PATVIRTINTA

Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos
direktoriaus 2022 m. spalio 14 d.
isakymu Nr. V-97

SIAULIY JULIAUS JANONIO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Darbo tvarkos taisyklés) yra bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas. Tai bendro
pobudzio reikalavimy, draudimy, leidimy rinkinys, taikomas visiems be iSimties darbuotojams,
aukstyjy mokykly studentams ir kitiems asmenims, atlickantiems praktika Gimnazijoje, ir apimantis
taisykles, nesusijusias su darbuotojo konkre¢ios funkcijos atlikimu. Darbo tvarkos taisyklés yra
parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Svietimo
jstatymu ir kitais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei pojstatyminiais aktais, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos teisiniais aktais ir Gimnazijos nuostatais.

2. Gimnazija yra viesasis juridinis asmuo, Siauliy miesto biudZetin¢ jstaiga. Gimnazijos
veiklos sritis — §vietimas, pagrindiné veiklos rasis — vidurinis ugdymas (kodas 85.31.20), kitos veiklos
rasys — pagrindinis ugdymas (85.31.10), sportinis ir rekreacinis $vietimas (kodas 85.51., 20.2.3.),
kultiirinis Svietimas (kodas 85.52.,20.2.4.), kitas, niekur kitur nepriskirtas, §vietimas (kodas 85.59.).
Gimnazijos adresas Tilzés g. 137, 76348 Siauliai.

3. Gimnazija vykdo formaliojo pagrindinio ugdymo Il dalies, vidurinio ugdymo ir
pritaikytas specialiyjy ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams pagrindinio ir vidurinio ugdymo
Svietimo programas. Savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Gimnazijos nuostatais.

4. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia ugdymo jstaigos savininkas —
Siauliy miesto savivaldybé Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos nustatyta tvarka. Gimnazijos
savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija — Siauliy miesto savivaldybés taryba.

5. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

5.1. Gimnazijos taryba — auksCiausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy
(globéjy, rapintojy) ir mokytojy atstovus, o taip pat esant galimybei vietos bendruomenés atstovus,
svarbiausiy gimnazijos veiklos uzdaviniy sprendimui. Gimnazijos tarybos veikla reglamentuoja
tarybos funkcijos.

5.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, analizuojanti
mokiniy ugdymosi rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus.

5.3. Gimnazijos Tévy komitetas, kurj sudaro visy klasiy mokiniy tévy savivaldos atstovai.

5.4. Mokiniy seimas, kurj sudaro 11 slaptu balsavimu iSrinkty mokiniy. Mokiniy seimo
veikla reglamentuoja Gimnazijos nuostatai.

6. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas, savisvietos, kultliros grupes, jvairias sekcijas, burelius, klubus, sajungas, Darbo taryba.

7. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai,
pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir
duomeny saugos organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny
saugojimo taisyklése.

8. Darbo tvarkos taisykles tvirtina direktorius, pries tai jas suderings su Darbo ir Gimnazijos
tarybomis.
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9. Sios Darbo tvarkos taisyklées gali bati pakeistos, koreguotos Darbo ir Gimnazijos
taryboms pritarus.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA. DARBO
SUTARTIES SUDARYMAS, PAKEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

10. Gimnazijos darbuotojus priima ir atleidzia Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy, teisés akty nustatyta tvarka.

11. Priimami j darbg pedagogai ir kiti gimnazijos darbuotojai privalo nustatyta tvarka
pasitikrinti sveikata.

12. Priimant darbuotojus | darba pasiraSsoma darbo sutartis, kurioje turi bati susitarta dél
darbo funkcijy, darbo apmokéjimo ir darbo vietos. Darbo sutartys gali biti:

12.1. neterminuota sutartis;

12.2. terminuota, trumpalaiké sutartis;

12.3. darbo keliems darbdaviams sutartis;

12.4. papildomo darbo susitarimas. Darbo sutarties Salys gali susitarti d¢l darbo sutartyje
anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla gali buti atlickama laisvu nuo
pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba atlieckama
tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo).

13. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio Saliy susitarimas, kuriuo darbuotojas
isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas,
laikytis darbovietéje nustatytos darbo tvarkos, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatytg darbg, mokéti darbuotojui sutartg darbo uzmokestj ir uztikrinti saugias darbo salygas,
nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose aktuose.

14. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti susitariama d¢l iSbandymo. ISbandymas
gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka pavestam darbui ir/arba ar darbas tinka
darbuotojui. Isbandymo sglyga nurodoma darbo sutartyje. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi
visi darbo jstatymai, Siy taisykliy reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali buti ilgesnis kaip trys
meénesiai. | iSbandymo laikotarp] nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

15. Jei darbdavys pripazino, kad iSbandymo, siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka
pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki iSbandymo termino pabaigos gali priimti sprendimag
nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjgs darbuotoja prie$ tris darbo dienas iki darbo sutarties
pasibaigimo, ir nemokéti iSeitinés iSmokos.

16. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai raStu jspéjes
darbdavj pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali biiti atSauktas ne véliau kaip kita darbo diena po
Jjo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj ir darbdavys ne
véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

17. Darbo sutartis sudaroma raStu pagal nustatyta formg. Darbo sutartj dviem
egzemplioriais pasiraso Gimnazijos direktorius ir darbuotojas, vienas pasirasytas darbo sutarties
egzempliorius saugomas gimnazijoje, kitas jteikiamas darbuotojui.

18. Bitini dokumentai priimant j darba:

18.1.darbuotojo prasymas;

18.2.pasas ar asmens tapatybés kortelés kopija;

18.3. i§simokslinima, profesinj pasirengimg jrodantys dokumentai;

18.4. vairuotojo pazyméjimas (jeigu pareigos susijusios su transporto priemonés vairavimu);

18.5. kiti jstatyme nurodyti dokumentai.

19. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo susitarti d¢l biitinyjy sutarties salygy:

19.1. darbuotojo funkcijy (dél tam tikros profesijos, specialybés arba del tam tikry pareigy);

19.2. darbuotojo darbo vietos;

19.3. darbo apmokéjimo salygy: darbo uzmokescio ir jo sudedamyjy daliy, uzmokescio uz
darbg mokéjimo terminy ir tvarkos. Darbo apmokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos
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valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
jstatymas bei Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

20. Pries§ pradédamas dirbti darbuotojas supazindinamas su Gimnazijos nuostatais, Darbo
tvarkos taisyklémis, Kitais jo darba reglamentuojanciais dokumentais, turi isklausyti privalomus
instruktavimus, susipazinti su pareigybés apraSymu pasiraSytinai. Darbo sutartis jsigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti.

21. Pakeisti biitiniausias ar papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta darbo laiko rezimo
rusj direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rastiniu sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti
pasiiilytomis pakeistomis sglygomis, gali biti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés Darbo kodekso nustatyta tvarka.

22. Darbo sutartis pasibaigia:

22.1. nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu;

22.2. nutraukus darbo sutartj vienos i$ Saliy iniciatyva;

22.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

22.4. nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios;

22.5. mirus darbo sutarties $aliai — fiziniam asmeniui;

22.6. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai
nejmanoma nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

22.7. kitais jstatymuose nustatytais pagrindais.

23.  Pries atleidziamas i$§ darbo darbuotojas turi:

23.1.perduoti tikio dalies vedéjui jam patikéta Gimnazijos turtg;

23.2. atsiskaityti su biblioteka;

23.3. rastinéje susitvarkyti visus su atleidimu susijusius dokumentus ir grazinti (jei buvo
iSduotas) darbuotojo pazyméjima.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Gimnazijoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos dokumentais, Darbo kodeksu. Gimnazijos darbo
laikas nuo 06.00 val. iki 22.00 val., o mokiniy vasaros atostogy metu nuo 06.00 val. iki 18.00 val.

25. Kasdieniné darbo trukmé ugdymo apripinimo skyriaus darbuotojams nevirsija 8
valandy, i$skyrus valytojus, kurie turi budéjimo dieng. Bendras darbo valandy skaiius per savaitg
nevir$ija 40 valandy.

26. Svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, iSskyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

27. Ne veliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka, skirta
pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu trisdesimt minuéiy ir ne
ilgesné kaip dvi valandos. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti darboviete.

