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SMILGIU GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Smilgiy gimnazijos (toliau tekste — gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau tekste —
Taisyklés) reglamentuoja gimnazijos darbuotojy darbo tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus gimnazijoje darbo santykius reguliuojancius
klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tieck darbuotojy, tick gimnazijos direktoriaus interesus.

3. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus, apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos respublikos
darbo kodeksas bei kiti Lietuvos respublikos jstatymai ir teisés aktai.

4. Taisyklés privalomos visiems mokyklos darbuotojams.

5. Taisyklés, jy pakeitimai yra svarstomi mokykloje dirbanciy darbuotojy susirinkime,
tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

6. Patvirtinus Taisykles, su jomis susipazjsta visi gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta
darbo sutartis XIX skyriuje numatyta tvarka. Naujai priimti darbuotojai su taisyklémis, pareigybés
apraSymu, darbo saugos ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, darbo
apmokeéjimo tvarka, darbuotojy asmens duomeny apsaugos politika ir kitais mokyklos vidaus darbo
tvarkg uztikrinanc¢iais dokumentais supaZindinami prie§ pirmaja darbo diena.

7. Direktorius turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Darbo tvarkos taisyklémis, jei
darbuotojai aplaidZiai laikosi Siy 18déstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA

8. Gimnazijos organizacing struktiirg tvirtina gimnazijos direktorius.
9. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz tvarka
Gimnazijoje ir uz visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.
10. Gimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus  pavaduotoja ugdymui,
11. Gimnazijos savivaldos institucijoms - gimnazijos tarybos, mokiniy tarybos, metodinés
tarybos, vadovauja jy isrinkti vadovai.
12. Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, metodinés tarybos, metodiniy grupiy posédziai,
mokytojy, tévy susirinkimai protokoluojami.
13. Dokumentus pasiraso direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos)
jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui , jam nesant pavaduotojas tikiui.
14. Jsakymus finansy klausimais pasiraSo jstaigos direktorius, o jam nesant paraso teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas tkiui ir buhalteris. Ant finansiniy dokumenty
dedamas jstaigos antspaudas.
15. Nurodymus ir sprendimus jstaigos direktorius iformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar Zodine forma. [staigos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.
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16. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

17. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj
direktoriy.

111 SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

18. Gimnazijos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja Gimnazijos
nuostatai.

19. Gimnazijos veiklg reglamentuoja strateginis veiklos planas, metinis veiklos planas,
gimnazijos ugdymo planas, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés ir jy
jgyvendinimo priezitira vykdo direktorius jsakymu patvirtintos darbo grupés, direktorius ir
direktoriaus pavaduotojai;

20. Metodinés tarybos, ugdymo karjerai, veiklos kokybés jsivertinimo metinius planus rengia
ir jgyvendina $iy grupiy vadovai, atsiskaito mokytojy tarybos posédyje.

21. Specialusis pedagogas, logopedas uz savo veiklg atsiskaito mokytojy tarybos posédyje
mokslo mety pabaigoje.

22. Bibliotekininkas, socialinis pedagogas rengia ir jgyvendina metinius veiklos planus, uz
veiklg atsiskaito direktoriui.

23. Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja atsako uZz koordinuojamo darbo organizavima,
pedagogai ir Kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darbg;

24. Gimnazijos pedagogai ir Kkiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi, Siomis
taisyklémis, darbuotojy pareigybiy apraSymais, gimnazijos darbg reglamentuojanciy tvarky aprasais;

25. Direktorius, atsizvelgdamas j gimnazijos metinio veiklos plano priemones, darbuotojams
(isskyrus mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus ir darbininkus) nustato metines uzduotis,
siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos.

26. Darbuotojy ir mokiniy asmens duomeny tvarkymg ir apsaugg reglamentuoja gimnazijos
asmens duomeny tvarkymo taisykles.

27. Gimnazijos tvarkomi asmens duomenys viesai neskelbiami.

28. Gimnazijos direktorius jsakymu paskiria atsakinga darbuotoja, kuris pasiraSytinai
supazindina naujai priimtus darbuotojus su asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir uZztikrina Siy
taisykliy jgyvendinima.

29. Gimnazija dirba viena pamaina, 5 dienas per savaitg, pagal direktoriaus patvirtintus
pamoky (formaliojo ir neformaliojo ) tvarkaras¢ius, darbuotojy darbo grafikus.

30. Gimnazijos darbo pradzia 7.00 val. pabaiga 17.00 val.

31. Valgyklos darbo pradzia 7.00 val., darbo pabaiga 13.00 val.

32. Bibliotekoje lankytojai aptarnaujami nuo 8.00 val. iki 16.30 val.

33. Ugdymo organizavimo tvarka numatoma Gimnazijos mokslo mety ugdymo plane.

34. Gimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé,
vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos parengtu ugdymo planu metams (arba dviems
metams). Gimnazijos ugdymo plang aprobuoja gimnazijos taryba, tvirtina direktorius.

35. Gimnazija pasirengia ugdymo plang pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo
programoms jgyvendinti, nevirSydama Bendruose ugdymo planuose programoms skiriamy pamoky
(valandy) skaiciaus per savaite.

36. Prasidéjus mokslo metams, per pirmgjg déstomo dalyko pamoka visi mokytojai privalo
supazindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to dalyko
pamokoje tvarka, brandos egzamino programa (I11, IV gimnazijos klasés mokinius), klasiy vadovai
pirmaja mokslo mety dieng — su mokiniy elgesio taisyklémis.
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37. Pamokos mokykloje pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta pamoky (formaliojo
ir neformaliojo ugdymo) tvarkaras$ciuose.

38. Viena pamoka trunka 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes.

39. Pamoky ir pertrauky laikas:

Pamoka Pamokos pradzia ir pabaiga

1 8.00 — 8.45

2 8.55-9.40

3 9.50-10.35
Ilgoji pertrauka

4 10.50 - 11.35
llgoji pertrauka

5 12.05 -12.50

6 13.00 — 13.45

7 13.55 - 14.40

40. Savavaliskai pakeisti pamokos (formaliojo ar neformaliojo Svietimo) laikg draudziama.

41. Nesant mokytojo, organizuojamas maksimalus pamoky pavadavimas arba daromi laikini
pakeitimai tvarkaraStyje. Apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami
informaciniame stende, prie pamoky tvarkara$¢io ar elektroniniame dienyne.

42. Pamoky pradzig ir pabaigg skelbia skambutis. | pamoka kvie¢iama dviem skambuciais tarp
kuriy intervalas - 1 minuté. Pirmas skambutis kviecia j klasg, antras — pamoka prasideda. Pamokos
pabaiga skelbia vienas skambutis.

43. Gimnazija, atsiradus bendruosiuose ugdymo planuose nenumatytiems atvejams, ugdymo
proceso metu gali koreguoti ugdymo plano jgyvendinimg priklausomai nuo mokymo 1ésy,
iSlaikydama minimaly pamoky skai¢iy dalyky programoms jgyvendinti ir minimaly privalomy
pamoky skai¢iy mokiniui.

44. Oro temperatiirai esant 20 laipsniy $al¢io ar zemesnei, | gimnazijag gali neiti 1-5 klasiy
mokiniai, esant 25 laipsniams 3algio ar Zemesnei temperatiirai — 6-12 klasiy mokiniai. Sios dienos
iskaiciuojamos i mokymosi dieny skaiciy.

