiti suteikiamos mokymosi atostogos ir mokamas
vidutinis darbo uzmokestis.

190. Esant darbo uzmokesCio ekonomijai, darbuotojams gali biti mokamos priemokos uz
darbus, nejeinancius jjy funkcijas, ar uz darbus, atliktus ne darbo metu, vir§ijant nustatyta darbo
laika.

191. Mokytojams uz pamoky vadavima, kai yra jungiamos klasés arba grupés, mokama 50
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio, jskaitant pasiruo§img pamokoms. Mokytojams
uz pavadavimg per mamadienius ir tevadienius ir mokytojy kvalifikacijos kélimo dienas mokama 30
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio (t. y.uz 3 sujungtas pamokas mokama kaip uz
vieng), jskaitant pasiruos$img pamokoms.

192. Gimnazijos darbuotojuy. isskyrus pedagoginius darbuotojus ir nekvalifikuotus darbuotojus
(D lygio pareigybes). pra¢jusiy mety veikla vertinama LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy ir komisijos nariy atlygio uz darbg apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka. Kintamoji
pareiginés algos dalis nustatoma, vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje

nurodyta apimtimi ir tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

193. Darbuotojai  skatinami padéka (zodziu arba raStu), premijomis, priemokomis,
asmeninémis dovanelémis.

194. Darbuotojams gali biati mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareigines algos
pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar

uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme. vvkdyma, uz papildomg darbo kruvj, kai padidéjes
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darby mastas atlickant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmes. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individualiai su kuruojanéiu vadovu ir/ar

Gimnazijos direktoriumi.

195. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduoéiy,
nenustatyty pareigybeés apraSyme, vykdyma, uz papildoma darbo kriivj, kai padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy

atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka lésy.

196. Nepedagoginiams darbuotojams Gimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos skiriamos
direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.

197. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduo€iy, nenustatyty pareigybés
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biti realios (tokios, kurias reikia
faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkancios visa tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos Gimnazijos direktoriaus isakymu. Priemokos Siuo
pagrindu moke¢jimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai néra vykdomos, tiesioginiam
vadovui pasitilius rastu (Siame sitlyme turi blti nurodomos priemokos mokéjimo nutraukimo
aplinkybés).

198.  Premijy mokéjimo tvarka ir salygos:

198.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy atlygio uz darbg
jstatymo 12 straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus. kai darbuotojams skiriamos metinés

uzduotys; uz vienkartines ypac¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis:

198.2. vienkartinémis ypa¢ svarbiomis Gimnazijos veiklai uzduotimis laikomos
uzduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:
198.2.1. reik§mingai prisideda prie Gimnazijos vidaus administravimo veiklos ar Sios veiklos

gerinimo;
198.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premijg, vykdomy funkcijy poziiiriu;

198.2.3. néra nuolatinio pobudzio (yra baigtinés);

198.2.4. premija gali bati skiriama tik uz tokia uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaiStingai, ir
uzduodiai jvykdyti nustatytais terminais;

198.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. kuriam sitiloma skirti premijg. negali turéti
galiojancios drausmines nuobaudos;

198.2.6. premijos konkrety dydj argumentuotai sitlo darbuotoja kuruojantis vadovas,
Gimnazijos direktorius, sitilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodines grupés pirmininkas.

199. Padéka darbuotojams skiriama uz maZesnés apimties, bet svarbius Gimnazijai darbus.

200. Jubiliejy. asmeniniy $venciy proga darbuotojai gali biti apdovanojami gimnazijos
suvenyrais, asmeninémis dovanélémis.
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TRECIASIS SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

201. Gimnazijos direktorius. nevirsydamas darbo uzmokesc¢io fondo. atsizvelgdamas j
finansines galimybes, gali skirti materialines pasalpas esant raSytiniam darbuotojo prasymui ir
pateikus atitinkamas aplinkybes patvirtinan¢ius dokumentus:

201.1. gimnazijos darbuotojams, kuriy materialine bukl¢ tapo sunki dél jy paciy ligos, $eimos
nariy (sutuoktinio. vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (iseseres),
taip pat islaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimeés ar turto netekimo, jeigu yra Gimnazijos darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti
atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali baiti skiriama iki 1 minimalios ménesinés algos

dydzio materialine pasalpa i§ Gimnazijai skirty 1ésy;

201.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui. tévui, motinai) i¥mokama iki 1
minimalios ménesinés algos dydzio materialiné pasalpa. Mirus darbuotojui. ismokama iki 2
minimaliy menesiniy algy dydzio materialiné paSalpa, kuri pervedama jo 3$eimos nariui,
pateikusiam darbuotojo mirties fakta patvirtinancius dokumentus ir prasyma dél materialinés

paSalpos iSmokéjimo | jo nurodytg banko sgskaita.

