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SALCININKU R. KALESNINKU LIUDVIKO NARBUTO GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SALCININKU R. KALESNINKU LIUDVIKO NARBUTO GIMNAZIJOS VIDAUS
DARBO TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2026 m. spalio d. Nr. V1-
Kalesninkai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 43 straipsnio 3 dalimi ir
Salgininky rajono savivaldybés tarybos 2025 m. lapkri¢io 20 d. sprendimu Nr. T-(1.3 E)-625
patvirtintais Sal¢ininky rajono Kalesninky Liudviko Narbuto gimnazijos nuostatais,

I.Tvirtinu Saldininky r. Kalesninky Liudviko Narbuto gimnazijos vidaus darbo
tvarkos taisykles ( pridedama).

2. Pavedu:

2.1. gimnazijos sekretorei Karolinai Mickevi¢ iki 2026 m. spalio 14 d. pasirasytinai
supazindinti gimnazijos darbuotojus su S§iuo jsakymu ir patvirtintomis vidaus darbo tvarkos
taisyklémis;

2.2. informaciniy technologijy mokytojai, gimnazijos interneto svetainés administratorei
Jolantai Ivanovskajai teisés akty nustatyta tvarka paskelbti Sal¢ininky r. Kalesninky Liudviko Narbuto
gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykles gimnazijos interneto svetainéje.

3.Pripazijstu netekusiu galios Sal¢ininky r. Kalesninky Liudviko Narbuto

gimnazijos direktoriaus 2018 m. sausio 3 d. jsakyma Nr. V1-2 , D¢l Saléininky r. Kalesninky Liudviko
Narbuto gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo**.

Direktoré Mirena Garackevi¢



PATVIRTINTA

Saléininky r. Kalesninky L. Narbuto gimnazijos
direktoriaus

2026 m. spalio d.

1sakymu Nr. V1-

SALCININKU R. KALESNINKU LIUDVIKO NARBUTO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Salgininky r. Kalesninky Liudviko Narbuto gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo
tvarkos taisyklés (toliau —Taisyklés) reglamentuoja gimnazijos bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés yra Gimnazijos vidaus norminis teisés aktas, parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu ir kitais darbo santykius bei
Svietimo veiklg reglamentuojanciais teisés aktais. Taisyklés reglamentuoja darbuotojy priémimo i
darbg ir atleidimo i$ darbo tvarka, darbuotojy teises ir pareigas, darbo ir poilsio laiko organizavima,
darbo drausmés uztikrinimo, darbuotojy skatinimo ir atsakomybés taikymo principus bei kitus su
darbo santykiais susijusius klausimus.

3. Taisykliy paskirtis — uZtikrinti tinkamg darbo organizavima, darbo drausmg, racionaly
darbo laiko naudojimg, saugig ir pagarbig darbo aplinkg bei sudaryti salygas sklandziai Gimnazijos
veiklai. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

4. Gimnazija savo veikla vykdo vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais Lietuvos
Respublikos jstatymais ir teisés aktais, Jungtiniy Tauty Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro teisés aktais,
Sal¢ininky rajono savivaldybés tarybos sprendimais, kitais Gimnazijos veikla reglamentuojanéiais
teisés aktais bei Gimnazijos nuostatais.

5. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami prie§ pasiraSant darbo sutart] ar pirmaja jy darbo dieng. Visus gimnazijos darbuotojus
su Taisyklémis supazindina rastinés sekretorius.

6. Taisykles jsakymu tvirtina gimnazijos direktorius, suderings su darbuotojy profesine
sajunga.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo gimnazijos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

8. Gimnazijos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy
pazeidimus, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidZiai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

9. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis LR Darbo kodeksu kitais teisés aktais
reglamentuojanciais darbo santykius ir Svietimo jstaigy veikla.

10. Gimnazijos struktiira:

10.1. administracija — organizuoja ir koordinuoja gimnazijos veiklg, uztikrina teisés akty
jgyvendinima, priima valdymo sprendimus ir atsako uz gimnazijos veiklos rezultatus;

10.2. pedagoginiai darbuotojai - vykdo ugdymo procesa, teikia Svietimo pagalba mokiniams,
uztikrina ugdymo kokybe, dalyvauja gimnazijos bendruomenés veikloje ir jgyvendina gimnazijos
tikslus bei uzdavinius;



10.3. aptarnaujantis personalas- uZztikrina tinkamg gimnazijos pastaty, patalpy, teritorijos,
jrangos ir kity materialiniy iStekliy prieziiirg, sudaro salygas saugiai ir sklandZiai gimnazijos veiklai
bei vykdo kitas pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

10.4. Gimnazijos savivaldos institucijos: Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Tévy taryba,
Mokiniy taryba. Savivaldos institucijy paskirtis, kompetencija ir funkcijos nustatytos Gimnazijos
nuostatuose.

10.5. Gimnazijos organizacing struktiirg tvirtina gimnazijos direktorius.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

11. Darbuotojus j darbg priima ir i§ jo atleidzia Gimnazijos direktorius, o jam nesant — jo
]galiotas ar jj pavaduojantis asmuo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka

12. Darbuotojy priémimas j darbg vykdomas §ia tvarka:

12.1. Gimnazijos direktoriy j pareigas skiria ir i$ jy atleidzia steigéjas Lietuvos Respublikos
teisé€s akty nustatyta tvarka.

12.2. Pedagogai ir §vietimo pagalbos specialistai priimami atrankos biidu (pokalbio forma).
Pretendentai, atitinkantys pareigybei keliamus reikalavimus, kvie¢iami ] pokalbj. Atrankos komisija
Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaro Gimnazijos direktorius.

12.3. Aptarnaujancio personalo darbuotojai priimami j darbg be konkurso.

13. Darbuotojai privalo turéti pareigybei eiti reikalingg iSsilavinima, kvalifikacijg ir atitikti
pareigybés aprasSyme bei teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

14. Pirmenyb¢ priimti j darba teikiama asmenims, atitinkantiems pareigybés apraSyme ir
teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius bei specialiuosius reikalavimus.

15. Jeigu nepavyksta rasti kandidato, atitinkancio pareigybés apraSyme ir teisés aktuose
nustatytus kvalifikacinius bei specialiuosius reikalavimus, iSimtiniais atvejais gali buti sudaroma
terminuota darbo sutartis su asmeniu, kuris Siy reikalavimy neatitinka, taciau turi pakankamai
kompetencijy ir geba tinkamai atlikti pareigybés funkcijas. Tokia darbo sutartis gali biiti sudaroma iki
bus priimtas kvalifikacinius ir specialivosius reikalavimus atitinkantis darbuotojas arba iki priimtas
darbuotojas terminuotos darbo sutarties galiojimo laikotarpiu jgis pareigybei eiti biiting iSsilavinimg ir
(ar) kvalifikacija.

16. Darbuotojai ] darbg priimami laikantis teisétumo, lygiateisiSkumo, nediskriminavimo,
skaidrumo, neSaliSkumo ir protingumo principy, objektyviai jvertinus pretendenty profesinj

17. Darbuotojai i darbg priimami sudarant rasyting darbo sutartj. Darbo sutart]j parengia
Gimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo, ja pasiraso darbuotojas ir Gimnazijos direktorius
arba jo jgaliotas asmuo.

18. Sudarydamos darbo sutart] Salys susitaria dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy.
Darbuotojas jsipareigoja atlikti sutartyje, pareigybés apraSyme ir kituose Gimnazijos vidaus
dokumentuose nustatytas funkcijas, laikytis Gimnazijos darbo tvarkos, o darbdavys jsipareigoja
suteikti darba, uZtikrinti tinkamas darbo salygas ir mokéti nustatyta darbo uzmokest;.

19. Darbuotojo darbo funkcijas nustato pareigybés apraSymas, darbo sutartis ir Gimnazijos
direktoriaus jsakymai.

20. Priimami ] darbg pedagoginiai darbuotojai pateikia dokumentus, reikalingus jy
tinkamumui pareigoms jvertinti:

20.1. asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento duomenis;

20.2. i$silavinimg ir kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus arba jy kopijas teisés akty
nustatytais atvejais;

20.3. gyvenimo aprasyma;

20.4. pedagogo kvalifikacijg patvirtinant] dokumenta;
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20.5. kitus dokumentus, jeigu jy pateikimas nustatytas teisés aktuose ar reikalingas konkreciai
pareigybei uZimti.

21. Priimamas ] darba asmuo pateikia prasymag priimti j darbg ir kitus dokumentus,
reikalingus darbo santykiams jforminti. Vienas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui,
kitas saugomas Gimnazijoje.

22. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti, jeigu darbo sutartyje nenustatyta
kitaip teisés akty leidziama tvarka.