28. Mokytojy maksimalus darbo kriivis nustatomas vadovaujantis galiojanciais teisés
aktais.

29. Mokytojo darbo laikas nustatomas pagal jo darbo kriivio sandarg ir mokiniy pamoky
tvarkarascius. Mokytojo darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra kontaktiné veikla, 15 min. —
bud¢jimas, dienyno pildymas, pasiruoSimas pamokai.

30. Gimnazijos pamoky ir pertrauky laika reglamentuoja Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro jsakymu patvirtinta galiojanti Lietuvos higienos norma. Pamoky pertrauky laikas
jraSomas ] Gimnazijos ugdymo plang ir tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus.

31. Mokytojo metodiné diena — tai darbo savaités diena, kai mokytojui yra netarifikuotos
kontaktinés valandos. Per metodine dieng mokytojai dalyvauja visose Gimnazijos veiklose.

32. Per mokiniy atostogas mokytojai atvyksta j darbg ne véliau kaip 9 val. ir dirba ne maziau
valandy, nei tg dieng turi kontaktiniy valandy.
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33. Mokytojas dalyvavima seminaruose, konferencijose, kituose kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose derina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ar skyriaus vedéju.

34. Darbuotojo praSymu, darbuotojas gali biiti skiriamas dirbti nuotoliniu biidu, kai jam
paskirtas darbo funkcijas ar jy dalj, visg arba dalj darbo laiko su direktoriumi suderinta tvarka jis
atlicka nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté
vietoje ir naudodamas informacines technologijas.

35. Nuotolinis darbas darbuotojui gali bati skiriamas karantino, ekstremalios situacijos
metu, mokiniy atostogy metu ir pan., taciau tik tuo atveju, jei darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu budu,
nesutrikdys darbo organizavimo tvarkos gimnazijoje.

36. Mokiniy atostogy metu arba kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
kontaktiniu biidu (Zema oro temperatiira, karantinas ir pan.), atsizvelgiant j darbo plang, darby apimtj
ir specifika, direktoriaus nurodymu gali bati kei¢iami darbuotojy darbo grafikai, tvarkarasciai.

37. Darbuotojas, susirges arba dél kitos pateisinamos priezasties negalintis atvykti j darba,
apie savo neatvykimg informuoja Gimnazijos administracija ne véliau kaip 20 min. iki darbo dienos
pradzios.

38. Darbuotojo praSymu uz darbg poilsio dieng kompensuojama suteikiant kitg poilsio dieng
per artimiausias mokiniy atostogas, metoding dieng (pedagogams), ta dieng pridedant prie kasmetiniy
atostogy arba kita darbuotojo pasirinkta diena. Sios dienos turi bati panaudotos per kalendorinius
metus.

39. Darbuotojo prasymu gali biti suteikiamos papildomos poilsio dienos:

39.1. darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius;

39.2. darbuotojams, auginantiems 2 vaikus iki 12 mety ar vieng nejgaly vaika iki 18 mety,
suteikiama 1 papildoma poilsio diena per ménesj;

39.3. Darbuotojams, auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety suteikiamos 2 papildomos
poilsio dienos per ménes;.

40. Darbuotojo praSymu gali buti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti, jei darbuotojo prasymas susijes su skubiomis Seiminémis
priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti. Taip
pat $is darbo laikas gali buti perkeliamas j kit darbo diena.

41. Mokytojai turi teis¢ gauti apmokamas 40 darbo dieny kasmetines atostogas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, taip pat gauti apmokamas mokymosi atostogas saliy
susitarimu savo dalyko kvalifikacijai tobulinti.

42. Gimnazijos pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos per
mokiniy vasaros atostogas, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Gimnazijoje.

43. Ugdymo apripinimo skyriaus darbuotojams 20 darbo dieny arba 25 darbo dieny
(darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos
mety arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams) atostogos suteikiamos
pagal i§ anksto parengta grafika arba atsizvelgus i darbuotojy prasymus bei Gimnazijos darbo
organizavimo galimybes.

44. Ugdymo apriipinimo skyriaus darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba
gimnazijoje suteikiamos papildomos atostogos. Darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamaji darbo staza, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj
darbo stazg — 1 darbo diena.