202.  Dokumentai materialinei paramai gauti Gimnazijos direktoriaus vardu pateikiami
rastinés vadovui, o paSalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i$ karto arba su
menesio atlyginimu.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

203. Gimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus.

204. Visi DK nustatytais atvejais  pateikti darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy
isipareigojimy vykdymu, turt biiti Gimnazijos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta

raStu per 5 darbo dienas, jei praSymas netenkinamas ar tenkinamas i§ dalies. Tenkinant prasyma, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas zodziu.

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

206. Visi posédziai gimnazijoje be pertraukos tésiasi ne ilgiau kaip 2 val. Esant poreikiui,
posedis gali trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujan¢iy asmeny pritarimg.

207. Mokytojai nekontaktines valandas ar jy dalj gali dirbti ne Gimnazijos teritorijos
patalpose.

208. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva iSmokama jo:

208.1. pusés ménesio dydzio jo vidutinio darbo uzmokes¢io iSmoka — jei darbuotojas
Gimnazijoje dirbo maziau nei 1 metus;

208.2. 2 mén. dydzio jo vidutinio darbo uzmokescio iSmoka — jei darbuotojas Gimnazijoje
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dirbo 1 metus ir daugiau.

209. Nesant darbuotojo praSymo suteikti papildoma poilsio dieng uz darbg poilsio arba
Svenciy dieng, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama ne maziau kaip dvigubai pagal i§ anksto
pateiktg darbo poilsio ar $venciy dieng darbotvarke (nurodyta atitinkamoje programoje, plane,

lankstinuke, kvietime ir pan.).

210. Visiems darbuotojams sudaromos galimybes pavalgyti Gimnazijos valgykloje.

PENKTASIS SKIRSNIS
SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU UZTIKRINIMAS

211. Gimnazijos direktorius uztikrina Gimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apripina reikalinga jranga. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis

darbuotoju saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

212. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN21:2017
~Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®,

nustatancia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

213. Gimnazijos direktorius pagal turimas I¢Sas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesines rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés jrangos
patikrg ir remonta.

214. Mokymo kabinetuose, akty sal¢je oro temperatiira turi bati ne zemesné kaip 18°C ir
Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22°C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 28
°C. Sporto saléje oro temperatiira turi biti ne Zemesné kaip 15°C ir Saltuoju mety laikotarpiu ne
aukStesne kaip 17°C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 24°C. Persirengimo
kambariuose, dusuose oro temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 20°C. Nevykstant pamokoms oro
temperatiira Sildymo sezono metu mokyklos patalpose turi biiti ne zemesné kaip 15°C.

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

8°C temperatirai (mokiniams vilkint tinkamg sporting aprangg ir avint tinkamg avalyng). Oro
uzterStumui kietosiomis dalelémis virsijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms
sglygoms sporto aik$tynuose (esant $lapiai ir (ar) slidziai aiksteliy pavirSiaus dangai) fizinio ugdymo
pratybos negali vykti lauke.

216. Gimnazijos direktoriaus pavedimu pavaduotojas Tkio reikalams sudaro higienos
reikalavimus atitinkancias buitiniy bei sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo salygas.

217. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apriipinami
individualiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

218. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

219. Darbuotojai privalo biti imokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavima

atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

220. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.
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221. Gimnazijos direktorius uztikrina, kai darbuotojai. kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata. tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafika (atsizvelgiant j
paskutinio jraso darbuotojo sveikatos knygeleje data). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy islaidos
apmokamos i$ darbdavio 1¢Sy. Privalomas sveikatos patikrinimas atlieckamas mokiniy atostogy

metu, iSimtinais atvejais gali biiti atlieckamas darbo laiku. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai,

kadareikia tikrintis sveikata, baigiantis i§duoto leidimo dirbti datai.

222. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo irjam uz ta
laika, kol pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas.

223. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi biiti
supazindinami pasiraSytinai. Uz darbuotojy supazindinima su S$iais dokumentais atsakingas
Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

224. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg prieziirg atlicka Gimnazijos
pavaduotojas tikio reikalams.