45. Paskelbus ekstremalig situacija, keliancig pavojy mokiniy gyvybei ar sveikatai, direktorius
priima sprendimus dél ugdymo proceso koregavimo.

46. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis
bei neatitinkant sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms (esant Saltoms patalpoms, vandentiekiui
neveikiant). Pamokos laikas gali bati sutrumpintas iki 30 minuciy. Atitinkamai trumpinamas ir
neformaliojo ugdymo pamoky laikas.

47. Mokiniy pasiekimams fiksuoti naudojamas elektroninis dienynas. Mokiniy ugdymosi
pasiekimus ir ugdymosi sunkumus mokytojas reguliariai aptaria su tévais individualiy susitikimy
metu gimnazijos numatytu laiku ir mokiniais - pamoky metu. Mokiniy pasiekimai vertinami ir
informacija apie mokiniy padaryta pazanga jy tévams teikiama remiantis vertinimo tvarka.
Susitikimus su tévais klasés auklétojas planuoja individualiai.

48. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant biitinybei - ir administracija. Sprendziant konfliktines situacijas, laikomasi
Gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso.

49. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos mokiniui specialistai, administracija turi teisg
iSkviesti mokinio tévus (globé&jus, riipintojus) 1 gimnazijg dél mokinio ugdymo (-si) problemy.

50. Mokslo metai mokykloje 1-4 klasiy, 51V klasiy mokiniams skirstomi pusmeciais.

51. Mokslo mety pradzig reglamentuoja ugdymo planas, mokslo mety pabaiga savininko teises
ir pareigas jgyvendinanti institucija.

52. Atostogos mokiniams skiriamos pagal LR Svietimo ir mokslo ministerijos pateikta tiems
mokslo metams ugdymo plana: rudens, Sv. Kalédy, Ziemos, Sv. Velyku.

53. Neformaliojo Svietimo veikla mokiniai renkasi laisvai, ji atlickama jgyvendinant
neformaliojo ugdymo programas;
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54. Mokiniy kultiriné, pazintiné veikla organizuojama pagal ugdymo plang, skiriant iki 10
ugdymo proceso dieny per mokslo metus kultirinei, meninei, pazintinei, kirybinei, sportinei,
praktinei, prevencinei veiklai.

55. Mokiniy maitinimas mokykloje:

55.1. po 3 pamokos — pietus 1-5 klasiy mokiniams;

55.2. po 4 pamoky — pietts 6- 1V klasiy mokiniams;

55.3. indus valgykloje mokiniai nusinesa patys;

55.4. vykstant j ekskursija, olimpiadg ar kt. renginj renginio vadovas prie$ 2-3 dienas privalo
informuoti vyr. vir¢ja, kad mokiniai, kurie gauna nemokamg maitinimg, gauty sausg davinj
valgykloje ar pavalgyty.

56. Renginiy organizavimas:

56.1. Gimnazijoje gali biiti organizuojami jvairis renginiai, ugdantys kultiiringo elgesio
jgidzius, estetinius jausmus, pleCiantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialinés
akcijos.

56.2. renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, ta¢iau po renginio
palieka patalpa tvarkinga, grazina inventoriy ] ankstesn¢ vieta, pasirlipina, kad patalpa biity uzrakinta,
i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai;

56.3. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
direktoriaus pavaduotojas tkiui.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS.

57. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius.

58. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, gimnazijos darbuotojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarka.

59. Priimamas darbuotojas raso prasymg direktoriui eiti tam tikras pareigas ir pateikia Siuos
dokumentus:

59.1. asmens tapatybe patvirtinanti dokumenta;

59.2. issilavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

59.3. kvalifikacing kategorija patvirtinantj dokumentg;

59.4. darbo stazg patvirtinancius dokumentus;

59.5. bitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygel¢ su gydytojo jrasu “dirbti gali;

59.6. reikalui esant gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus ir t.t.
nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas, dokumenting nuotrauka;

59.7. raSo prasyma dél NPD taikymo ir atlyginimo pervedimo;

59.8. vieno i§ Seimos nario kontaktus (varda, pavardg, telefono numerj, elektroninj pasta), kurj
galima informuoti apie darbuotojo jvykius darbe, nelaimingus atsitikimus pakeliui j darbg ar i§ darbo;

59.9. savo elektroninio pasto adresg ir telefono numer;j;

59.10. Kitus (jei reikia) darbdavio nustatytus duomenis.

60. Su darbuotoju sudaroma raSytiné darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir direktoriaus
susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys
isipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo
uzmokest] ir uztikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose. Darbo sutartyje gali buti nurodomos ir kitos salygos.

61. Darbo sutartis sudaroma pagal patvirtinta formg dviem egzemplioriais. Darbo sutart]
pasiraso direktorius ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas - direktoriui.
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62. Darbuotojas turintis nejgalumg pries pasiraSant darbo sutartj privalo informuoti direktoriy.
Jeigu nejgalumg jgijo dirbdamas gimnazijoje arba turétas nedarbingumo lygis pasikeité, apie
nustatytg nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygj darbuotojas ne véliau kaip kitg darbo dieng
privalo informuoti direktoriy.

63. Gali biti nustatomas ne ilgesnis kaip trijy ménesiy iSbandymo laikotarpis. Jei direktorius
pripazino, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, jis gali atleisti iki iSbandymo termino pabaigos
darbuotojg 1§ darbo, apie tai raStu jspéjes darbuotojg prieS tris dienas. Per iSbandymo laikotarpj
darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjes mokyklos direktoriy prie§ tris
dienas.

64. Priémimas | darba jforminamas jsakymu, kuris parengiamas darbo sutarties pagrindu.
Isakymo turinys turi atitikti darbo sutarties salygas. Su jsakymu apie darbuotojo priémimag
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai per tris dienas nuo darbo sutarties pasira§ymo.

65. Pries pradédamas dirbti darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su pareigybés aprasymu,
darbo tvarkos taisyklémis, darbo saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais jstaigoje galiojanciais
aktais, reglamentuojanciais darba, instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos
pagal paskiriamas pareigas, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos.

66. Kiekvienam darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo iSsilavinimo
dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo nuorasas arba
isakymo kopija, direktoriaus jsakymai apie paskyrima, perkélima, atleidimg i$ darbo, apdovanojimus
bei nuobaudas patvirtinantys dokumentai, darbo stazg patvirtinantys dokumentai ir kt.

67. Darbuotojas privalo pradéti dirbti darbo sutartyje numatytu laiku, bet ne anksciau kaip kita,
po darbo sutarties sudarymo, dieng.

68. Darbo sutartyje nustatytos bitinosios sutarties salygos (darbo vieta, funkcijos ir
apmokéjimas) gali biiti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui, i§skyrus Darbo kodekse
nustatytus atvejus.

69. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva apie tai rastu jspéjes
direktoriy ne véliau kaip pries§ dvideSimt dieny.

70. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat terminuota darbo sutartj iki jos
termino pabaigos savo iniciatyva dél svarbiy priezasCiy, apie tai rastu jspéjes direktoriy ne veéliau
kaip pries tris dienas dé¢l darbuotojo ligos ar invalidumo, trukdancio atlikti darba, arba jei darbdavys
nevykdo jsipareigojimy pagal darbo sutartj, pazeidzia jstatymus, jeigu darbuotojas yra jigijes teise 1
senatvés pensijg arba ja gauna. Darbo sutartis tokiais atvejais nutraukiama nuo darbuotojo praSyme
nurodytos dienos.

71. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris dienas
nuo pra§ymo padavimo dienos.

72. Darbuotojas gali biiti perkeliamas j kita darba, su darbuotoju gali buti kei¢iamos darbo
sutarties saglygos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

73. Darbuotojas gali susitarti, kad jis gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas arba tose
paciose pareigose dirbs didesniu nei etatas kriviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dé¢l padidinto
darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta;
nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui.
Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas (pvz. istorijos mokytojas dirba dar ir
geografijos mokytoju)

74. Del dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali biiti sulygta
darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas darbo
grafike.

75. Priimamas j darbg asmuo, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais, raso: ,,susipaZinau ir
sutinku®, pasiraSo, nurodo varda, pavardg ir data.

76. Keiciant bitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo rii§j gimnazijos direktoriaus
iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.
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77. Direktorius savo iniciatyva gali nutraukti neterminuotg darbo sutartj su darbuotoju, apie tai
ispéjes istatymy nustatyta tvarka.

78. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél
jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting, taip pat neturtine zalg.

79. Darbuotojas privalo perduoti turta jsakymu paskirtam darbuotojui. Direktoriaus jsakymu
yra sudaroma materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo komisija bei suraSomi nustatytos formos
buhalteriniai dokumentai. Isakyme nustatomi perdavimo terminai. Jeigu darbuotojas dél savo kaltés
prarado materialines vertybes ir negali jy perduoti, jis privalo kompensuoti jy verte jstatymy
nustatyta tvarka.

80. Atleidimo 1§ darbo dieng visg kompiuteryje ir tinkle saugota darbing¢ informacija
darbuotojas privalo perduoti darbuotojui nurodytam perdavimo akte.

81. Tik visiskai atsiskaites darbuotojas yra atleidziamas.

82. Su atleidimo i$ darbo jsakymu darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

83. Darbuotojo paskutinés darbo dienos pabaigoje panaikinama jo prieiga prie informacijos. Ja
panaikina direktoriaus paskirtas asmuo.

'V SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO SALYGOS IR TVARKA

84. Darbo uZmokestis skaiiuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimais ir kitais teisés aktais. Darbuotojy darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis
darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarka.

85. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: avansas iki einamojo
ménesio 21 dienos, atlyginimas — nuo einamojo ménesio paskutiniosios darbo dienos iki kito ménesio
10 dienos.

86. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, jeigu darbuotojas nepateikia
prasymo dél avanso mokéjimo. Pinigai pervedami j asmenines darbuotojy saskaitas jo pasirinktame
banke.

87. Sven¢iy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda tik
darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko norma. Darbo dienos trukmé darbuotojams, dirbantiems
pagal sutrumpintg darbo laiko norma (mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams) netrumpinama.

88. Darbo laiko nukrypimai fiksuojami darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

89. Darbuotojams, besimokantiems savo iniciatyva, suderinus su direktoriumi suteikiamos
nemokamos mokymosi atostogos.

90. Ligos pasalpa uz pirmasias dvi kalendorines darbo dienas mokama 70 procenty pasalpos
gaveéjo vidutinio darbo uzmokescio.

91. Darbuotojas gauna atsiskaitymo lapelj apie paskaic¢iuotg ménesio darbo uzmokestj.

92. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia direktorius ar jo jgalioti
asmenys tik jstatymy nustatytais atvejais.

93. Darbo apmoke¢jimo salygas be darbuotojo rastisko sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo
atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais yra keiCiamas darbuotojy kategorijos darbo
apmokeéjimas. Kei¢iant darbo apmokéjimo salygas, sumazinti darbo uzmokestj be darbuotojo rastisko
sutikimo negalima.

94. Kontaktiniy valandy skai¢ius mokytojams gali skirtis kiekvienais mokslo metais,
priklausomai nuo klasiy komplekty skaiciaus, ugdymo plano, pasikeitusio darbo organizavimo,
mokytojo issilavinimo, kvalifikacinés kategorijos, pedagoginio darbo kravio, pedagoginio darbo
stazo, jo kompetencijy, darbo drausmés pazeidimy. Pamoky kraviai tikslinami kiekvienais mokslo
metais iki rugséjo 10 d.

95. Nesant dalyko mokytojui, leidziama déstyti artimg specialybg¢ turin¢iam mokytojui.
Atsiradus dalyko specialistui, déstyti dalyka perduodamas specialistui.
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96. Darbuotojui praSant sekretoré rengia pazyma apie darbuotojo uzimamas pareigas, darbo
kraivj, darbo staza, kurig pasiraso direktorius.

97. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti Sia darbo organizavimo forma.

98. Nuotolinio darbo organizavimas apibréztas darbo apmokéjimo sistemoje.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

99. Darbo ir poilsio laikas gimnazijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

100.Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ir atlicka pareigas
pagal darbo sutartj.

101.Darbuotojo darbo laiko norma 40 valandy per savaite, 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis ir kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio 8 valandos.

102.Mokytojams, socialiniam pedagogui nustatoma - 36 valandy darbo savaité, specialiajam
pedagogui, logopedui — 23 valandy darbo savaité.

103.Darbo valanda yra 60 minuciy, piety pertrauka 30-120 minuciy.

104.Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos Sios papildomo poilsio riisys:
pertrauka pailséti ir pavalgyti (30-120 minuciy nepedagoginiams darbuotojams ir 30 minuciy
pedagoginiams darbuotojams), ji nejskaitoma j darbo laikg ir aptariama su kiekvienu darbuotoju
individualiai, pries tvirtinant jo darbo grafika;

105.Mokytojams, atitinkamg savaités dieng vykdantiems budin¢iojo mokytojo funkcijas,
suteikiamos 4 laisvos dienos per metus mokiniy atostogy metu;

106.Visi gimnazijos darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

107.Darbuotojy, dirban¢iy mokykloje pagal dvi ar daugiau darbo sutartis, darbo dienos trukmé
negali buti ilgesné kaip 12 valandy.

108.Pedagoginiy darbuotojy darbo dienos trukmé nustatoma pagal mokytojo darbo kriivio
sandara.

109. Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams gali biti nustatomas individualus darbo
grafikas.

110.Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

111.Pertrauky trukme, jy pradzig, pabaigg ir kitas sglygas nustato darbo teisés normos ir darbo
dienos grafikai.

112.Svenéiy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Gimnazija nedirba.

113.Mokiniy atostogy metu ir, kai dél jvairiy priezasc¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél
oro temperatiiros, karantino ar pan.), Saliy susitarimu, darbo laikas planuojamas taip, kad bity
uztikrintas veiksmingas gimnazijos darbas.

114. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai rastu informuoti
tiesiogin} vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla, laikg ir vieta. Norédamas iSvykti ne darbo tikslais
privalo rastu nurodyti tiksla, vieta, laikg ir gauti tiesioginio vadovo sutikima.

115. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti jo tiesioginiam vadovui, nurodydamas
neatvykimo prieZast] (-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo paZyma tesiama. Kai neatvykimo |
darbg priezastis yra nedarbingumas patekus ] stacionaria gydymo jstaiga arba nedarbingumas
prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmgja nedarbingumo dieng apie
tai pranesti tiesioginj vadova. Jeigu darbuotojas dél sveikatos buklés, dél nelaimingo atsitikimo
pakeliui | darbag ar i§ darbo negali pranesti apie savo neatvykimg ] darbg arba dél kity priezasciy
neatvyksta j darbg, apie tai, kad darbuotojo nebus darbe darbuotojo Seimos nariai privalo informuoti
direktoriy.
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116. Kai darbuotoja neatvyksta j darbg dél prasidéjusio néStumo ir gimdymo atostogy, privalo
apie tai pranesti direktoriui ir pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimo kopija ne véliau
kaip kita darbo dieng po jo iSdavimo.