23. Darbuotojas ir Gimnazijos direktorius gali susitarti dél papildomo darbo arba padidinto
darbo masto, jeigu tai neprieStarauja teiseés akty reikalavimams. Susitarimai dél papildomo darbo
iforminami rastu.

24. Darbo sutartyje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais,
gali buti susitariama d¢l papildomy darbo salygy, jskaitant iSbandymo terming, ne visg darbo laika,
nuotolinj darba, papildoma darba, keliy pareigybiy atlikima ar kitas teisés akty leidziamas salygas.

25. Terminuotos darbo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
pagrindais ir tvarka.

26. Darbo funkcijy atlikimas nuotoliniu biidu organizuojamas darbo sutartyje Saliy sutartomis
salygomis vadovaujantis Gimnazijos nuotolinio darbo tvarka.

27. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart] ir kitoje darbovietéje, privalo darbdavio
prasymu pateikti kitos darbovietés iSduotg pazyma, kurioje nurodomas darbuotojo darbo laikas (darbo
grafikas) ir darbo kriivis, jeigu $i informacija reikalinga darbo ir poilsio laiko reikalavimy laikymuisi
bei teises akty nustatyty darbdavio pareigy vykdymui.

28. Pradédamas dirbti darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su:

28.1. Siomis Taisyklémis;

28.2. pareigybés apraSymu;

28.3. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais;

28.4. priesgaisrings ir civilinés saugos reikalavimais;

28.5. darbo apmokeéjimo sistema;

28.6. asmens duomeny tvarkymo taisyklémis;

28.7. kitais Gimnazijos vidaus dokumentais, susijusiais su darbuotojo funkcijomis.

29. Darbuotojas informuojamas apie Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta pareiga
atlyginti del jo kaltés padarytg turting ir neturting Zala.

30. Pedagoginiy darbuotojy darbo sutartyse nustatoma pareigybé¢, darbo kriivis, darbo laiko
norma bei kitos teisés aktuose nustatytos darbo salygos.

31. Darbo sutarties salygy pakeitimg gali inicijuoti tiek darbuotojas, tiek Gimnazijos
direktorius.

32. Darbo sutarties sglygos kei¢iamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

33. Darbdavio iniciatyva kei¢iamos biitinosios darbo sutarties salygos, darbo funkcija ar kitos
esminés salygos tik gavus darbuotojo rasytinj sutikima, i§skyrus teisés aktuose nustatytas iSimtis.

34. Darbo sutarties salygy keitimg darbuotojo iniciatyva reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatos.

35. Darbuotojo praSymas nustatyti ne visg darbo laikg nagrinéjamas Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

36. Gimnazijos direktoriaus sprendimai del darbo salygy pakeitimo ar darbuotojo prasymy
tenkinimo priimami jvertinus teisés akty reikalavimus, darbo organizavimo galimybes ir Gimnazijos
veiklos poreikius.

37. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti darbo kodekse.

38. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis gali biiti nutrauktos darbuotojo
raSytiniu pareiSkimu, apie tai jspéjus darbdavi ne véliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny,
i8skyrus atvejus, kai darbdavys sutinka jsp¢jimo terming trumpinti ar jo netaikyti.

39. Darbuotojas, kurio asmens duomenys ar kita darbo santykiams reikSminga informacija
pasikeite, privalo apie tai informuoti Gimnazijg ir pateikti aktualius duomenis.



40. Darbuotojai, kuriy funkcijos susijusios su konfidencialia ar riboto naudojimo informacija,
privalo laikytis informacijos apsaugos reikalavimy. Esant poreikiui gali biiti sudaromi
konfidencialumo susitarimai.

41. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

42. Atleidziamas darbuotojas privalo perduoti jam patikétas darbo priemones, dokumentus,
materialines vertybes ir kita su darbu susijusig informacija Gimnazijos direktoriaus paskirtam
atsakingam asmeniui.

43. Paskuting darbo dieng darbuotojas atsiskaito uz jam patikétas materialines vertybes,
naudojamas informacines ir komunikacines technologijas bei kitag Gimnazijos turtg.

44. Darbuotojas perduoda darbo kompiuteryje, informacinése sistemose ir kituose
jrenginiuose saugoma su darbu susijusig informacijg atsakingam asmeniui, perdavimo fakta jforminant
dokumentais.

45. Pasibaigus darbo santykiams, Gimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo
panaikina darbuotojo prieigas prie Gimnazijos informaciniy sistemy ir kity darbo priemoniy.

III SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

46. Darbo apmok¢jimas Gimnazijoje nustatomas vadovaujantis Gimnazijos vadovo patvirtinta
darbo apmokejimo sistema (DAS). Darbuotojy skatinimas ir priemoky mokeéjimo tvarka ir salygos
apraSytos gimnazijos DAS sistemoje.

47. Gimnazijos darbo apmokeéjimo sistema yra neatsiejama Siy darbo tvarkos taisykliy dalis.
Su ja visi Gimnazijos darbuotojai gali susipazinti Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

48. Visi gimnazijos darbuotojai dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Gimnazijos direktoriaus darbo grafika tvirtina rajono savivaldybés meras.

49. Socialinio pedagogo, logopedo, psichologo, bibliotekininko, karjeros specialisto ir
techninio personalo darbo laikas derinamas su veiklg kuruojanc¢iu vadovu, o darbo grafikas tvirtinamas
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

50. Mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, veiklos plany, pamoky,
konsultacijy ir neformaliojo ugdymo tvarkarasciy, patvirtinty gimnazijos direktoriaus jsakymu. Darbo
ir pertrauky laikas nustatomas individualiai, nurodomas mokytojo darbo laiko grafike, kuris
tvirtinamas gimnazijos vadovo.

51. Siekiant sudaryti optimaly tvarkara$tj mokiniams, mokytojams gali biiti ,langy® tarp
pamoky.

52. Darbuotojai gali dirbti nuotoliniu biidu, bet d¢l tokios darbo formos biitina susitarti darbo
sutartyje.

53. Mokiniy atostogy metu, mokslo mety laikotarpiu, mokytojai ir kiti mokyklos darbuotojai
savo veikla vykdo pagal su mokyklos vadovu suderinta darbo organizavima. Siuo laikotarpiu
mokytojai rengiasi pamokoms, rengia ir tvarko metoding medziaga bei ugdymo dokumentacija,
dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, lydi mokinius j ekskursijas ir kitus ugdomuosius
renginius, vykdo metodine veikla, bendradarbiauja su kolegomis, mokiniy tévais (glob¢jais,
rupintojais) bei atlieka kitus pareigybés apraSyme ir mokyklos veiklg reglamentuojanciuose teisés
aktuose numatytus darbus.

54. Pedagoginiy darbuotojy darbo valandos trukmé — 60 minuciy. Darbo valanda sudaro
tiesioginis darbas su mokiniais, klase ar mokiniy grupe ir kitos darbuotojo pareigybés apraSyme bei
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teisés aktuose nustatytos funkcijos. Mokytojams 45 minutés darbo valandos skiriamos tiesioginiam
darbui su klase ar mokiniy grupe, o likgs darbo laikas — kitoms su ugdymo procesu susijusioms
funkcijoms atlikti.

55. Psichologo, logopedo, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo ir karjeros specialisto
darbo laikas organizuojamas pagal jy pareigybés funkcijas ir darbo pobiudj. Jy darbo laikas apima
tiesioginj darbg su mokiniais (individualias ir grupines konsultacijas, uzsi€émimus, vertinimg) bei kity
pareigybes apraSyme ir teisés aktuose nustatyty funkcijy vykdyma.

56. Gimnazijos darbo laikas nuo 7.00 val. iki 17.00 val. Ne darbo metu Gimnazijos
darbuotojai, dél darbo funkcijy ar kity su darbu susijusiy priezas¢iy norintys patekti i Gimnazijos
patalpas, privalo informuoti Gimnazijos direktoriy ir suderinti patekimo laika.

57. Darbuotojas privalo laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko reZimo, darbo grafiky,
darbo pradzios ir pabaigos laiko, laiku pradéti darbg ir darbo metu vykdyti savo darbo funkcijas.

58. Darbuotojas darbo metu privalo:

58.1. biiti savo darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai jis pagal darbo funkcijy pobudj ar
darbdavio pavedimag turi vykti j kita darbo funkcijy atlikimo vieta, dalyvauti susitikimuose,
posédziuose, renginiuose, vykdyti kitas darbo funkcijas ne nuolatingje darbo vietoje arba naudojasi
teises aktuose ir Siose Taisyklése nustatytu poilsio ar kitu teisétu laisvu nuo darbo laiku.