225. Ne laiku susidéveéje techninio personalo darbo drabuziai, avalyné kei¢iami naujais pagal
suraSyta akta, jei uztenka aplinkai islaikyti skirty lésy.

226. Priemones Gimnazijos mokiniy saugai ir sveikatai uztikrinti Gimnazijoje ir uz jos riby
vykstan¢iame ugdymo procese apibréztos Vilniaus Zvéryno gimnazijos mokiniy saugos ir sveikatos
taisykleése. Jy privalo laikytis visi Gimnazijos darbuotojai.

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

227.1. punktualiai pradeda ir baigia pamoka;

227.2. po pamokos isleidzia mokinius, atidaro langus. uzgesina Sviesa, uzrakina klase;

227.3. iklase jeina pirmi ir stebi. kaip renkasi mokiniai;

227.4. kabinetuose, kuriuose kyla problemy del drausmes uztikrinimo ir tvarkos palaikymo,

turi biiti sudarytas mokiniy sede¢jimo planas;

227.5. mokinius palikti be mokytojo prieziiiros klasése, kabinetuose, sporto, akty salése
draudziama;

227.6. mokiniui savavaliskai i$éjus 1§ pamokos, mokytojas informuoja socialin} pedagoga ar
klases aukletoja;

227.7. prie§ kiekvieng pamoka savo kompetencijos ribose jvertina naudojamy priemoniy
ir aplinkos saugumg; pastebéjes trokumy. priemoniy nenaudoja, nedelsiant apie tai

informuoja Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams:

227.8. ypatingy saugumo priemoniy laikosi fizinio ugdymo mokytojai:
227.8.1. pries pradédami pamoka, isitikina, ar §varios. neslapios ir neslidzios sporto salés
grindys; ar néra stiklo ar kity Sukiy sporto aiksteléje; ar gerai jtvirtinti sporto jrenginiai (krepSinio

stovai, lankai ir kt.);

227.8.2. nepalieka mokiniy vieny sporto saléje, aikStel¢je:

227.8.3. prie§ pamokg jsitikina persirengimo kambariy saugumu, tvarka;
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227.8.4. pradéje pamoka, persirengimo kambarius uzrakina;

227.8.5. nedelsiant informuoja pavaduotoja tikio reikalams apie pastebétus gedimus, trikumus;
esant jiems, neveda pamokos, kol gedimai, trikumai bus pasalinti.

228. Visi gimnazijos darbuotojai apie sprgstinas problemas nedelsdami informuoja
direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams, uzpildo sprestiny problemy lentele.

229. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsakingas uz operatyvy pastebéty
saugiy mokymosi dar salygy trikumy pasalinima.

VIII SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

230. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

230.1. neatvykimas } darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

230.3. atsisakymas tikrintis sveikatg. kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

230.4. smurtas ir priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

230.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo
sutartyje ar papildomuose susitarimuose), padares darbdaviui zalos;

230.6. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos (net
nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);

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

230.8. Siurks¢iu darbo drausmes pazeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet SiurkSciai
pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

231. Gimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia DK 58 str.

232. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali btti du per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti
tapatts (vienodi) darbo pareigy pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas SiurkStus
darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis. pazeidimas. Tokiu atveju

reikalaujama, kad darbuotojas buty pateikes pasiaiSkinima.

233. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie§ priimdamas
sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo
sutartis del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe del jo pasiaiSkinti ir

darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskejimo dienos darbuotoja ispejo apie galimg atleidimg



291835
uz antrg tokj pazeidima. Darbuotojo liga ar atostogos nepratesia $io termino.

234. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iseitinés iSmokos.

235. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo Gimnazijos
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte.
priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne veliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne

veliau kaip per 6 meénesius nuo jo padarymo dienos).

236. Gimnazijos direktorius turi teis¢ nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny
tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam
vidutinj jo darbo uzmokestj. Tokios priemones tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys

objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

237. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeid¢ darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas del savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias

nustato darbo teiseés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

238. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, kuris nepriskirtas prie Siurkséiy
pazeidimy (pvz., vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,
Siy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turéty bati informuotas
Gimnazijos direktoriaus pasirinkta forma — jsp¢jimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje

pakartoting pazeidimg pasekme.