117. Jei darbuotojas i darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo darba
kuruojantj vadovui.

VIl SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

118. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes per visa komandiruotés laikg
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo iSvykimas j tarnybing komandiruote yra laikomas darbo
laiku pagal visas jo einamas pareigas Gimnazijoje. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne
ilgiau kaip vieng darbo diena, dienpinigiai uz tarnybing komandiruot¢ nemokami.

119. Siuntimas ] tarnybing komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu. Jei siunéiama j
tarnybing komandiruote vienai darbo dienai, komandiruot¢ galima jforminti ir direktoriaus
rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo praSymas leisti iSvykti i§ darbo
vietos yra suderintas.

120. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui iSmokamas
avansas — ne maziau 50 procenty numatomy dienpinigiy ir su komandiruote susijusiy islaidy sumos.
Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti vykti 1 komandiruote, jeigu jam laiku nebuvo iSmokétas avansas.

121. Grjzes 18 komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui ataskaita ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotéje patirtas faktines
iSlaidas. Jeigu iSmokétas avansas Sias iSlaidas virSija, nepanaudotas avanso likutis grazinamas.
Direktorius privalo visiskai atsiskaityti su grjzusiu i§ komandiruotés darbuotoju ne véliau kaip darbo
uzmokescio mokejimo diena.

VIl SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

122. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

123. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai direktoriui pateikiami tvirtinti iki
einamyjy mety geguzés 1 dienos.

124. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku sekretoré darbuotojus supazindina pasirasytinai
ir Sio grafiko kopija (su parasais) sega ] atskira byla.

125. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jrasytos i1 kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal jy praSymus direktoriaus jsakymu. PraSyme suteikti kasmetiniy atostogy
turi biiti nurodytas atostogy laikas ir motyvai.

126. Mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty praSymai atostogoms turi biiti suderinti Su
direktoriumi, kity darbuotoju su pavaduotoju tkiui ar skyriaus vedéja ir pateikti direktoriui ne véliau
kaip pries 5 darbo dienas iki prasomy atostogy pradzios.

127.Mokytojai:

127.1. prasymg atostogoms derina su direktoriumi;

127.2. atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3 dienos
iki naujy mokslo mety pradzios;

127.3. darbuotojui prasant arba sutinkant, atostogos gali buti padalintos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

127.4. uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus mokytojus) suteikiamos ne ankséiau
kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios;

127.5. mokytojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie mokytojai pradéjo dirbti gimnazijoje;
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128.Kasmetinés atostogos ( 20 darbo dieny) darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka;

129.Kasmetinés pailgintos atostogos (iki 40 kalendoriniy dieny) suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu bei Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu pareigybiy, kurias atliekant darbas yra laikomas
pedagoginiu, sgrasu,

130.Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamg darba
mokykloje darbuotojams turintiems didesnj kaip 10 m. nepertraukiamgjj darbo stazg Sioje
darbovietéje — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 m. darbo staza — 1 darbo diena. Siy atostogy
trukme, suteikimo sglygas ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé;

131.Motinystes ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés
aktais.

132.Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), i
mokymosi jstaigos pateikus pazymga apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka;

133.Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams darbuotojo
praSymu suteikiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais;

134.Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj;

135. Atsaukti i$ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu;

136. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu;

137. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis paprastai suteikiama tais paciais darbo metais.
Darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama ir
pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy;

138. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Jei dél darbo santykiy
pabaigos darbuotojui negali biti suteikiamos kasmetinés atostogos arba jei darbuotojas jy
nepageidauja, jam iSmokama piniginé kompensacija;

139. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma atsizvelgiant j iy darbuotojy pageidavimus
(prioriteto tvarka): néscios darbuotojos ir darbuotojai auginantys bent vieng vaikg iki trejy mety,
auginantys bent vieng iki deSimties mety ar nejgaly vaika, auginantys du ir daugiau vaiky,
atostogave maziau negu deSimt darbo dieny, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius
darbo metus.

IX SKYRIUS
DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

140.Kiekvienas darbuotojas dirba pagal pareigybés aprasyma.

141.Privalo pasiraSytinai susipazinti su jvadine ir darbo vietoje Saugos ir sveikatos instrukcija.

142.Kiekvienais metais iki nurodytos datos privalo pasitikrinti sveikatg ir pristatyti asmens
medicinine knygele.

143.Kiekvienas darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta darba),
laikytis darbo drausmés, vykdyti teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus
sprendimus bei nevirSyti suteikty tarnybiniy jgaliojimy, nepavesti savo darbo atlikti kitam kolektyvo
nariui, be vadovo leidimo.

144.Darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems, gimnazijos patalpose ir teritorijoje
gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rikyti, keiktis ar kitaip pazeisti etikos taisykles ir
leisti, kad taip elgtysi mokiniai.
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145. Darbuotojai, baigg darbg, turi palikti tvarkingg darbo vieta, iSjungti elektra, uzdaryti
langus, uzrakinti duris.

146.Informacija apie gimnazijg teikia tik direktorius ar jo jsakymu jgaliotas kitas asmuo.
Svecias atvykes | gimnazijg palydimas pas direktoriy.

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

148.Visi gimnazijos darbuotojai atsako uz mokiniy saugumg ir tvarkg gimnazijoje.

149. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai:

149.1. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, atvyke j darbg ir jj baige, susipazjsta su
gimnazijos vadovy jsakymais ir skelbimais, skelbimy lentoje arba elektroniniame dienyne.

149.2. Pamokos pradzioje patikrina kabineto (klasés) paruosimg darbui. Jeigu dél kokiy nors
priezasciy klasé neparuosta darbui (neisvalytos grindys, nenuvalytos dulkeés, sugadintas inventorius ir
pan.), apie tai raStu informuoja jo pavaduotoja tkiui.

149.3. Prie§ pamokas leidzia mokiniams pasidéti kabinete kuprines ir Kitus daiktus. Su
striukémis ] pamokas mokiniai nejleidziami.

149.4. Skiria darbo vietas mokiniams kabinete suderings su sveikatos priezitiros specialiste ir
atsizvelges 1 mokiniy nuomong.

149.5. Jei skiriami namy darbai — uzduotys pateikiamos iki pamokos pabaigos, uzraSomos el.
dienyne.

149.6. Vykdo vadovéliy priezitrg ir apskaita, savo nuozitira pildo iSduodamy vadovéliy
apskaita.

149.7. Nepalieka vieny mokiniy kabinete, sporto, akty salése, jis atsako uz mokiniy sauguma.

149.8. Yra atsakingi uz kabineto inventoriaus, techniniy priemoniy sauguma, kabineto $varg ir
tvarka pamoky metu. Paaiskéjus, kad daiktai sugadinti ar dinge, informuoja raStu pavaduotoja tikiui.

149.9. Visus uZraSus lentoje ir mokiniy sasiuviniuose privalo raSyti laikydamasis lietuviy
kalbos ir raSybos normy bei rastvedybos taisykliy. To reikalauja i$ mokiniy.