58.2. naudoti darbo laikg darbo funkcijoms atlikti, laikytis nustatyto darbo organizavimo ir
pavaldumo, vykdyti teisétus darbdavio ir tiesioginio vadovo pavedimus bei uztikrinti tinkamg ir
nenutrikstamg jam pavesty funkcijy vykdyma.

59. Darbuotojas, dé¢l darbo funkcijy vykdymo turédamas laikinai palikti savo darbo vieta ar
gimnazijos teritorija, prie$ iSvykdamas, jeigu dél objektyviy prieZas¢iy tai jmanoma, informuoja savo
tiesiogin] vadova, nurodydamas i§vykimo tikslg ir, jeigu biitina, numatoma iSvykimo trukme bei vieta.

60. Kai darbuotojo iSvykimas darbo funkcijy vykdymo tikslais yra numatytas darbo plane,
pavedime, darbo grafike, renginio, posédzio ar kitoje gimnazijos veiklos organizavimo
dokumentacijoje, papildomas informavimas apie tokj iSvykimg gali buti nereikalingas, jeigu
darbuotojo tiesioginis vadovas apie ji yra informuotas.

61. Darbuotojas, dé¢l asmeniniy prieZas¢iy norédamas darbo metu laikinai palikti darbo vieta,
i§ anksto, jeigu tai jmanoma, pateikia praS§yma gimnazijos direktoriui gauti leidimg laikinai pasiSalinti
1§ darbo vietos. PraSyme darbuotojas nurodo pageidaujamg nebuvimo darbo vietoje laika.

62. Esant skubioms ir objektyviai pateisinamoms aplinkybéms, kai i§ anksto pateikti praSymo
gimnazijos direktoriui néra galimybés, darbuotojas apie biitinybe laikinai pasiSalinti 1§ darbo vietos
nedelsdamas informuoja savo tiesioginj vadova. Tiesioginis vadovas, jvertings konkrecias aplinkybes
ir darbo organizavimo galimybes, gali suderinti darbuotojo laiking pasiSalinimg ir apie tai informuoja
gimnazijos direktoriy.

63. Salims susitarus, darbuotojo nebuvimo darbo metu laikas gali biti perkeliamas j kita
darbo dieng (pamaing), jeigu dél tokio darbo laiko perkélimo nepazeidziami maksimaliojo darbo laiko
ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

64. Nemokamas laisvas laikas darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo asmeniniams
poreikiams tenkinti suteikiamas darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu. Kai darbuotojas turi
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytg teis¢ ] nemokamas atostogas ar kitg garantija, tokia teisé
jgyvendinama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

65. Darbuotojo neatvykimas j darbg ar nebuvimas darbo vietoje be teiséto pagrindo ir be
nustatyta tvarka gauto darbdavio sutikimo gali buti vertinamas kaip darbo pareigy pazeidimas.
Nustacius galimg darbo pareigy pazeidimg, darbuotojo veiksmai vertinami ir sprendimai dél galimy
pasekmiy priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

66. Darbuotojams teisés akty nustatyta tvarka suteikiamas poilsio laikas:

66.1. Piety pertraukos. Jy trukmé negali biiti mazesné nei 30 minuciy ir jos suteikiamos ne
veliau kaip po 5 valandy nuo darbo dienos pradzios;

66.2. Pertraukg pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoziiira. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta.



66.3. Atliekant darba, kur del darbo pobtidZio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant $j laikg j bendrg darbo
laika.

66.4. Pertraukos tarp darbo dieny. Jy trukmé negali biiti trumpesné nei 11 valandy;

66.5. Poilsio dienos. Ne maziau kaip dvi per 7 dieny laikotarpj;

67. Atostogos. Kasmetinés ir tikslinés. Kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal Darbo
kodekso 126 ir 138 str. nustatytas salygas bei jas papildomai detalizuojant sekanciai:

67.1. darbuotojams turintiems teis¢ ] pailgintas atostogas, suteikiamos 40 darbo dieny (jeigu
dirbama 5 darbo dienas per savaite) arba 48 darbo dieny (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaite)
kasmetinés atostogos.

68. Kasmetinés atostogos pailseéti ir darbingumui susigraZinti darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis, suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

69. Atsizvelgiant | Gimnazijos veiklos sezoniSkumg ir darbuotojy darbo kriivius iki einamyjy
mety geguzeés 31 d. sudaromas atostogy darbuotojams suteikimo grafikas.

70. Néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy, tévams jy vaiko
motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba po jy, darbuotojams, kurie
mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie egzaminy, jskaity laikymo,
diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir konsultacijy laiko,
darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims, sergantiems
chroniSkomis ligomis, kuriy paiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant sveikatos prieziiiros
Gimnazijos rekomendacijai atostogos darbuotojy pageidavimu gali bati suteikiamos pagal
individualius praSymus.

71. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

72. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés, nei priklauso
pagal faktiSkai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos
dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy (uz kiekvieng darbo laikotarpj) darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

73. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

74. Darbuotojui gali buti suteikiamos visos kasmetinés atostogos ir nejgijus teisés ] jas
(neisdirbus viso darbo laikotarpio), taciau darbo sutarties nutraukimo atveju darbdavys atlieka i$skaitas
i§ darbuotojo darbo uzmokescio uz suteiktas atostogas, virsijancias igyta teise 1 visos trukmés ar dalies
kasmetines atostogas.

75. 1 darbo metus, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

76. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus 6 (SeSiems) nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

76.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

76.2.tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés atostogas
arba po jy;

76.3. darbuotojams, kurie atostogas derina prie Seimos nariy;

76.4. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie
egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir
konsultacijy laiko;

76.5. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenims, sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy paiméjimas priklauso nuo atmosferos sglygy, ir
turintiems sveikatos prieziiiros jstaigos rekomendacija.

77. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darba toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti, ir
uz ypatingg darby pobid; suteikiamos papildomos atostogos.
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78. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamaji darbg suteikiamos aptarnaujanciajam
personalui ir specialistams, iSskyrus pedagoginius darbuotojus, turintiems ilgesnj kaip 10 (deSimties)
mety nepertraukiamajj darbo staza, — 3 (trys) darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 (penkerius)
metus — po 1 (vieng) darbo diena.

79. Patvirtintas atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas (darbuotojui atostogos perkeliamos)
pagal atskirus darbuotojy praSymus, suderintus su Gimnazijos vadovu, tik darbuotojo ar jo Seimos
nario ligos, nelaimes ir kitais atvejais (nenumatyti mokymai, ataskaitos ir kt.).

80. PraSymus d¢l atostogy suteikimo, perkélimo Gimnazijos vadovui darbuotojai pateikia ne
veliau kaip prie§ 5 (penkias) darbo dienas iki termino pradzios (iSskyrus darbuotojo ligos, nelaimés
atvejus). PraSymai turi biiti suderinti su tiesioginiu vadovu.

81. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

82. Darbo kodekso nustatyta tvarka darbuotojai turi teis¢ ] sutartos trukmés nemokamas
atostogas arba iki vienos darbo dienos (pamainos) nemokama laisva laika.

83. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos §ios papildomo poilsio riisys:

83.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (ne trumpesné negu 30 minuciy), ji nejskaitoma j darbo
laikg ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai, pries tvirtinant jo darbo grafika;

83.2. dirbant 8 val. darbo dieng (pamaing), specialiy pertrauky turi biiti ne maziau kaip 40
minuciy. Jei darbo diena ilgesné arba trumpesné, 40 minuciy norma proporcingai perskai¢iuojama
pagal darbo laika;

83.3.papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatira zemesne¢ kaip -10 C), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy;

84. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per tris ménesius arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris ménesius.
Darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki 18 mety arba du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per ménesj arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite.
Darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety arba du vaikus iki 12 mety, kai vienas
arba abu vaikai turi negalig, suteikiamos dvi papildomos poilsio dienos per ménesj arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite, mokant vidutinj darbo uzmokest;.
Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia teise, pateikia praSyma Gimnazijos direktoriui ne véliau
kaip prie§ 5 darbo dienas, i§skyrus atvejus, kai su darbdaviu susitariama kitaip. (nuo 2027 m. sausio 1
d. jsigalios Darbo kodekso pakeitimai — amziaus riba bus padidinta nuo 12 iki 14 nuo mety)

85. Visais atvejais uz §j laikg mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

V SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

86. Gimnazija investuoja j darbuotojy mokymg ir atsako uz jy veiklg, nes yra suinteresuota
turéti aukSciausios kvalifikacijos darbuotojy, kurie sugebéty tobulai atlikti savo pareigas, pasiekty gery
rezultaty.

87. Kuvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas gimnazijos pedagoginiams
darbuotojams jgyti, plétoti ir tobulinti dalykines, metodines bei pedagogines kompetencijas, skatinti
gerosios darbo patirties sklaidg ir racionaly kvalifikacijos tobulinimui skirty 1éSy naudojima.

88. Kvalifikacijos tobulinimo formos: kursai, seminarai, konferencijos, mokymai, projektine
veikla, stazuotés, edukacinés i§vykos Lietuvoje ir uzsienyje bei saviSvietos veiklos.

89. Gimnazijos biudZeto sagmatoje numatomos islaidos kvalifikacijai kelti.

90. Gimnazija kiekvienais metais nustato mokymosi prioritetus. Darbuotojai supazindinami
su mokymo jstaigy sitilomy seminary, mokymy temomis. Darbuotojai ;] mokymo jstaigy
organizuojamus seminarus siunc¢iami pagal pageidavimus arba vadovy sprendimu.

91. Darbuotojas, dalyvaves kvalifikacijos tobulinimo renginyje, dalyvavima patvirtinancius
dokumentus (pazyme¢jimus, sertifikatus ar kitus dokumentus) pateikia Gimnazijos direktoriaus
paskirtam atsakingam asmeniui. Siy dokumenty kopijos saugomos kvalifikacijos tobulinimo apskaitos
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dokumentuose, o informacija apie darbuotojo kvalifikacijos tobulinimg kaupiama darbuotojo asmens
byloje teisés akty nustatyta tvarka.

92. Darbuotojai, iSklaus¢ seminarus, mokymus ar kitus kvalifikacijos tobulinimo renginius ir
gave jy dalyvavimg patvirtinant] pazyméjima, ne véeliau kaip per 5 darbo dienas nuo pazyméjimo
gavimo dienos privalo pateikti jj arba jo kopija uz personalo valdyma atsakingam asmeniui. Pateiktas
dokumentas segamas j darbuotojo asmens byla.

93. Pedagoginiai darbuotojai jgytas Zinias ir patirtj pristato metodiniy grupiy susirinkimuose,
mokytojy tarybos posédziuose ar kituose gimnazijos organizuojamuose metodiniuose renginiuose.

94. Metoding veikla pedagogai aptaria metodinés grupés susirinkimuose, pokalbiuose su
gimnazijos direktoriumi ir kuruojanciu vadovu, o prireikus — pristato ja Mokytojy tarybos posédyje.

VI SKYRIUS
DARBO PAREIGU LAIKYMASIS, GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKA

95. Darbo pareigy laikymasis Gimnazijoje uZtikrinamas tinkamai organizuojant darba,
sudarant organizacines ir ekonomines salygas kokybiSkam ir nasiam darbui bei uztikrinant darbuotojy
teisiy ir pareigy jgyvendinimg.

96. Gimnazija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymuy,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis darbuotojy
poreikiais.

97. Darbuotojai turi dirbti dorai ir saziningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio
nurodymus, atlikti darbo funkcijas, laikytis darbo drausmes, technologinés drausmés, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti Gimnazijos turtg.

98. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltes.

99. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

99.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

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

99.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtuidZio

veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

99.5. tyc€ia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

99.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

99.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

100. Siekdamas nustatyti, ar darbuotojas padaré darbo drausmés pazeidima, darbdavys atlicka
tyrimg ir privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo, kurj darbuotojas privalo pateikti per 5
(penkias) darbo dienas.

101. Jei per darbdavio nustatyta terming darbuotojas be svarbiy priezasCiy nepateikia
pasiaiSkinimo, tyrimas vykdomas toliau be pasiaiskinimo.

102. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutarti be isp¢jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidimg.

103. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

103.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

103.2. per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy
paZeidimas.

104. Pries$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
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laikotarpj $io paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesi nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

105. Sprendimg nutraukti darbo sutart] dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kaltg, priezastinj ry$i tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai
priemone.

106. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per 6 (Sesis)
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

107. Gimnazijos patalpose ar jai priklausancioje teritorijoje rukyti draudziama.

108. Gimnazijos patalpose draudziama laikyti daiktus, kurie trukdo darbui, kelia pavojy ar
pazeidZzia higienos / saugos reikalavimus.

109. Gimnazijos patalpy ir kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame
dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tg daryti nurodo kurojantis
vadovas arba Gimnazijos vadovas. Kabinety ir kity patalpy raktus darbuotojams pasiraSytinai iSduoda
ir priima tkvedys.

110. Gimnazijos patalpose paSaliniams asmenims lankytis draudziama. | Gimnazijos patalpas
paSaliniai asmenys gali patekti tik gave Gimnazijos administracijos leidimg arba teisés akty nustatyta
tvarka.

111. Kontroliuojanéiy institucijy atstovams informacija teikiama teisés akty nustatyta tvarka,
jiems tinkamai pateikus praSyma ar kitg teiséta reikalavima suteikti reikalingg informacija.

112. Visos Gimnazijos patalpos turi biti Svarios, tvarkingos ir naudojamos tik pagal paskirtj.
Uz Gimnazijos patalpy Svaros, tvarkos bei tinkamy mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinimg atsako tikvedys.

VII SKYRIUS
BUDEJIMAS

113. Visa gimnazijos bendruomené (administracija, mokytojai, pedagoginiai ir personalo
darbuotojai) pagal savo kompetencija atsako uz mokiniy saugumo uztikrinima, tinkamo elgesio ir
tvarkos palaikymg gimnazijoje.

114. Budéjimas gimnazijoje organizuojamas pagal parengta ir gimnazijos direktoriaus
1sakymu patvirtintg budéjimo grafika.

115. Budintis mokytojas privalo dévéti (segéti) identifikavimo kortele, kurioje nurodyti jo
vardas, pavard¢ ir atlickama funkcija — ,,budintis mokytojas‘.

116.Budintis mokytojas atsako uz mokiniy elgesio prieziiirg, tvarkos palaikymg ir saugios
aplinkos uztikrinimg jam priskirtoje bud¢jimo vietoje pertrauky metu.

117. Budintis mokytojas neatsako uz mokiniy prieziiira kabinetuose pertrauky metu, jeigu tuo
metu kabinetuose mokiniai néra priskirti jo prieZidirai. Jeigu mokiniams leidZiama buti kabinetuose
pertrauky metu, uz jy saugumg ir elgesio priezilirg atsako tuo metu kabinete esantis mokytojas arba
kitas nustatyta tvarka paskirtas atsakingas asmuo.

118. Pastebéjes netinkamag mokiniy elgesi, vieSosios tvarkos pazeidimus, patyCiy, smurto,
chuliganizmo atvejus, nelaimingus atsitikimus ar kitus nepageidaujamus jvykius, budintis mokytojas
nedelsdamas informuoja klasés vadova, socialinj pedagoga, atsakinga administracijos darbuotoja ar
gimnazijos vadovybe.

119. Siekiant uztikrinti mokiniy sauguma ir tvarka gimnazijos renginiy metu, organizuojamas
mokytojy budéjimas pagal atskirg gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintg budéjimo grafika.
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VIII SKYRIUS TARNYBINES KOMANDIRUOTES

120. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo
vieta, vietoje. Darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruoc€iy i§laidy apmokéjimo biudZetinése
Jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis.

121. Siuntimas | komandiruote iforminamas Gimnazijos vadovo jsakymu, kuriame nurodoma:
siun¢iamo ] komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové
(vietoves), komandiruotés trukme ir komandiruotés i§laidos, kurias apmokés Gimnazija.

122. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, pateikia buhalterijai komandiruotés ataskaita,
kurioje nurodomas komandiruotés laikas ir tikslas, pasiekti rezultatai (jei buvo nustatyta prievolé juos
pasiekti ir fiksuoti), kelionéje sugaistas laikas, jei darbuotojas kelionéje buvo po darbo valandy, poilsio
arba Sventing dieng, iSlaidas, kurias jsipareigojo apmokeéti Gimnazija, patvirtinantys dokumentai
atitinkantys Buhalterinés apskaitos jstatymo reikalavimus.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

123. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciuose teis€s
aktuose.

124. Gimnazijos direktorius uZztikrina gimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apriipina reikalinga jranga.

125. Gimnazijos darbuotojai darbo vietoje privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei
prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir instrukcijy. Naujai priimami darbuotojai su darbuotojy saugos ir
sveikatos bei priesgaisrinés saugos reikalavimais supazindinami teisés akty nustatyta tvarka.

126. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai.

127. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeninés apsauginés priemonés, kurias jie privalo dévéti.

128. Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo pasitikrinti sveikata. Uz darbuotojy
supazindinimg su grafiku yra atsakingas tikvedys.