239. Gimnazijos direktorius, gaves oficialig informacija, kad darbuotojas jtariamas padares

~

darbo pareigy pazeidima, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padaré tiesiogiai
direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio darbuotojo darbg
kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

240. Pazeidimg tiriantis Gimnazijos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraSo praneSima apie
padaryta paZeidimg ir $iuo prane$imu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariama padarius
pazeidima, kad pradétas tyrimas, ir nurodo konkrety termina, per kurj darbuotojas privalo pateikti
Gimnazijos direktoriui raSytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraso, kad $j

prane$img gavo, surasomas aktas.

241. Jei per nustatytg terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo,
suraSomas aktas, jspéjima apie darbo pareigy pazeidima galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

242. Gimnazijos  direktorius. tirdamas darbo pareigy pazeidima. grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas. darbuotojas negali biiti jvardijamas

pazeidejuirjo geras vardas turi bliti saugomas.

243. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padare Siurksty darbo pareigy pazeidimg,
sudaroma komisija.

244. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausia laika. Visi susitikimai (su

liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turéty biti protokoluojami. Gimnazijos direktorius suteikia
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galimybe darbuotojui j susitikimus su Gimnazijos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu (darbo

tarybos ar profesinés sajungos atstovu).

245. IStyrus darbo pareigy pazeidima. tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Gimnazijos
direktoriui motyvuotg iSvadag apie tyrimo rezultatus. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j
pateikty iSvada, priima sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima arba

jo nepadaré.

246. Su jsakymu apie jspéjimg deél darbo pareigy paZeidimo darbuotojas supazindinamas ne
véliau kaip kitg darbo dieng.
247. Darbo sutartis del darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaiskéjimo, bet

ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga ar
atostogos.

ANTRASIS SKIRSNIS
ZALOS ATLYGINIMAS

248. Turtin¢ ar neturtiné Zala atsiranda del pazeidimo. kuriuo darbo sutarties $alys padaro zala
vienaKkitai, neatlikdamos arba netinkamai atlikdamos savo darbo pareigas.

249. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting zala, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy ménesiniy darbo uzmokesciy dydzio, ojeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio

neatsargumo, — ne daugiau kaip jo $esiy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio.

250. Darbuotojas privalo atlyginti visa padarytg zala, jei:
250.1. zala padaryta tycia;
250.2. zala padarytajo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy:

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

250.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, su kuria darbuotojas
yra supazindinamas;

250.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

251. Tais atvejais, kai del kartu dirbamo darbo nejmanoma atriboti atskiry darbuotojy
atsakomybes, proporcingai zalg privalo atlyginti visi darbuotojai. Kiekvieno jy dalis atlyginant Zzalg

nustatoma proporcingai juy dirbtam laikui, per kurj susidaré zala.

252. Atlygintinos zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos. Zala
apskaiCiuojama atsizvelgiant j turto vertg, atskaiiavus nusidévejimg ir natiiraly sumazéjimag bei
turétas islaidas (tiesioginius nuostolius). zalg padariusios ir zalg patyrusios darbo sutarties Salies

kaltes laipsnj irjos veiksmus, siekiant iSvengti 7alos atsiradimo fakto.

253. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natlira arba pinigais neatlyginta

zala gali buti isskaitoma i§ darbuotojui priklausan¢io darbo uzmokesé¢io darbdavio raSytiniu
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nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo

uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio nurodymas

iSieSkoti 8ig 7alg gali buti priimtas ne veliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

254. Jeigu darbdavys privalo atlyginti darbuotojui zala, padarytg dél darbuotojo suluoinimo
arkitokio jo sveikatos suzalojimo, arjo mirties atveju, ar déljo susirgimo profesine liga, darbdavys
privalo Zalg atlyginti tiek, kiek jo nepadengia valstybinio socialinio draudimo i§mokos.

IX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS. MOKYMALI

255. Gimnazijos vadovy ir pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas vykdomas,
vadovaujantis Vilniaus Zvéryno gimnazijos vadovu, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty
kvalifikacijos tobulinimo tvarka, patvirtinta Gimnazijos direktoriaus.

256. Gimnazija sudaro salygas kelti kvalifikacija pagal uzimamg pareigybe ir kitiems
gimnazijos darbuotojams.

257. Vertinant darbuotojo mety veikla su tiesioginiu vadovu aptariamos darbuotojo
kvalifikacijos tobulinimo kryptys.

258. Uz nepedagoginiy darbuotoju kvalifikacijos tobulinimg apmokama i$ savivaldybés
léSu, skirty kvalifikacijos kelimui, ar patalpy nuomos 1¢sy.