149.10.Pildo elektroninj dienyna, laikydamasis e. dienyno nuostaty.

149.11.Kiekvieng dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros ir susipazjsta su jam skirta
informacija bei iki nurodyto termino vykdo vadovy nurodymus.

149.12. Kontroliuoja mobiliyjy telefony naudojima pamoky metu (telefonai privalo buti
i§jungti, o pamokoje gali biiti naudojami tik ugdymo reikméms).

149.13.Pamokos pradzioje pasitikrina mokiniy lankomumga. Jei suzino, kad mokinys atvyko i
mokykla, bet neatéjo | pamoka, telefonu informuoja socialing pedagogg ar budintj vadova.

149.14.Savavaliskai neiSleidzia mokiniy i§ pamoky.

149.15.Be administracijos Zinios mokytojas negali j pamoka leisti paSaliniy asmeny.

149.16.]vykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas privalo pagal situacija: suteikti pirmaja
pagalba, kviesti sveikatos priezitros specialista ir (ar) greitaja pagalba, informuoti direktoriaus
pavaduotojg ugdymui, Kuris per klasés vadova ar tiesiogiai informuoja mokinio tévus (globéjus),
informuoti direktoriy.

149.17.Mokiniai vertinami pagal mokyklos ir dalyko vertinimo tvarka.

149.18. Apie kilusius incidentus pamokos metu mokytojas informuoja klasés vadova, socialing
pedagoge, esant reikalui naudojasi ,,pagalbos telefonu®, kreipiasi j gimnazijos vadovus.

149.19.Mokiniy ir mokytojy tarpusavio santykiai turi biti grindZiami abipusés pagalbos,
kultiiros ir supratimo principais.

149.20. Pamoky metu, be direktoriaus leidimo, draudziama organizuoti nepamokinius
renginius, repeticijas, sporto varzybas.

149.21. 1 Respublikinius, rajoninius renginius mokiniai iSleidziami, vadovaujantis
Savivaldybés Svietimo skyriaus renginiu planu, mokytojui pries tris dienas pateikus praSyma
direktoriui. Sekretoré ruoSia jsakymus apie mokiniy iSvykima, kopijos skelbiamos mokytojy
kambaryje.
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149.22. Mokytojas darbo metu privalo dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose, mokytojy
susirinkimuose, mokytojy, metodinés tarybos bei metodiniy grupiy pasitarimuose. Dalyvaudamas
mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos reikalavimy, t. y. iSjungia
mobilyji telefong; zinodamas, kad reikés anksciau iSeiti, apie tai informuoja prie§ posédj; apie
negaléjima dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezas¢iy informuoja gimnazijos direktoriy iki
posédzio. Jei posédis organizuojamas ne darbuotojo darbo metu, susitarus i§ anksto ir darbuotojui
sutikus, galimas darbo grafiko keitimas

149.23. Pasibaigus pamokai mokytojas paruosia klasg kitai pamokai.

149.24. Visy dalyky mokytojai supazindina mokinius su saugaus elgesio kabinete taisyklémis.

149.25. Su specialiyjy poreikiy turin¢iais mokiniais mokytojai dirba pagal individualizuotas
arba pritaikytas programas ir laikosi nustatytos darbo tvarkos.

149.26. Mokytojai rengia dalyky programas specialiyjy poreikiy mokiniams, konsultuojamai
specialiojo pedagogo. Programa suderinama mokyklos vaiko gerovés komisijoje. I ir II pusmecio
pabaigoje mokytojai uzpildo specialiyjy poreikiy mokiniy ugdymo(si) pasiekimus.

149.27. Siunc¢iant mokinj j pedagoging — psichologing tarnyba, dalyky mokytojai pateikia
mokyklos vaiko gerovés komisijai mokinio rasto darbus, pieSinius, anketa, pasiekimy aprasa (jei
atliekamas pakartotinis mokinio vertinimas) ir Kitus reikalingus dokumentus, numatytus Mokinio
specialiojo ugdymosi skyrimo tvarkos aprase.

149.28. Mokytojai, klasiy vadovai, budintys mokytojai pastoviai reikalauja, kad visi mokiniai
laikytysi mokiniy elgesio taisykliy.

149.29. Mokytojas jvertina, ar mokinys apsiriipings visomis reikiamomis mokymo
priemonémis. Jei mokinys priemoniy neturi — informuoja mokinio tévus, klasés vadova.

149.30. Kano kultiiros, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos, biologijos
mokytojai supazindina mokinius su saugumo technikos taisyklémis pradedant nauja darbg ir nauja
tema.

149.31. Kino kultiros mokytojas mokslo mety pradZioje susipazjsta su mokiniy sveikatos
bukle, vadovaudamasis el dienyno ir visuomenés sveikatos priezilros specialistés pateiktais
duomenimis. Esant sveikatos problemoms, stebi mokinj, skiria atitinkantj fizinj krtivj;

v —

v —

reikalauja mokiniy sportinés aprangos, aktyvaus dalyvavimo kiino kultGiros pamokose;

149.33. Pamoky metu rubines, esancias prie sporto salés, uzrakina kiino kultiiros mokytojas.

149.34. Kiino kultiiros mokytojas pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne
ankscCiau kaip prie§ tris minutes — kai pamoka vedama sporto saléje ir prie§ penkias minutes — kai
pamoka vyksta lauke (stadione);

150. Neatvykus mokytojui j darbg dél svarbiy priezas¢iy galima:

150.1. Pamokas pavaduoti pavaduotojai ugdymui, dalyko mokytojui arba kity dalyky
mokytojams tuo metu neturintiems pamokuy;

150.2. Vesti jungtines pamokas, iSleisti mokinius i§ paskutinés pamokos, iSimtinais atvejais
mokiniams nevesti pirmos pamokos;

150.3. Jei pavaduoti nejmanoma (néra galin¢iy pavaduoti mokytojy), gali biiti vedamos kity
dalyky pamokos, klasiy valandélés, vykdomos kity specialisty programos.

150.4. Mokytojui iSvykus | seminarg ar jam sergant, esant galimybei direktorius skiria
pavaduojantj mokytoja. Pavaduojamy pamoky apskaitg veda direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

151.Mokytojy pavadavimas:

151.1. Nesant dalyko mokytojui dél ligos ar kito nedarbingumo, pamokas pavaduoja
direktoriaus jsakymu skirtas to dalyko mokytojas specialistas;

151.2. Vaduojantis to dalyko mokytojas privalo vesti pamokg pagal ilgalaikj plang, paliktg
dalyko specialisto, saziningai sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus;

151.3. Vaduojantis mokytojas atlieka ir Kitas vaduojamojo funkcijas: budi, pateikia reikiamas
ataskaitas ir kt.;

151.4. Uz vadavimg apmokama jstatymy numatyta tvarka pagal faktiskai dirbtg laika;
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151.5. Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama.

151.6. Uz vaduotas kolegos, iSvykusio ] varzybas, olimpiadas ar kt. su darbu susijusius
renginius, pamokas, mokytojui suteikiamas atitinkamas laisvas laikas mokiniy atostogy metu ar
trumpinant darbo laikg po pamoky.

151.7. ISvykus arba sergant klasés auklétojui mokyklos direktorius tai klasei skiria kit
mokytoja, kuris atlieka tos klasés auklétojo funkcijas.