45. Darbuotojai privalo pateikti praSyma deél atostogy ne véliau kaip prie§ penkias darbo
dienas iki planuojamy atostogy pradzios, iSskyrus atvejus, kai dél subjektyviy aplinkybiy to negalima
padaryti. Atostogos jforminamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

46. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus trejiems
metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé i visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negalé¢jo jomis pasinaudoti. Kasmetines
atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama.
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IV SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

47. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma Gimnazijos ugdymo plane, vadovaujantis
Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintais Bendraisiais ugdymo planais.

48. Naujiems mokslo metams rengiamas gimnazijos ugdymo planas. IS mokiniy, mokytojy
ir administracijos atstovy sudaroma darbo grupé, kuri parengia ugdymo plano projekta, supazindina
Gimnazijos bendruomene, derina jj su Gimnazijos taryba bei Svietimo skyriumi.

49. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimas bei tévy (globéjy, ripintojy) informavimas
vykdomas pagal Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo aprasa.

50. Per mokiniy atostogas organizuojama kabinety ir kity patalpy pasirengimo darbui
apzitra. Apziura vykdo administracijos, metodiniy grupiy atstovai ir visuomenés sveikatos
specialistas.

V SKYRIUS
KLASIU KOMPLEKTAVIMO, MOKINIU PRIEMIMO, ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS
TVARKA

51. Mokiniy priémimas j Gimnazija vykdomas vadovaujantis Siauliy miesto savivaldybés
tarybos nustatyta tvarka.

52. Informacija apie laisvas vietas klasése skelbiama Gimnazijos interneto svetainéje ir
Siauliy miesto savivaldybés elektroningje praymy registravimo sistemoje.

53. I$vykimas i§ Gimnazijos:

53.1. isvykstanciy i§ Gimnazijos mokiniy tévai (globéjai, riipintojai) pateikia pra§yma dél
iSbraukimo i§ mokiniy sarasy. Pilnameciai mokiniai praSyma gali rasyti patys;

53.2. mokinys pries i§vykdamas i§ Gimnazijos pateikia atsiskaitymo su biblioteka lapg ir
grazina mokinio pazyméjima;

53.3.mokiniui iSduodama pazyma arba pazyméjimas apie jo mokymosi pasiekimus;

53.4. atsakingas uz mokiniy registro tvarkymg asmuo, gaves direktoriaus jsakyma dél
mokinio i§braukimo i§ gimnazijos sarasy, iSregistruoja mokinj i§ Gimnazijos mokiniy registro per 3
darbo dienas.

VI SKYRIUS
DARBO KRUVIO NUSTATYMAS MOKYTOJAMS

54. Darbo kriivj tvirtina Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas | metodiniy grupiy
siilymus.

55. Darbo kriivis skirstomas vadovaujantis $iais principais:

55.1. klasiy perimamumu,

55.2. mokiniy skaiciaus kitimu;

55.3. nevirsijant nustatyto savaitiniy valandy skai¢iaus;

55.4. atsizvelgiant j darbo rezultatus, tévy (globéjy, ripintojy) ir mokiniy pageidavimus;

55.5. atsizvelgiant j tvarkaraSc¢io sudarymo galimybes.

VIl SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

56. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

56.1. bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba ménesin¢ alga, arba
pareiginés algos pastovioji dalis);

56.2. pareiginés algos kintamoji dalis (tik Gimnazijos darbuotojams, kuriy veikla
vertinama);
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56.3. priemokos uz papildoma darbg arba papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma.

57. Darbuotojy darbo apmokéjimo salygos nustatomos Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas bei
Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos darbuotojy darbo apmokeéjimo sistema.

58. .Kiekvieno gimnazijos darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj
arba darbo sutarties pakeitima.

59. Ugdymo aprupinimo skyriaus darbuotojams garantuojamas Vyriausybés patvirtintas
minimalus ménesinis ar valandinis darbo uzmokestis.

60. Atskiru darbuotojy ir darbdavio susitarimu gali biiti nustatomas fiksuotas konkreciy
dydziy darbo uzmokestis, arba taikoma kita, Lietuvos Respublikos jstatymams neprieStaraujanti,
darbo apmokeéjimo forma.