259. Visiems Gimnazijos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
igudziy kursus, pedagoginiams darbuotojams ~ Vaiky turizmo renginiy vadovy kursus ir gauti
nustatyta laikg galiojancius pazymejimus. Kursy islaidas apmoka Gimnazija.

260. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradédami dirbti isklauso
saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Uz

supazindinimg su instrukcijomis atsakingas pavaduotojas tikio reikalams.

261.Visi darbuotojai privalo dalyvauti kituose mokymuose, jei juos nustato LR jstatymai,
Vyriausybés nutarimai ar kiti teisés aktai.

X SKYRIUS '
VISUOMENES INFORMAVIMAS. ASMENU PRIEMIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

262. Uz informacijos apie Gimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius teikima tiesiogiai
atsakingas Gimnazijos direktorius.

263. Viesoji informacija apie Gimnazijos veikla, joje vykstancius jvykius skelbiama
Gimnazijos interneto svetainéje, vieSinamg informacija suderinus su Gimnazijos direktoriumi ar jo
paskirtais atsakingais asmenimis. Skelbiant informacijg laikomasi asmens duomeny jstatymo

reikalavimy.
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264. Informacija apie Gimnazijos veikla ziniasklaidos priemonéms gali teikti direktorius arba
jo jgaliotas asmuo gaves Gimnazijos steigéjo pritarima.

265. Gimnazijos administracija operatyviai reaguoja | spaudoje. kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia Gimnazijos

pozicijg del paskelbty Ziniy.

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

. ANTRASIS SKIRSNIS
INTERESANTU PRIEMIMAS. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

267. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, klasiy auklétojai. kiti Gimnazijos darbuotojai.

268. Kiekvienais mokslo metais direktorius tvirtina pavaduotojy. socialinio pedagogo,
psichologo, bibliotekininko ir kt. pedagoginio personalo darbo laiko grafikus bei interesanty

priémimo valandas. Jos nurodomos ant kiekvieno darbuotojo kabineto dury.

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

270. Interesantai priemimui pas direktoriy registruojami telefonu. Registracija atlieka rastines
darbuotojai. Pageidautina nurodyti problema bei telefono numerj (priémimo laiko patikslinimui).
Rastinés darbuotojai gali patarti kreiptis ir j kitus Gimnazijos darbuotojus pagal jy atlieckamas
funkcijas.

271. Gin¢ytini ugdymo proceso organizavimo klausimai pirmiausiai aptariami su mokytoju,
klases aukletoju, pavaduotojais ugdymui; neradus sprendimo. kreipiamasi | direktoriy.

272. Mokytojai mokiniy tévus (glob¢jus, ripintojus) priima tévy susirinkimy ar kitu ne
pamoky metu. Dél susitikimo laiko tévai (globéjai, ripintojai) gali susitarti, paraSydami zinute
mokytojui elektroniniame dienyne arba paskambine j Gimnazijos rasting. Rastinés darbuotojal

tarpininkauja, pakviesdami mokytoja prie telefono ar perduodami tévy isreikstg prasyma mokytojui.

273. Gimnazijos direktorius irjo pavaduotojai kitus mokyklos darbuotojus priima savo darbo
laiku.

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

laiku.

275. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems deémesj, bti
mandags. atidis ir, iSsiaiSking interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai
darbuotojas negali i$spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Gimnazijos darbuotoja,

kuris gali padéti iSspresti problema.

276. Pilieciy ir kity asmeny raStu pateikti praSymai, skundai registruojami raStvedybos
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taisykliy nustatyta tvarka.

277. Visi raStu pateikti praSymai, skundai perduodami Gimnazijos direktoriui. Gimnazijos
direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas(-ai) iSnagrin¢ja problemg ir pateikia atsakymga interesantui
raStu ne veliau kaip per ménesj nuo pareiskimo / skundo padavimo datos (isskyrus prasymus dél

priemimo j Gimnazija). Atsakymy kopijos saugomos Gimnazijos rastinéje.