129. Darbuotojams, iki nustatyto termino nepasitikrinusiems sveikatos arba nepateikusiems
galiojancios sveikatos patikrinimo medicininés i§vados, pateikiamas raSytinis priminimas, nustatant
papildomg terming sveikatai pasitikrinti ir (ar) medicininei iSvadai pateikti.

130. Darbuotojui per nustatyta papildoma terming nejvykdzius Sio reikalavimo, Gimnazijos
administracija imasi teisés aktuose nustatyty priemoniy,

131. Draudziama Gimnazijos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir (ar) dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

132. Darbuotojo neblaivumas (girtumas) ar apsvaigimas nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy nustatomas Lietuvos Respublikos teises akty
nustatyta tvarka. Esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges, darbuotojas
nedelsiant nuSalinamas nuo darbo, neleidziant jam dirbti ir nemokant darbo uzmokescio uz nuSalinimo
laika.
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X SKYRIUS
GIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS
TVARKA

133. Gimnazijos darbuotojai nustatyta tvarka turi teis¢ naudotis gimnazijos kabinetais, akty ir
sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

134. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turta, tinkamai
naudoti ir saugoti mokymo priemones, jrenginius, inventoriy bei kitg jam patikéta turta, nenaudoti jo
ne pagal paskirtj ar asmeniniams tikslams, neleisti turto sugadinimo, praradimo ar neteiséto
naudojimo.

135. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti gimnazijos turto apskaita, iSdavimg ir kontrole,
atsakomybé uz jos turtg paskirstoma taip:

135.1. tkvedys yra atsakingas uz viso ilgalaikio materialiojo turto, kuris jam perduotas,
priémimg, pirkimg, gabenimg, saugojimag, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

135.2. bibliotekininkas yra materialiai atsakingas uz bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos,
kuri jam perduota, priémima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos
naudotis darbe;

135.3. rastinés sekretorius yra atsakingas uz jam naudotis darbe perduotas darbo priemones,
taip pat uz raStin¢je saugomus gimnazijos dokumentus, jy tinkamg apsaugg ir saugojima.

136. Turta darbuotojams naudotis darbe perduoda uz turtg atsakingas asmuo ( tkvedys), o
turto perdavimo ir priémimo faktas jforminamas turto perdavimo—priémimo aktu. Kai turtas
perduodamas naudotis darbuotojy grupei (pvz., bendrai naudojama jranga ar baldai kabinete), turto
perdavimo—priémimo akte pasiraSo visi tos grupés darbuotojai.

137. Pastebéj¢ turto sugadinimg, gedimg ar kitas aplinkybes, galinCias pakenkti turtui,
darbuotojai privalo nedelsdami apie tai informuoti darbuotoja, kuriam S§is turtas perduotas naudotis
arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, o jei tai bendrai naudojamas turtas — iikvedziui.

138. Asmenys, dél kuriy kaltés padaroma materialin¢ zala Gimnazijos turtui, atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Padaryta Zala atlyginama geranoriSkai arba iSieSkoma
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

139. Gimnazijos turto inventorizacija atlickama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais.

140. Darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy
prieSgaisring saugg, Gimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir nustatyto prieSgaisrinio reZimo
reikalavimy.

141. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai, naudoj¢si Gimnazijos patalpomis, privalo palikti jas
tvarkingas, iSjungti elektros prietaisus ir kitag naudojamg jranga (iSskyrus jrenginius, kurie turi veikti
nepertraukiamai), uzdaryti langus, jsitikinti, kad néra gaisro kilimo pavojaus, ir, jei taikoma, uzrakinti
patalpas.

142. Uz prieSgaisrinés saugos reikalavimy jgyvendinimo organizavimg ir Kkontrole
Gimnazijoje atsakingas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

XI SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS,
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

143. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darnios darbo santykiy plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

144. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti darbo santykius, darbo sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukima.
Informacija turi biti teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.
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145. Gimnazijoje darbuotojy tarpusavio bendravimas grindziamas pagarba, saZiningumu,
bendradarbiavimu, lygiateisiSkumo ir atsakomybés principais. Darbuotojai privalo laikytis dalykinio
bendravimo kultiiros, gerbti kolegy, mokiniy ir kity asmeny orumg.

146. Gimnazijos darbuotojai privalo laiku ir tinkamai teikti informacijg, susijusig su jy
atliekamomis darbo funkcijomis, ugdymo proceso organizavimu, saugos reikalavimais ir kitais darbo
klausimais.

147. Darbuotojai informuojami apie svarbius darbo organizavimo, veiklos, teisés akty, darbo
salygy ir kitus pakeitimus gimnazijos nustatyta tvarka: elektroniniu pastu, gimnazijos naudojamomis
informacinémis sistemomis, susirinkimy metu ar kitomis teis€tomis komunikacijos priemonémis.

148. Darbuotojai privalo susipazinti su jiems pateikta informacija, vykdyti teisétus darbdavio
nurodymus ir laikytis gimnazijoje nustatyty tvarky bei procedury.

149. Gimnazijoje draudziama diskriminacija dél lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, religiniy ijsitikinimy, negalios, amziaus, lytinés orientacijos, Seiminés
padéties, narystés organizacijose ar kity teisés aktuose nustatyty pagrindy.

150. Gimnazija uztikrina darbuotojy teis¢ | saugia, pagarbig ir nediskriminuojancig darbo
aplinkg. Darbuotojai, susidiir¢ su diskriminacijos, priekabiavimo ar smurto atvejais, turi teis¢ kreiptis |
gimnazijos administracijg arba kitus kompetentingus asmenis teisés akty nustatyta tvarka.

151. Gimnazijos darbuotojy asmens duomenys tvarkomi laikantis Lietuvos Respublikos teisés
akty ir Europos Sajungos teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny apsaugga. Asmens duomenys
naudojami tik teisétais tikslais ir tokia apimtimi, kiek biitina darbo funkcijoms vykdyti.

152. Darbuotojai privalo saugoti jiems patikéta konfidencialig informacija, iskaitant asmens
duomenis, ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i1§skyrus teisés akty nustatytus atvejus

153. Gimnazija sudaro salygas darbuotojams derinti darbo pareigas su Seiminiais
Jsipareigojimais, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis ir uztikrindama
darbuotojy teis¢ ] teisés aktuose numatytas garantijas. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti
darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus. Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy
isipareigojimy vykdymu, per 5 (penkias) darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir i juos motyvuotai
atsakoma rastu. Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina
darbuotojo atlickamg darbg ir elgesij, siekdamas praktisSkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos
darnos principa.

154. Gimnazijos administracija ir darbuotojai bendradarbiauja sieckdami uztikrinti veiksminga
informacijos sklaida, palankig darbo aplinkg ir tinkamg darbuotojy teisiy bei pareigy igyvendinima.
Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai, taisyklés,
nuostatai, praneSimai, jspéjimai, prasymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.) turi buti
pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. gimnazijos naudojamomis informacinémis sistemomis) su salyga,
kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikeja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés informacijg i§saugoti. Vienai
1§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
darbdavys.

155. Darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu, per dokumenty valdymo bendraja informacing sistemag
(toliau DBSIS), i1Ssiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, yra prilyginami
raStiSkam susipazinimuli, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

156. Darbuotojai privalo kiekvieng darbo dieng tikrinti savo elektroninj pasta ir DBSIS,
susipazinti su gautais praneSimais bei, kai to reikalaujama, patvirtinti susipazinimg paZymédami
susipazinimo zyma. Jeigu darbuotojas per 2 (dvi) darbo dienas nuo pranesimo gavimo dienos (iSskyrus
atostogy, laikinojo nedarbingumo ar ilgesnés kaip 1 (vienos) darbo dienos komandiruotés laikotarpi)
nereaguoja ] elektroninj prane$ima, laikoma, kad jis yra tinkamai supazindintas su teisés aktu ar kita
pateikta informacija ir privalo vykdyti i$ jos kylancius reikalavimus.
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157. Darbdavys privalo uZztikrinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy
1gyvendinimg.

158. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uZtikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg ir neteikti darbuotojo asmens duomeny tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés
aktuose nustatytus atvejus.