61. Jeigu darbuotojas dirba ne visg darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.
Tokiu atveju atlyginimo dydis gali bliti maZesnis uz Vyriausybés patvirtintag minimaly ménesinj ar
valandinj darbo uzmokest;.

62. Darbo uzmokestis mokamas vieng karta per ménes;j (kiekvieno ménesio 8 dieng, o jei
tai nedarbo diena — kita, darbo dieng), darbuotoju pras§ymu gali biiti mokamas ir avansas (kiekvieno
ménesio 25 dieng, o jei tai nedarbo diena — kitg, darbo dieng). Darbo uzmokestis pervedamas j
darbuotojo banko saskaita.

63. Darbas poilsio arba Svenciy dieng kompensuojamas suteikiant kitg poilsio dieng.

64. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis. Jeigu
komandiruotéje darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
i8laidy), darbdavys jas kompensuoja pagal galimybes.

65. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Jei atostogaujama trumpiau negu 5 darbo dienas, atostoginiai iSmokami kartu su darbo
uzmokesciu.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPU SKYRIMAS

66. Darbuotojai uz gerg darbo pareigy vykdyma, pasiekimus ir Kitus darbo rezultatus gali
biiti skatinami: padéka (zodZiu arba rastu), piniginiu priedu, dovana.

67. Darbuotojai uz ilgamet] ir nepriekaistingg darbg gali buti skatinami padéka ir dovana
Svenéiy proga (minint Gimnazijos jubiliejy, profesines §ventes, asmeninj jubiliejy).

68. Darbuotojams piniginis priedas skiriamas uz papildomus darbus, labai gerus darbo
rezultatus ir pasiekimus, kai darbo uzmokescio fondo 1éSy yra pakankamai.

69. Mokytojy skatinimas:

69.1. piniginis priedas, priemoka mokytojams gali buti skiriamas uz papildomus darbus ir
pasiekimus: konferencijy, seminary organizavimg; tarptautiniy, respublikiniy, miesto projekty
parengimg ir vykdyma; vadovavima ir darbg jvairiose darbo, projektinése ar savivaldos grupése; Kitus
atliktus Gimnazijai reikSmingus darbus;

69.2. padéka raStu, asmeniné dovana skiriama uZz Siuos darbus: aktyvy dalyvavima
Gimnazijos veikloje; mokiniy pasiekimus renginiuose, konkursuose; renginio, reik§mingo
Gimnazijos bendruomenei, organizavimg, Gimnazijos, savo veiklos pristatymg ziniasklaidoje;
dalyvavima rengiant ir jgyvendinant projektus; sisteminga parody organizavima ir Gimnazijos
apipavidalinima, estetinio vaizdo formavima;

69.3. padéka zodziu ar rastu gali biiti pareiksta uz kokybiskai organizuotg renginj; parengta
metoding, vaizding priemone, gerus mokiniy pasiekimus, gera klasés vadovo funkcijy atlikima,
aktyvy dalyvavimg Gimnazijos veikloje, kabineto priezitirg.

70. Uz ypatingus nuopelnus darbuotojai pristatomi paskatinti aukStesnéms institucijoms.

71. Gimnazijos darbuotojams, kuriy materialiné biklé tapo sunki dél ligos, Seimos nariy
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali buti skiriama materialiné pasalpa teisés
akty numatyta tvarka i§ darbo uzmokesciui skirty 1&sy.
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72. Gimnazijos Garbés vardo teikimas darbuotojui ar kitam asmeniui vykdomas svarbiy
Svenciy metu. Sprendima priima Gimnazijos taryba.

IX SKYRIUS .
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

73. Gimnazijos darbuotojy pareigos:

73.1. veikti sgziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise, tinkamai vykdyti pareigas,
nustatytas Gimnazijos nuostatuose, pareigybés apraSymuose, kituose norminiuose dokumentuose,
reglamentuojanciuose darbo salygas;

73.2. laikytis sveikatos ir darby saugos taisykliy, higienos normy, -elektrosaugos,
priesgaisrinés saugos normatyvy, su kuriais buvo supazindintas pasiraSytinai prie$ priimant j darba
arba mokslo mety pradzioje;