278. PraSymai d¢l priemimo j Gimnazijg priimami ir registruojami steigéjo nustatyta tvarka.

5 TRECIASIS SKIRSNIS
ATVYKSTANCIU I GIMNAZIJA ASMENU REGISTRAVIMAS

279. Atvykstancius } Gimnazijg asmenis, kurie néra Gimnazijos darbuotojai arba mokiniai.
registruojabudétojas.

280. Asmenys, norintys iSsikviesti mokinj pokalbio ir nesantys jo artimi giminai¢iai (tévai,
glob¢jai, ripintojai, broliai, seserys), | Gimnazija nejleidziami. Budétojas uzregistruoja asmens

varda, pavarde, iSkvietimo tiksla ir papraso direktoriaus pavaduotojo iskviesti pageidaujama mokinj.

281. Asmenys, atvykstantys pas Gimnazijos administracijg ir darbuotojus, ] mokykla
jleidziami, kai parodo budétojui asmens tapatyb¢ liudijantj dokumentg. Budétojas uzregistruoja

asmens varda, pavarde, vizito tikslg ir laika.

282. Gimnazijos direktorius, pavaduotojai. kiti darbuotojai i$ anksto informuoja budétoja apie
mokiniy tévy ar kity asmeny planuojama atvykima j gimnazija.

283. Jei asmuo atsisako pateikti asmens dokumentg, jziiliai elgiasi ar yra neblaivus, budétojas
apie tai privalo informuoti administracijg, ojel tuo metu jos néra — iSkviesti policija.

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

285. Kaip vykdoma atvykstan¢iy j Gimnazija asmeny registravimo tvarka, kontroliuoja
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

XI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS GIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

286. Nutraukiant darbo sutartj su Gimnazijos direktoriumi, organizuojamas darby, dokumenty
perdavimas pagal perdavimo ir priemimo akta, kurj pasira3o buves (ar jo jgaliojimus laikinai

perémes asmuo) ir naujasis direktoriai.

287. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Gimnazijos darbuotojy darbai bei
dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami tiesioginiam vadovui pagal dokumenty ir

priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Gimnazijos direktorius.

288. Darbuotojas, atleidziantjj i$ pareigy Gimnazijoje, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng
grazinti dokumentus ir priemones, kuriuos jis tur¢jo eidamas pareigas.

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

darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iseina néstumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
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vaikui prizitiréti, kol jam sueis treji metai, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar del
kity priezasCiy neblna darboviet¢je ilgiau nei tris meénesius, iSskyrus laikino nedarbingumo

laikotarpj.

290. Atleidziamas 1§ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kitg darba
Gimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kita medziagg, knygas, jgytas uz Gimnazijos lésas, antspaudus

ir spaudus skiriamam ] $ias pareigas asmeniui.

291. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo

funkcijas, arba Gimnazijos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Gimnazijos darbuotojui.

292. Perdavimui skiriamas Gimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

293. Keic¢iantis Gimnazijoje veikianc¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi
reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz
Gimnazijos lésas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti Gimnazijoje)
arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina | kita darbo vieta,

nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — pri¢mimo akto pasiraSo minéti asmenys.

XII SKYRIUS
REAGAVIMAS | GRESMES AR EKSTREMALIAS SITUACIJAS

294. lvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant bltina pranesti Gimnazijos direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga, o, reikalui esant, iSkviesti greitaja
medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo
atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

295. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis prane$ti Gimnazijos direktoriui arjo jgaliotam asmeniui apie atsitikima ir jo
aplinkybes.

296. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos telefonu.

Informuoti visus dirban¢iuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavimg, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Gimnazijos
direktoriy ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti 1§ pavojingos zonos

pagal Gimnazijos evakavimo planus.

297. Tvykus avarijai, iSeiti i$ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Gimnazijos direktoriy
arjo jgaliotg asmenj.
298. Kilus apiplésimo ar kitai grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy. esanciy
Gimnazijoje, sauguma. Taip pat visomis priemoneémis apsaugoti Gimnazijos turta.
XIIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

300. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teises
aktuose bei kituose Gimnazijos vidaus administravimo teis¢s aktuose.

301. Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles. taikoma drausmin¢ atsakomybe, kurig
reglamentuoja LR Darbo kodeksas.

302. Darbuotojai su darbo tvarkos taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

303. Taisyklés siun¢iamos darbuotojams elektroniniu padtu, spausdintas jy egzempliorius
saugomas Gimnazijos rastingje. Taisykles skelbiamos Gimnazijos interneto svetaingje.

304. Gimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty

laikymasi.

SUDERINTA: M\ agk
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