159. Gimnazijos vadovas patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

159.1. lygiy galimybiy politikos ir vykdymo priezitiros principy jgyvendinimo priemonémis;

159.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

15.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka;

159.4. vaizdo duomeny tvarkymo taisyklémis;

159.5.smurto ir priekabiavimo prevencijos politika;

160. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSumag, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo steb&jimo ir garso
jraSymga konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

XII SKYRIUS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

161. Gimnazijos veiklos organizavimas:

161.1.gimnazijos veiklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
gimnazijos nuostatai, strateginis planas, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos
rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jy jgyvendinimo priezitirg vykdo direktoriaus
pavaduotojas;

161.2. gimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais gimnazijos veiklg reglamentuojanciy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy aprasymais;

161.3. gimnazijos direktoriaus pavaduotojas asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo darbo
organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavesta darba;

161.4. metodinés tarybos, metodiniy grupiy, VGK pirmininkai, pagalbos mokiniui
specialistai, karjeros specialistas, bibliotekininkas teikia kuruojanc¢iam vadovui mokslo mety veiklos
1gyvendinimo ataskaitas;

161.5. gimnazijos direktorius uz savo ir gimnazijos veikla atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo jstaigy vadovy darba reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

161.6. mokslo mety pabaigoje gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su
kuruojamais pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy veikla;

161.7. gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ne reciau kaip karta per ménesj,
informuoja direktoriy apie darbo grupiy ir komisijy posédziuose priimty sprendimy vykdymo eiga;

161.8. sitlymus dél gimnazijos veiklos organizavimo gimnazijos direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojui gali pateikti kiekvienas gimnazijos darbuotojas ZodZiu ar rastu tiesiogiai.

161.9. gimnazijos iikvedys organizuoja techninio personalo darbg ir vykdo jo kontrole.

162. Ugdymo organizavimas:

162.1. ugdymo organizavimo tvarka numatoma gimnazijos mokslo mety ugdymo plane;

162.2. kasdieninis ugdymas vykdomas pagal gimnazijos vadovu patvirtintg tvarkarastj.

163.3. mokytojui dél ligos ar kity pateisinamy priezas¢iy nesant darbe, jo pamokos, esant
galimybei, pavaduojamos arba atlieckami laikini pamoky tvarkara$¢io pakeitimai. Apie atliktus
tvarkara$cio pakeitimus mokytojai ir mokiniai informuojami i§ anksto elektroniniame dienyne.

164. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant biitinybei - klasés vadovas ir administracija. Sprendziant konfliktines situacijas,
laikomasi gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso.
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165. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos mokiniui specialistai, administracija turi
teisg iSkviesti mokinio Tévus ] gimnazija dél mokinio ugdymo (-si) problemy.

166. Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose
mokiniy pasiekimy patikrinimuose, Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy, brandos egzaminy
vykdymo ir vertinimo komisijy darbe. Jei vykdymo laikas nesutampa su vykdytojo ar vertintojo darbo
grafiku, jam apmokama kaip uz papildomg darba.

167. Pagalbos mokiniui specialistai privalo dalyvauti Mokytojy posédziuose, tévy
susirinkimuose (jei ] juos yra kvie¢iami) bei gimnazijoje vykstanc¢iose renginiuose.

168. Renginiy organizavimas:

168.1. Mokiniams gali buti leidZziama organizuoti teminius poilsio vakarus, jeigu jy
organizavimas yra suderintas su gimnazijos administracija ir renginio metu uZtikrinama mokiniy
priezitura — dalyvauja paskirti gimnazijos darbuotojai ir (ar) mokiniy tévai (globéjai, riipintojai).

168.2. Teminiy poilsio vakary trukmé nustatoma atsizvelgiant | mokiniy amziy:

168. 2.1. 5-8 klasiy mokiniams — ne ilgiau kaip iki 20.00 val.;

168. 2.2. I-1V gimnazijos klasiy (9-12 klasiy) mokiniams — ne ilgiau kaip iki 22.00 val.

XIII SKYRIUS
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS DARBDAVIO INICIATYVA BE DARBUOTOJO
KALTES

169. Kai darbuotojo atlieckama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél realiy darbo
organizavimo pakeitimy ar kity priezas¢iy, susijusiy su gimnazijos veikla, jskaitant ekonomines
prieZastis, gimnazijos struktiirinius pertvarkymus, mokiniy skaifiaus maz¢jimg ar kitus objektyvius
veiklos organizavimo pokycius, darbo sutartis gali buti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso (toliau — Darbo kodeksas) 57 straipsnyje nustatyta tvarka.

170. Darbo sutartis dél darbuotojo atlickamos darbo funkcijos pertekliaus gali biiti nutraukta
tik tuo atveju, jeigu darbo organizavimo pakeitimai ar kitos su gimnazijos veikla susijusios priezastys
yra realios ir dél jy konkretaus darbuotojo ar darbuotojy grupés atlickama darbo funkcija tampa
nereikalinga. Darbo sutartis $iuo pagrindu gali biiti nutraukta tik tuo atveju, jeigu laikotarpiu nuo
ispéjimo apie darbo sutarties nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jspé€jimo termino pabaigos
gimnazijoje néra laisvos darbo vietos, ] kurig darbuotojas galéty buti perkeltas su jo sutikimu, jeigu jis
atitinka tai darbo vietai keliamus reikalavimus.

171. Jeigu pertekling darbo funkcija atlieka keli darbuotojai, o atleidziama tik dalis jy,
atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus tvirtina gimnazijos direktorius, suderings juos su darbuotojy
atstovais/Profesine Sgjunga Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Atranka vykdo ir
pasitlymus dél darbuotojy atleidimo teikia gimnazijos direktoriaus sudaryta komisija, j kurig
jtraukiamas ne maziau kaip vienas darbuotojy atstovas, kai tai numatyta Darbo kodekse ar kituose
teiseés aktuose.

172. Nustatant atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus, uztikrinama Darbo kodekse
nustatyta darbuotojy pirmenybés teis¢ biiti paliktiems dirbti. Pirmenybés teisé taikoma darbuotojams,
atitinkantiems Darbo kodekso nustatytas sglygas, atsizvelgiant ] jy kvalifikacijg ir kitas teisés aktuose
nustatytas aplinkybes.

173. Gimnazija, mazindama darbuotojy skai¢iy arba darbuotojo atlieckamai darbo funkcijai
tampant perteklinei, darbuotojui iki darbo sutarties nutraukimo pasiiilo gimnazijoje esancig laisva
darbo vieta, 1 kurig darbuotojas gali biiti perkeltas su jo sutikimu ir jeigu atitinka tai darbo vietai
keliamus reikalavimus. Darbuotojui pasitilymas dé¢l laisvos darbo vietos pateikiamas raStu arba kitu
budu, leidzianciu patvirtinti jo pateikimo ir gavimo fakta.

174. Keiciant darbuotojo darbo salygas dél ekonominiy, organizaciniy ar technologiniy
priezasCiy, taip pat dél gimnazijos struktiriniy pertvarkymy, darbo sglygos kei¢iamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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175. Gimnazijos direktorius apie planuojamus esminius gimnazijos struktiiros, darbo
organizavimo ar kitus reikSmingus pokycius darbuotojus ir darbuotojy atstovus informuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir gimnazijos vidaus teisés akty nustatyta tvarka.

176. Darbuotojo darbo rezultatai gali biiti priezastis nutraukti darbo sutart] darbdavio
iniciatyva be darbuotojo kaltés tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnio nustatyta tvarka.
Darbuotojui rastu turi biiti nurodyti jo darbo trukumai ir nepasiekti asmeniniai darbo rezultatai, taip pat
kartu su darbuotoju turi biiti sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis ne trumpesn;j kaip dviejy
ménesiy laikotarpj.

177. Jeigu pasibaigus rezultaty gerinimo plane nustatytam laikotarpiui darbuotojo darbo
rezultatai yra nepatenkinami ir néra pasiektas rezultaty gerinimo plane nustatytas rezultatas, darbo
sutartis gali biiti nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka.

178. Nutraukiant darbo sutartj darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, darbuotojas
Ispéjamas ir jam iSmokamos iSeitinés iSmokos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
terminais ir dydziais. Darbuotojams, kuriems pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg taikomi
ilgesni jsp¢jimo terminai, jie taikomi atsizvelgiant j darbuotojo statusg ir konkrecias aplinkybes.

179. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés jforminamas
gimnazijos direktoriaus sprendimu, kuriame nurodomas darbo sutarties nutraukimo teisinis pagrindas
ir kita teisés aktuose nustatyta informacija.

180. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojui iSmokamos visos jam priklausancios su darbo
santykiais susijusios sumos, jskaitant darbo uzmokestj, kompensacijag uz nepanaudotas kasmetines
atostogas ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytg iSeiting iSmoka, teisés akty nustatyta tvarka
ir terminais.

181. Darbo sutarties nutraukimo atveju gimnazija privalo laikytis Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyty darbuotojy atleidimo apribojimy ir garantijy, jskaitant garantijas néScioms
darbuotojoms, darbuotojams su negalia, darbuotojams, auginantiems vaikus, darbuotojy atstovams ir
kitoms jstatymy nustatytoms darbuotojy grupémes.