151.8. Pamoky bei neformalaus ugdymo uzsiémimy laikas gali biiti trumpinamas dél mokyklos
renginiy, egzaminy, Zzemos oro temperatiiros patalpose. Sprendimg dél laiko sutrumpinimo priima
direktorius.

151.9. Apie pamoky pakeitimus skelbiama mokyklos informaciniuose stenduose ir e. dienyne.

152.Mokytojo, vadovaujancio klasei darbo tvarka:

152.1. Mokytojai, Klasiy vadovais skiriami kiekvieny mokslo mety pradzioje direktoriaus
jsakymu.

152.2. Klasés vadovas, pradédamas darba su jam paskirta nauja klase, privalo susipazinti su
informacija apie Sios klasés mokinius, kad turéty pirming informacija.

152.3. Mokslo mety pradzioje (iki spalio 1 d.) klasés vadovas kartu su mokiniais sudaro darbo
plana, atsizvelgdamas | mokyklos mety tikslus ir uzdavinius ir teikia tvirtinti direktoriaus
pavaduotojai ugdymui.

152.4. Mokslo mety pradzioje, klasés valandélés metu ir mokslo mety eigoje klasés vadovas
supazindina mokinius su mokiniy elgesio taisyklémis, saugaus elgesio mokyklos patalpose,
mokyklos teritorijoje, autobuse, kelyje i mokykla ir i§ mokyklos, taisyklémis. Pries socialines veiklas,
akcijas, iSvykas, atostogas, klasés auklétojas mokinius supazindina su saugaus elgesio reikalavimais.

152.5. Klasés vadovas iki rugsé¢jo 15 dienos atnaujina duomenis apie mokinj ir jo Seima
(telefony nr., namy adresa, duomenys apie mokinius talpinami pirmame klasés mokiniy segtuvo
lape. Segtuvas laikomas pas pavaduotojg ugdymui.

152.6. Visas iSvykas, turistinius zygius, ekskursijas klasés vadovas organizuoja grieztai
laikydamasis “Lietuvos moksleiviy i8vyky, turistiniy zygiy, ekskursijy nuostaty” ir turédamas
mokyklos direktoriaus jsakyma dél turistinio zZygio, ekskursijos, i§vykos organizavimo.

152.7. Klasés vadovas po kiekvieno ménesio 10 d. privalo pateikti tévams, neturintiems
pri¢jimo prie e. dienyno, mokinio mokymosi suvesting.

152.8. Klasés vadovas yra atsakingas uz mokiniy pamoky lankomuma, imasi priemoniy
pamoky praleidinéjimams i$siaiSkinti, domisi mokiniy ne lankomumo priezastimis. Pastoviai renka
1§ mokiniy pamoky praleidimg pateisinanc¢ius dokumentus, veda lankomumo apskaitg e. dienyne.

152.9. Per mokslo metus sukauptos gydytojy pazymos mokslo mety pabaigoje perduodamos
saugoti sveikatos priezitiros specialistui, kiti pateisinimo dokumentai apie praleistas pamokas,
saugomi klasés vadovo iki rugpjicio 31 dienos.

152.10.Klasés vadovas apie mokiniy pamoky nelankymg be pateisinamos priezasties
informuoja mokinio tévus, socialinj pedagoga.

152.11.Klasés vadovas inicijuoja mokiniy dalyvavimg mokyklos organizuojamuose
renginiuose, padeda pasiruosti klasés organizuojamiems renginiams, kartu juose dalyvauja, inicijuoja
socialinés veiklos jgyvendinima.

152.12.Klasés vadovas palaiko rysSius su auklétiniy tévais, socialine pedagoge, psichologe,
teikia jiems informacijg apie vaiko mokymasi ir elges; mokykloje.

152.13.Klasés vadovas bendradarbiauja su klaséje dirbanciais mokytojais, bendradarbiaujant su
pavaduotoja ugdymui inicijuoja klas¢je dirban¢iy mokytojy susirinkimus pagal poreikj.

152.14. Klasés vadovas informuoja mokinius apie juos lie¢ianc¢ius mokyklos nutarimus, sitilo
mokinius apdovanojimams arba nuobaudoms, kitaip atstovauja jy interesams.

152.15.Klasés vadovas gali organizuoti klasés vakarus savo kabinete tik gaves mokyklos
direktoriaus leidimg. Klasés vakaras negali testis ilgiau kaip iki 20 val. 1-8 kl. mokiniams ir ne ilgiau
kaip iki 22 val. 9-12 kl. mokiniams.
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152.16. Po mokytojy tarybos posédzio klasés vadovas supazindina mokinio tévus su pusmecio,
metiniais rezultatais. Jei mokinys liko kartoti kurso, gavo papildomus darbus ar iSbrauktas i§ mokiniy
sgrasy, klasés vadovas per 3 dienas po mokytojy tarybos posédzio turi supazindinti mokinius ir jy
tévus su rezultatais, informuoti tévus rastu, gauti tévy sutikima.

152.17.Jei mokinys nutraukia mokymosi sutartj, klasés vadovas sutvarko Siuos dokumentus:

152.17.1. paima tévy praSyma direktoriaus vardu (motyvuotai nurodant tolimesn¢ mokinio
veikly);

152.17.2. atsiskaitymo lapelj su biblioteka, vadovéliy fondu ir mokytojais;

152.17.3. asmens dokumentus paruoS$ia persiuntimui;

152.17.4. baigiantis mokslo metams, klasiy vadovai jraSo reikiamus duomenis, pazymi apie
apdovanojimus ir nuobaudas.

152.17.5. visuose mokyklos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja jo klase,
privalo dalyvauti ir klasés auklétojas;

153.Mokytojo, turincio kabineta ar laboratorija, darbo tvarka:

153.1. Rupinasi uz kabinete esan¢io inventoriaus ir mokymo priemoniy tvarka ir sauguma,
informuoja apie gedimus ir suliizusj inventoriy pavaduotojg tkiui.

153.2. paruosia priemones darbui;

153.3. riipinasi laboratorijos apriipinimu biitinomis priemonémis.

X SKYRIUS
MOKYTOJU BUDEJIMAS

154. Mokytojy budé¢jimo tikslas — tvarkai mokykloje palaikyti, uztikrinti mokiniy sveikata ir
sauguma pertrauky metu, vykdyti patyCiy prevencijos priemones pertrauky tarp pamoky metu.

155. Bud¢jimas gimnazijoje organizuojamas pagal direktoriaus sudarytg ir jsakymu patvirtinta
budéjimo grafika.

156. Atsakingas uz budéjima vadovas koordinuoja mokytojy budéjimag .

157. Budintis mokytojas privalo segéti kortele.

158. Budintis mokytojas atsako uz tvarka, kultiringg ir saugy mokiniy elgesj pertrauky metu.
Budintis mokytojas neatsako uz mokiniy sauguma kabinetuose pertrauky mety. Jei per pertrauka
elgesj kabinete.

159. Bud¢jimo metu mokytojas stebéti mokiniy elgesj, drausmg, ispéja dél stumdymosi,
lakstymo, patalpy ter$imo;

160. Apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, chuliganizmg, patycias,
nelaimes jis nedelsdamas informuoja pavaduotojg ugdymui ir/ar gimnazijos direktoriy.

161. Ivykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranesa direktoriui, pavaduotojui ugdymui,
socialiniam pedagogui, (jei reikia) pasirtipina, kad biity suteikta pirmoji medicininé pagalba;

162. Tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal atskirg
direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

163. Mokytojai budi pagal grafika nuo 7.50 — 14.50 val.

164. Po 14.50 val. uz mokiniy saugumg ir tvarkg gimnazijoje atsako kiekvienas mokytojas
dirbantis mokykloje su mokiniais.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

165. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas gimnazijos darbuotojams jgyti ir
plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida.

166. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, staZuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemonés.
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167. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, gimnazijos
direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta) informuoja darbuotojus,
kiek 1é8y kalendoriniais metais paskirta ir kiek tenka kiekvienam pedagogui konkreciai.

168. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines zinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinima.

169. Gimnazijos direktoriui pries tris dienas pateikia praSyma d¢l kvalifikacijos kélimo.

170. Pedagogams kasmet apmokamos ne maziau kaip trys kvalifikacijos tobulinimo dienos.
Esant pakankamai 1éSy Sis skaiCius gali buti didinamas. Trikstant 1éSy gali buti taikomas
apmokéjimas i§ dalies arba rekomenduojama kvalifikacijg tobulinti i§ asmeniniy 1€Sy.

171.1 ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du mokytojai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

172. I8 kvalifikacijos tobulinimo renginiy sugrizes pedagogas atsiskaito susirinkimuose,
mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose, gimnazijos
direktoriui pateikia visus iSlaidas patvirtinané¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg-faktiirg uz
seminarg, apgyvendinima, pazyméjima, Kurio kopija jsegama j darbuotojo asmens byla.

173. Bendrieji seminarai, organizuojami gimnazijoje, apmokami i§ kvalifikacijos 1éSy
proporcingai mazinant léSas visiems pedagogams.

174. Pedagogai, sickdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikla
(vestas pamokas, uzsiémimus, darba su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaida
ir kt.) ir pagristi savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, kalendoriniy mety pabaigoje
pildo tam skirtg forma.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

175. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikima darbuotojai gali biiti skatinami Siomis priemonémis:

175.1. zodiné padéka mokytojy tarybos posédziuose;

175.2. padékos rastas;

175.3. vienkartiné iSmoka;

175.4. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimas;

175.5. atsizvelgiama skirstant darbo krtivy;

175.6. edukaciné keliong,;

175.7. teikiamas sitlymas aukStesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo.

176.Darbo pareigy pazeidimai bei jy tyrimas vykdomas pagal Gimnazijos darbuotojy pareigy
pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jsp¢jimo dél jvykdyty pazeidimy tvarkos aprasg.

X1 SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

177. Darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja gimnazijg, gerina jstaigos jvaizdj.

178. Gimnazijoje reikalauja vykdyti patvirtinto etikos kodeksa normas:

178.1. su visais Klientais (mokiniais, jy téveliais) elgtis vienodai, vengti bet kokios
diskriminacijos;

178.2. biiti mandagiam, paslaugiam,;

178.3. nesigin¢yti su klientais (mokiniais, jy téveliais);

178.4. buti punktualiam, neversti kity laukti;

178.5. darbo metu neriikyti draudziamose riikyti vietose;

178.6. nekalbéti garsiai ir gerbti bendradarbiy teis¢ susikaupti darbui;

178.7. susitikimo, su klientu (mokiniu, jo téveliais), metu neatsiliepti j telefono skambucius,
nebent laukiama labai svarbaus skambucio. Jeigu biitinai reikia kalbétis telefonu, atsiprasyti kliento
(mokinio, jo téveliy);

178.8. laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos reikalavimy;
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178.9. nesédéti susilenkus ir susikiiprinus, nes tai ne tik kad netinkamo elgesio pavyzdys, bet
tai sukelia jvairiy negalavimy;

178.10. gerbti kity privatuma.

179. Pilnas darbuotojy etikos kodeksas parengtas kaip atskiras teisés aktas.

X1V SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

180. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

181. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Asmuo, atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikatg supazindina kiekvieng
darbuotojg su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

182. Darbuotojai pagal sudaryta grafikg privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.

183. Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis nustatyty gaisro saugos reikalavimy.

184. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, kiti darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas,
i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti
patalpa.

185. Mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

186. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Gimnazijos Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy registravimo ir tyrimo tvarkos aprasa.

XV KYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA BEI
KOMPIUTERINES JRANGOS NAUDOJIMAS

187. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso mokyklai ir skirti tik darbo funkcijoms
vykdyti. Mokyklos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams
tikslams, mokykla neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

188. Darbuotojai, besinaudojantys mokyklos elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja
mokyklai, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty mokyklos reputacijos ir teisiniy interesy.

189. Naudoti elektroninj pasSta ir interneta asmeniniams tikslams, Lietuvos Respublikos
istatymais draudziamai veiklai, $meiziancio, jzeidzianéio, grasinamojo pobiuidzio ar visuomenés
dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai siysti ir Kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus.

190. Mokykla pasilicka teise be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programings jrangos, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jranga tirti
tretiesiems asmenims.

191. Visos darbo priemonés (telefonas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali buti
naudojami i8skirtinai tik darbo tikslais.

XVI SKYRIUS
LANKYMOSI MOKYKLOJE TVARKA

192. Asmenys, kurie nedirba mokykloje, atéj¢ 1 mokykla privalo uzsiregistruoti pas mokyklos
budétoja. Mokyklos budétoja suteikia reikiamg informacijg bei informuoja reikiamg darbuotoja.
Neuzsiregistravusiems asmenims po mokykla vaiksc¢ioti draudziama.

193. Pasaliniai asmenys mokinj i§ pamokos gali iSkviesti tik kartu su socialine pedagoge ar
direktoriaus pavaduotoja ugdymui, direktoriumi.
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194. Tévams prasant, mokytoja mokinj i§ pamokos gali iSleisti tik tada, jei asmeniSkai pazjsta
mokinio tévus. Jei mokytojas mokinio tévy nepazjsta, papraso tévy kreiptis | klasés auklétoja,
socialing pedagoge, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriy.

195. Jei mokinj iskvieCia policijos pareigiinai, juos lydintis mokyklos darbuotojas (klasés
auklétojas, socialiné pedagogeé, direktoriaus pavaduotojos ugdymui, direktorius) informuoja mokinio
tévus (globéjus) ir dalyvauja apklausoje.

XVII SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKA

196. PraSymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens ar atsiysti paStu (ir elektroniniu),
registruojami pas sekretorg.

197. Aptarnaujantis darbuotojas priima ir uZregistruoja praSymus ar skundus ir suteikia
informacijg apie praSymy, skundy nagringjimo procedura.

198. Uzregistruotus prasymus perduoda direktoriui, kuris perduoda nagrinéti reikiamiems
darbuotojams.

199. PraSymai, nusiskundimai nagrinéjami ne ilgiau kaip 30 dieny nuo gavimo dienos.

200. Prasyma, skunda pateikusieji asmenys informuojami apie priimtus sprendimus.

XVIII SKYRIUS
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS TURTU, PATALPU IR INVENTORIAUS PRIEZIUROS
TVARKA

201.Sporto salés uZimtumo ir naudojimosi sale tvarka:

201.1. | sporto sale mokiniai jleidziami po skambucio su sportine apranga ir sportiniais
bateliais.

201.2. Mokiniai, atleisti nuo kiino kultiiros pamoky turi biiti sporto saléje ir stebéti pamoka,
iSimtinais atvejais, vadovaujantis gydytojo pazyma mokinys zaidzia stalo zaidimus ar atlieka kitas
kiino kultiiros mokytojo pavestas uzduotis. Uz jy prieziiirg atsako kiino kultiiros mokytojas.