182. Kai darbuotojo atleidimas gali biiti susij¢s su grupés darbuotojy atleidimu ar kitais Darbo
kodekse nustatytais atvejais, gimnazija vykdo darbuotojy informavimo ir konsultavimosi procediras
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
DARBO ETIKA IR KITI BENDRIEJI REIKALAVIMAI

183. Gimnazijos darbuotojai, vykdydami savo pareigas ir bendraudami su mokiniais, jy tévais
(globgjais, riipintojais), kolegomis, gimnazijos vadovybe bei kitais asmenimis, laikosi $iy bendravimo

ir elgesio taisykliy:

183.1. Bendrauti pagarbiai, mandagiai, dalykiskai ir geranoriSkai, laikantis profesinés etikos
principy.

183.2. Gerbti kiekvieno zmogaus orumg, teises, laisves, teisétus interesus ir asmens
privatuma.

183.3. Bendraujant su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, ripintojais) ir kolegomis, vartoti
taisyklinga, aiskig ir pagarbig kalba, vengti jzeidzianCiy, Zeminanciy, paSaipiy ar grasinanciy
pasisakymy.

183.4. Nediskriminuoti asmeny dél lyties, amziaus, tautybés, kalbos, socialinés padéties,
negalios, jsitikinimy ar kity asmens poZymiy.

183.5. Isiklausyti j kito asmens nuomong, klausimus ar pastabas ir, esant poreikiui, pateikti
argumentuotg bei konstruktyvy atsakyma.

183.6. Kilusius nesutarimus ir konfliktines situacijas spresti ramiai, dalykiskai ir
konstruktyviai, pirmiausia siekiant dialogo ir abiem puséms priimtino sprendimo.

183.7. Nesutarimy su kolegomis, mokiniais ar jy tévais (globé&jais, rupintojais) nespresti
mokiniy, pasaliniy asmeny ar kity darbuotojy akivaizdoje.
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183.8. Nekalbéti apie kolegas, mokinius ar jy Seimos narius menkinamai, jzeidziai ar
nepagarbiai, taip pat neplatinti nepatikrintos ar konfidencialios informacijos.

183.9. Laikytis konfidencialumo reikalavimy ir neatskleisti informacijos apie mokinius, jy
Seimos narius, kolegas ar kitus asmenis, jei tokios informacijos atskleidimas néra pagristas teisés
aktuose nustatytais atvejais ar darbo funkcijy vykdymu.

183.10. Savo elgesiu, bendravimu ir iSvaizda kurti saugia, pagarbig ir bendradarbiavimu grjsta
gimnazijos aplinka.

183.11. Laikytis gimnazijoje nustatytos darbo tvarkos, susitarimy, vidaus dokumenty ir teisés
akty reikalavimy.

183.12. | mokiniy, jy tévy (globéjy, rupintojy) ir kolegy kreipimusis reaguoti laiku, i8klausyti
ir, pagal savo kompetencija, suteikti reikalingg informacija arba nukreipti j kompetentinga darbuotoja.

183.13. Bendraujant su mokiniais iSlaikyti profesin] santykj, aiSkias bendravimo ribas ir
vengti elgesio, galin¢io biiti suprastas kaip Zeminantis, grasinantis, diskriminuojantis ar Kitaip
netinkamas.

183.14. Viesai nekomentuoti ir neaptarinéti mokiniy asmeniniy, Seimos, sveikatos, mokymosi
ar kity su jy privatumu susijusiy aplinkybiy, i§skyrus atvejus, kai tai biitina vykdant darbo funkcijas ir
teises akty nustatyta tvarka.

183.15. Naudojantis elektroniniu pasStu, mokymosi platformomis, socialiniais tinklais ir
kitomis informacinémis priemonémis, laikytis dalykinio bendravimo, pagarbos, konfidencialumo ir
asmens duomeny apsaugos principy.

183.16. Vengti interesy konflikto ir, atsiradus aplinkybéms, galincioms sukelti interesy
konflikta, apie tai informuoti gimnazijos vadovg ar kitg atsakingg asmenj teisés akty ir gimnazijoje
nustatyta tvarka.

183.17. Nenaudoti savo pareigy, tarnybinés padéties ar turimos informacijos asmeninei
naudai ar kity asmeny interesams tenkinti.

183.18. Priimant sprendimus vadovautis objektyvumo, neSaliSkumo, teisingumo ir
lygiateisiSkumo principais.

183.19. Gerbti kolegy kompetencija, darbo rezultatus ir nuomong, skatinti bendradarbiavima,
dalijimasi patirtimi ir tarpusavio pagalba.

183.20. Kritikg kolegoms, mokiniams ar kitiems asmenims reiksti konstruktyviai, pagarbiai ir,
kiek jmanoma, privaciai, orientuojantis j problemos sprendima, o ne asmens menkinima.

183.21. Pastebéjus netinkamag elgesj, smurto, priekabiavimo, diskriminacijos ar kitokio
galimo darbuotojy ar mokiniy teisiy pazeidimo atvejj, imtis veiksmy pagal gimnazijoje nustatyta
tvarkga ir informuoti atsakingus asmenis.

183.22. Susitikimy, posédziy, pasitarimy ir kity bendry veikly metu laikytis dalykiskumo,
gerbti kity asmeny teis¢ pasisakyti, nepertraukinéti kalbanciojo ir konstruktyviai reiksti savo nuomong.

183.23. Darbuotojo elgesys ne darbo metu taip pat neturéty diskredituoti gimnazijos ar
pazeisti teises akty, profesinés etikos ir kity darbuotojui taikomy reikalavimy.

183.24. Kilus neaiskumams dél tinkamo elgesio ar bendravimo, darbuotojas turéty kreiptis i
tiesioginj vadovg ar kitg gimnazijos vadovo paskirta atsakingg asmen;j ir siekti situacijg iSspresti
konstruktyviai.

183.25. Gimnazijos darbuotojai savo elgesiu ir bendravimu prisideda prie pozityvios, saugios,
pagarbios ir bendradarbiavimu grjstos gimnazijos kulttiros kiirimo.

184. Gimnazijos patalpose draudziama laikyti daiktus, kurie trukdo darbui, kelia pavojy ar
pazeidzia higienos / saugos reikalavimus.

185 Gimnazijos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

186. Mokytojas ] savo pamoka, uzsiémimg be vadovy leidimo neturéty jleisti paSaliniy
asmeny. Esant reikalui, | pamoka, uzsiémimg be atskiro jsp¢jimo gali jeiti vadovai, socialinis
pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, klasés auklétojas.

187. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal temin] ugdomosios prieziliros
plang, skelbiamg gimnazijos veiklos ménesio plane. Vadovai taip pat gali lankytis pedagogy pamokose
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ir kituose ugdomuosiuose uzsi€émimuose, nesusijusiuose su teminiame ugdomosios prieziliros plane
numatytu steb¢jimu, apie planuojamg apsilankymg 1§ anksto informave ir sudering jj su mokytoju.

188. Vadovas ir pavaduotojas pagal savo kompetencija privalo priimti lankytojus darbo ir
kitais klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.

189. Gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius Gimnazijos iSteklius.

190. Gimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis Gimnazijos darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Grieztai
draudZiama leisti jais naudotis pasaliniams asmenims.

191. Gimnazijos darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — §vari, dalykinio
stiliaus.

XV SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

192. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

192.1. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas ] savivaldos institucijy, metodinés tarybos ar
atskiry asmeny inicijuoty gimnazijos veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy dokumenty rengimo
poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms gali vadovauti gimnazijos
direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

192.2. Dokumenty projektai, atsizvelgiant | jy turinj ir svarba gimnazijos veiklai, teikiami
svarstyti gimnazijos direkcijai, Metodinei tarybai, Mokytojy tarybai, Gimnazijos tarybai, Tévy tarybai
ir Mokiniy tarybai.

192.3. Rengiami dokumenty projektai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy bei kity teisés akty reikalavimus.

192.4. Dokumenty projektai ir jy priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali biiti derinami
su darbuotojy atstovais, buhalterija (kai dokumenty projektai susij¢ su finansiniais iStekliais, darbo
uzmokesciu, finansavimu ar turto apskaita), taip pat su kitais darbuotojais, kuriy kompetencijai jie
priskirti.

192.5. Suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir gimnazijos direktoriui patvirtinus
1sakymu, prireikus gali biiti skelbiami gimnazijos interneto svetainéje.

192.6. Dokumentai ir informacija gimnazijos darbuotojams perduodami per elektroninj
dienyng, dokumenty valdymo sistemg DBSIS arba elektroniniu pastu.

193. Dokumenty projekty ir gimnazijos direktoriaus jsakymy rengimas, derinimas,
pasiraSymas, registravimas ir skelbimas:

193.1. Vykdydami gimnazijos direktoriaus pavedimus direktoriaus jsakymy (kaip jstaigos
vadovo) projektus (toliau — jsakymy projektai) rengia sekretorius ir teikia pasiraSyti gimnazijos
direktoriui.

193.2. Prireikus, atsizvelgiant | jsakymo projekto turinj ir reguliuojamg sritj, jsakymo
projektas derinamas su kitais gimnazijos darbuotojais pagal jy kompetencija. Derinimo faktas ir
pastabos, jeigu tokiy yra, fiksuojami DBSIS arba kitu gimnazijoje nustatytu biidu.

193.3. Kai jsakymas pasiraSomas elektroniniu btdu, jo rengimo, derinimo, vizavimo,
pasira§ymo, registravimo ir kiti su dokumento valdymu susij¢ duomenys saugomi DBSIS teisés akty
ir gimnazijos nustatyta tvarka.

194. Dokumenty pasiraSymas:

194.1. Gimnazijos direktorius pasiraso jsakymus, finansinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, siun¢iamuosius rastus, kai atsakoma } kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny
pasirasytus rastus, taip pat kitus jo kompetencijai priskirtus dokumentus.

194.2. Kai gimnazijos direktoriaus néra, dokumentus pasiraso jj pagal pareigines funkcijas
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o jam nesant — kitas direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas.
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194.3. Direktoriaus pavaduotojas pagal savo kompetencijg turi teis¢ pasiraSyti atsakymus |
asmeny praSymus.

195. Gimnazijos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

196. Gimnazijos direktorius turi teis¢ leisti jsakymus, susijusius su gimnazijos veikla, bei
sudaryti gimnazijai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir fiziniais asmenimis.

197. SutarCiy rengimas ir pasiraSymas:

197.1. Gimnazijos vardu sudaromy sutarCiy projektus rengia gimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ar kiti darbuotojai pagal kompetencijg ir sutarties dalyka.

197.2. Sutartis pasiraSo gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas.

XVI SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

198. Gimnazijos dokumenty rengimg, valdyma ir saugojimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos archyvy jstatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo
taisykles, kiti teisés aktai. Gimnazijos dokumentai tvarkomi laikantis raStvedybos reikalavimy ir
vadovaujantis kiekvienais metais patvirtintu metiniu dokumenty planu. Dokumenty plang rengia
gimnazijos sekretoré. Darba su dokumentais organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gimnazijos
sekretore. Jos nurodymai, susije¢ su rastvedybos organizavimu ir dokumenty tvarkymu, yra privalomi
visiems gimnazijos darbuotojams.

199. Gimnazijai adresuotg korespondencija, gauta paStu, per kurjerj, faksimiliniu rySiu,
elektroniniu pastu, per DBSIS ar kitomis elektroniniy rySiy priemonémis, sekretoré uzregistruoja
dokumenty registruose arba dokumenty valdymo sistemoje ir jos gavimo dieng pateikia gimnazijos
direktoriui, o jam nesant d¢l komandiruotes, atostogy ar laikinojo nedarbingumo — ji pavaduojanciam
direktoriaus pavaduotojui.

200.Dokumentai sisteminami, susegami ] bylas ir tvarkomi pagal metin; dokumentacijos
plang. Bylas tvarko sekretoré arba kiti atsakingi darbuotojai, kuriems jos yra priskirtos pagal metinj
dokumentacijos plana.

201.Sekretore ir kiti atsakingi darbuotojai, kuriems pagal metin; dokumentacijos plang yra
priskirtos bylos, pasibaigus kalendoriniams arba mokslo metams, pagal dokumentacijos plang sutvarko
bylas vadovaudamiesi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis
ir kitais dokumenty valdyma reglamentuojanciais teisés aktais bei perduoda jas | gimnazijos archyva.

202. Gimnazijos archyva tvarko sekretoré teisés akty nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
EKSTRIMALIU SITUACIJU VALDYMAS

203. Jvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant informuoti gimnazijos direktoriy arba
jo igaliota asmenj, kreiptis | artimiausig gydymo istaiga arba iSkviesti greitaja medicinos pagalba.
Esant btinybei, iki nelaimingo atsitikimo tyrimo pradzios i§saugoma jvykio vieta tokia, kokia ji buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus kity darbuotojy ar mokiniy gyvybei ir sveikatai.

204. Kilus gaisrui, butina vadovautis Gimnazijos veiksmy planu kilus gaisrui, nedelsiant
informuoti atsakingus asmenis, evakuoti darbuotojus ir mokinius pagal nustatyta evakuacijos tvarka
bei, esant poreikiui, i§kviesti pagalbos tarnybas bendruoju pagalbos telefonu 112.

205. Jvykus teroro aktui:

205.1. Jeigu jums arba kitiems asmenims reikia pagalbos, skambinti bendruoju pagalbos
telefonu 112.

205.2. Vykdyti specialiyjy ir gelbéjimo tarnyby bei gimnazijos atsakingy asmeny nurodymus.

19



205.3. Nedelsiant pasitraukti i§ pavojingos vietos ir perspéti kitus asmenis apie gresiant]
pavojy.

205.4. Islikti ramiems, nepanikuoti, elgtis apgalvotai ir vengti veiksmy, galin¢iy kelti pavojy
sau ar kitiems.

206. Ivykus kitai ekstremaliajai situacijai (pvz., pavojingy medziagy patekimui j aplinka,
avarijai, grésmei darbuotojy ar mokiniy saugai), vadovaujamasi gimnazijoje nustatytomis tvarkomis,
ekstremaliyjy situacijy valdymo planu ir galiojanciais teisés aktai

207. Gimnazijos darbuotojai, pastebéje pavojy ar susidiire su ekstremaligja situacija, privalo
nedelsdami informuoti gimnazijos direktoriy arba jo jgaliota asmenj, imtis veiksmy pagal nustatytas
procediiras ir, esant biitinybei, organizuoti pagalbos iSkvietimg.

208. Gimnazijoje ekstremaliyjy situacijy valdymas organizuojamas vadovaujantis:

208.1. Gimnazijos ekstremaliyjy situacijy valdymo planu;

208 2. Gimnazijos veiksmy planu kilus gaisrui;

208. 3. Darbuotojy evakavimo ir persp€jimo tvarka;

208. 4. kitais gimnazijos vidaus dokumentais ir galiojanciais teisés aktais.

208.5. Gimnazijos darbuotojai privalo biti supazindinti su ekstremaliyjy situacijy valdymo
tvarka, evakuacijos keliais, susirinkimo vietomis ir savo pareigomis ekstremaliyjy situacijy metu.

XVIII SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

209. Uz informacijos apie gimnazijos veikla, joje vykstanCius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas gimnazijos direktorius. VieSoji informacija skelbiama gimnazijos internetiniame puslapyje,
socialiniame tinkle Facebook, vieSinamg informacijg suderinus su gimnazijos direktoriumi.

210. Informacijg apie gimnazija Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su
gimnazijos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie gimnazijos vadovy, darbuotojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su gimnazijos
veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali gimnazijos
direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai gimnazijos
direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

211. Visa oficialiai visuomenei, ziniasklaidai raStu pateikiama informacija privalo biti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uZ teisingg kalbos vartosena.

212. Gimnazijos administracija operatyviai reaguoja ] spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemongése paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal juy jgaliojimams priskirta veiklos srit], pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig gimnazijos
pozicija dé¢l paskelbty ziniy.

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

XIX. SKYRIUS ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

214. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty nustatyta tvarka.

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

216. Interesantus gimnazijoje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai.

217. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti démesingi,
mandagts, atidiis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
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gimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita kompetentinga
gimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbant] asmenj.
XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

218 Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo gimnazijos administracija, techninio
personalo darbo kontrole vykdo gimnazijos tkvedys .

219. Taisyklés jsigalioja nuo jsakyme nustatytos dienos.

220. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis teisés aktams, kei¢iant Gimnazijos
darbo organizavima.

221. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Taisykliy paZeidimas bus laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.

222. Gimnazijos darbuotojai darbe vadovaujasi ir kitomis jy darba reglamentuojanciomis
tvarkomis ir taisyklémis.

223. Gimnazijos patvirtintos Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto tinklalapyje.

SUDERINTA
Sal¢ininky r. Kalesninky L. Narbuto gimnazijos
Profesiné sgjunga ,,Solidarumas*
2026-10-08 protokolas Nr. 3
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