201.3. Mokiniy uzsiémimy po pamoky sporto sal¢je tvarkarast] sudaro neformalaus $vietimo
organizatore, suderinus su kiino kultiiros mokytojais.

201.4. Mokiniai, jy tévai ir darbuotojai, senitinijos sporto metodininké gali laisvadieniais
naudotis sporto sale, suderinus su direktoriumi pagal senitinijos metodininkés darbo grafika.

202.Naudojimosi kitu mokyklos turtu, inventoriumi ir patalpomis tvarka:

202.1. Mokyklos mokiniai gali nemokamai naudotis visomis mokyklos mokomosiomis

202.2. Mokyklos mokinai ir mokytojai privalo tausoti ir saugoti mokyklos turtg, pastebéje jo
dingimg ar sugadinimg privalo nedelsiant pranesti direktoriaus pavaduotoja tkiui. Mokyklos turtas
bet kokia iSraiSka (priemonés, energija, transportas, vanduo, rySiy paslaugos ir kt.) negali biti
naudojamas asmeniniams reikalams.

202.3. Visi mokyklos turto ir medziagy nurasymai yra atliekami po kasmetinés mokyklos turto
inventorizacijos iki nustatytos datos. NuraSymo aktuose pasiraSo mokyklos direktoriaus jsakymu
sudaryta komisija.

202.4. Nustacius materialiai atsakingo asmens aplaiduma del dingusio mokyklos turto, i§ jo yra
1SieSkoma nuostoliy suma jstatymais nustatyta tvarka.

202.5. Mokyklos patalpos (valgykla, sporto salé, akty salé ir kt.) gali biiti nuomojamos
pilie¢iams ir organizacijoms, jeigu jy veikla neprieStarauja Lietuvos Respublikos Konstitucijai ir
istatymams bei netrikdo mokyklos ugdymo proceso. Mokesti uzZ nuomojamas patalpas nustato
mokyklos taryba, derinama su rajono savivaldybe. LéSos, gautos uz patalpy nuomg yra jneSamos |
mokyklos specialiyjy 1éSy saskaita.
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202.6. Tarnybiniais telefonais naudojasi visi darbuotojai rajono, miesto ir respublikos ribose.
Visi telefonai naudojami tik tarnybiniams tikslams, darbo funkcijy vykdymui.

202.7. Kabinety vadovai:

202.7.1. su pavaduotoju ukio reikalams suderina kabineto inventoriaus sgraSus, asmeniniy
daikty, naudojamy kabinete, sgrasus.
202.7.2.  su gimnazijos kompiuterininku- kompiuterinés jrangos sgrasus.

203. | apskaitg nejtraukty daikty mokykloje biti negali.

204.Bibliotekos ir skaityklos darbo tvarka:

204.1. Naudojimosi mokyklos biblioteka ir skaitykla tvarka nustato “Naudojimosi gimnazijos
biblioteka ir skaitykla taisyklés” ir “Gimnazijos bibliotekos nuostatai”

204.2. Biblioteka ir skaitykla turi teis¢ naudotis mokyklos mokiniai, mokytojai, kiti
darbuotojai, ir mokyklos bendruomenés nariai.

204.3. Naudojimasis biblioteka nemokamas.

204.4. Asmenys, norédami naudotis biblioteka, privalo uzsiregistruoti (mokiniai - pagal
mokiniy sgrasg.)

204.5. Kiekvienas skaitytojas supazindinamas su naudojimosi biblioteka taisyklémis ir
isipareigoja jas vykdyti.

204.6. Skaitytojai j namus gali gauti ne daugiau kaip 5 leidinius ir ne ilgesniam kaip 15 dieny
laikotarpiui. Skaitytojo praSymu, naudojimo terminas gali biiti pratgstas.

204.7. Reti, vertingi informaciniai leidiniai (enciklopedijos, zinynai, zodynai ) ] namus
neiSduodami, jais galima naudotis tik skaitykloje.

204.8. Prarades ar arba sugadings leidinj, skaitytojas privalo jj pakeisti bibliotekos pripazinta
lygiaverte literatiira arba atlyginti rinkos kaina( kaing nustato komisija)

204.9. Baiges mokykla arba pereidamas j kita, mokinys privalo atsiskaityti su biblioteka
nustatyta tvarka. Abiturientai atestatus gauna tik grazing visus vadovélius bei kitas bibliotekai
priklausancias knygas.

204.10.ISvykdamas i§ mokyklos, mokinys atsiskaito su biblioteka ir grazina vadovélius dalyky
mokytojams.

205.Kopijavimo ir spausdinimo paslaugy teikimo tvarka

205.1. Nemokamai kopijuojama ir spausdinama tik mokyklos reikméms: protokoly, teminiy
plany, egzaminy, tvarkaras¢iy, ugdymo plany, olimpiady, konkursy medziaga, asmens byly, spec.
pedagoges, soc. pedagoges ir kity darbuotojy dokumentai.

205.2. Darbuotojai taupiai naudoja kopijavimo popieriy, skatina taupyti ir mokinius.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU MOKYKLOS VIDAUS NORMINIAIS
DOKUMENTAIS TVARKA

206. Dokumentacija tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausiojo archyvaro jsakymu patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis. Uz
raStvedyba atsako sekretorius.

207. Darbuotojai su direktoriaus jsakymais bei kitais mokyklos vidaus norminiais dokumentais
supazindinami pasiraSant (esant bitinybei) dokumenty registruose (registracijos Zurnaluose) ir
iteikiant jiems dokumenty nuoraSus ir/ar arba persiunciant dokumento elektroning versija i
darbuotojo el. pasta, elektroninj dienyng. Isakymo kopija jsegama j darbuotojo asmens byla.

208. Jsakymai registruojami rastin¢je pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimus.

209. Supazindinimg su dokumentais vykdo dokumentg renges vadovas ar sekretorius.

210. Darbuotojai, supazindinti su direktoriaus jsakymais bei Kitais vidaus norminiais
dokumentais pasiraSytinai arba gave dokumentus i savo elektroninj pastg ir/ar elektroninj dienyng
privalo jy laikytis ir juos vykdyti. Darbuotojui iSsiystas dokumentas susipazinimui j jo asmeninj
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clektroninj pastg ar e.dienyna prilyginamas darbuotojo supaZindinimui su siunciamo dokumento
originalu ir jpareigoja darbuotoja su juo susipaZinti bei vykdyti. Reikalavimy, su kuriais darbuotojas
buvo supazindintas, nesilaikymas prilyginamas darbo drausmeés pazeidimui, uz kurj darbuotojas gali
biiti traukiamas drausminén atsakomybeén.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

211. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Gimnazijos
darbuotojams.

212, Taisykles gali buti kei¢iamos ir papildomos mokyklos bendruomenés nariy, mokyklos
savivaldos iniciatyva.

213. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supaZindinami pasirasytinai ir privalo ju laikytis.

214. Su Siomis Taisyklemis, jy pakeitimais, papildymais darbuotojai gali bati supazindinami
naudojant informacines technologijas.

215. Siy Taisykliy pazeidimai laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos darbuotojams gali

buti taikoma Lictuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybe.

SUDERINTA

Gimnazijos tarybos pirminipke /
; b Ty /
Regina Kavolitiniené (

SUDERINTA -
Profesines sajungos pirmininkas
Grazvidag Rucinskas
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