73.3. laikytis Darbo tvarkos taisykliy — laiku atvykti j darba, nepazeidinéti nustatytos darbo
laiko trukmés, maksimaliai naudoti jj kiirybiSkai ir efektyviai pavestoms pareigoms vykdyti, nedaryti
to, kas trukdyty kitiems darbuotojams atlikti savo pareigas, laiku ir tiksliai vykdyti administracijos
nurodymus;

73.4. visomis leistinomis priemonémis siekti gerinti atlickamo darbo kokybe, nebiti
aplaidziam darbe, palaikyti dalyking darbo atmosfera, nuolat rodyti kiirybine iniciatyva, kelti
kvalifikacija;

73.5. atvykti 1 darbg tvarkingai apsirengus, laikytis bendry Svaros ir higienos reikalavimy,
biti mandagiam ir atidziam bendraujant su Gimnazijos bendruomenés nariais, jos sveciais;
bendraujant su interesantais, rodyti jiems démesj, iSsiaiSkinus interesanty tikslus ir pageidavimus,
jiems padéti. Jei darbuotojas nekompetentingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai
galéty padaryti;

73.6. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, zinoti ir
vykdyti saugos norminiy akty, Gimnazijos saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

73.7. saugoti Gimnazijos konfidencialig informacija. Pazeidus §j punkta atsakyti Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

73.8. uztikrinti savo darbo vietoje Svarg ir tvarka, laikytis nustatytos tvarkos saugant ir
naudojant patikéta inventoriy, medziagas, dokumentus;

73.9. einamasias darbo uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos. Siy uzduoéiy neatlikus
darbo metu ir vadovybei leidus, darbuotojas gali atlikti jas po darbo;

73.10. saugoti ir tausoti Gimnazijos nuosavybe, naudoti ja darbo reikméms, iSskyrus
atvejus, kai susitariama dél darbdaviui priklausanciy priemoniy naudojimo kitais tikslais salygy ir
tvarkos, ekonomiskai naudoti energetinius resursus;

73.11. periodiskai, nustatytais terminais tikrintis sveikata, apie ivykusius traumy atvejus
nedelsiant informuoti Gimnazijos administracija;

73.12. nepertraukiamo proceso darbuotojams (mokyklos budétojams), gimnazijos darbo
laiku, nepalikti darbo vietos iki ateis jj pakeiCiantis darbuotojas. Neatvykus pakeic¢ian¢iam
darbuotojui, apie tai pranesti Gimnazijos administracijai;

73.13. savavaliskai nekeisti sudaryto darbo tvarkarascio, netrumpinti darbo laiko;

73.14. Gimnazijoje ir jos teritorijoje draudziama rukyti, vartoti alkoholj, narkotines,
psichotropines ar kitas toksines medZiagas bei jas platinti;

73.15. Gimnazijoje ir jos teritorijoje draudziama turéti Saltyjy, Saunamuyjy ginkly, daikty ir
prekiy su tikslu jas parduoti ar vykdyti barterinius mainus;

73.16. gerbti kity Gimnazijos bendruomeneés nariy privatumag, vengti interesy konflikto ir
siekti bendros visy darbuotojy gerovés, darbo santykiy darnaus vystymosi;

73.17. dalyvauti  administracijos  organizuojamuose  posédziuose, pasitarimuose,
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

73.18. mokytojai pamoky metu negali naudotis informaciniy technologijy priemonémis ir
rySio priemonémis (telefonais ir pan.) asmeniniais tikslais.
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73.19. pasalinius asmenis ] gimnazijg jsivesti galima tik gavus direktoriaus leidima,
draudziama patikeéti savo darba kitam asmeniui;

73.20. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie TAMO e.dienyno paskyros,
susipazjsta su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki
nurodyto termino pateikia reikalingg informacija, ataskaitas ir kt.;

73.21. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy zinias ir jraso pazymius | TAMO e.dienyna.
E. Dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintais TAMO e.dienyno
naudojimo nuostatais;

73.22. Gimnazijos darbuotojas, sickdamas uztikrinti bendruomenés nariy ir (ar) aplinkiniy
sauguma, gali panaudoti pagristus fizinius veiksmus prie§ mokinj. Pagrjsti fiziniai veiksmai — su
fiziniu kontaktu susije gimnazijos darbuotojo veiksmai mokinio atzvilgiu, kuriy gali biti imamasi
siekiant nutraukti mokinio elgesj, keliantj realy pavojy jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai,
psichologiniam ar fiziniam saugumui, turto naikinimui:

73.22.1. fizinis kontaktas su mokiniu yra laikomas tinkamu tokiose situacijose: mokinj(-ius)
laikant uz rankos(-y), sudarant rata, Zaidziant zaidimus, vedant uz rankos, guodziant, sveikinant,
padedant nejgaliam, mokant groti instrumentu, Sokti, rodant mokiniui, kaip atlikti fizinius pratimus,
kaip tinkamai laikyti raSymo, piesimo, kitas ugdymosi procese naudojamas priemones bei teikiant
pirmaja pagalba;

73.22.2. pagristy fiziniy veiksmy naudojimas neturi kelti grésmés vaiko gyvybei ir sveikatai;

73.22.3. gimnazijos darbuotojas, taikydamas pagristus fizinius veiksmus, visada privalo
vadovautis minimaliy biitiny fiziniy veiksmy panaudojimo principu;

73.22.4. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui susirgus ugdymo proceso (pamoky,
renginiy ir pan.) metu, pedagogas jam suteikia pirmaja bitingja medicining pagalba, mokinys
nukreipiamas ar palydimas j sveikatos prieziiros ar vadovo kabineta, esant reikalui iSkvie¢iama
greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus ugdymo procese nedelsiant
informuojamas budintis vadovas (direktorius) ir klasés vadovas. Pedagogas ar klasés vadovas
informuoja mokinio tévus apie jvykj.

74. Gimnazijos darbuotojai privalo:

74.1. Zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais bei darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

74.2. vykdydami darbo funkcijas vadovautis Darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir sveikatos
bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

74.3. atlyginti Gimnazijai neteisétais veiksmais padarytg Zala;

74.4. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy
reikalavimy.

75. Gimnazijos darbuotojai turi teise:

75.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos istatymai, Vyriausybés
nutarimai ir Kiti norminiai aktai;

75.2. gauti i§ Gimnazijos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

75.3.  kreiptis ZodZiu ir rastu j} Gimnazijos vadovybe darbo sutarties klausimais;

75.4. turint nusiskundimy, pageidavimy kreiptis rasStu j Gimnazijos direktoriy ir per 10
darbo dieny gauti rastu atsakyma;

75.5. reikalauti, kad biity sudarytos saugios, higienos reikalavimus atitinkancios, darbo
salygos;

75.6. reikalauti, kad buty laikomasi jstatymuose nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

75.7. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darbg;

75.8. tobulinti dalyking ir profesing kvalifikacija;

75.9. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

75.10. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis. D¢l svarbiy
priezasCiy gauti nemokamy atostogy iki 3 darbo dieny (laidotuvéms iki 5 darbo dieny). Ilgesnis
nemokamy atostogy laikas skiriamas tik tuo atveju, jeigu dél i§éjusio darbuotojo nenukencia darbo
proceso organizavimas.
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X S.KYVRIUS 5
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMA

76. Gimnazijos darbuotojai, vykdydami darbo pareigas, savo veikloje privalo vadovautis
visuotinai priimtomis etikos ir darbo etiketo normomis, pedagogai — Pedagogy etikos kodeksu.

77. Visi gimnazijos darbuotojai, vykdydami darbo pareigas, privalo vadovautis Darbo
tvarkos taisyklémis, vykdyti darbo sutartyje bei pareigybés apraSyme numatytus reikalavimus.

78. Vadovai privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymuy,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanc¢iy norminiy akty bei kity teisés akty reikalavimy.

79. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti isSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas d¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

80. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

80.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

81. Vadovaujantis Darbo kodeksu, Siurksciu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

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

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

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

81.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis prieckabiavimas, diskriminacinio pobtidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

81.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

81.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veikla;

81.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos;

81.8. nepedagogiSkas, grubus elgesys su mokiniais ar interesantais arba kiti veiksmai,
tiesiogiai pazeidZiantys Zmoniy konstitucines teises.

82. Pries§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutarti, Gimnazijos direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per Gimnazijos
direktoriaus nustatyta protingg laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia.

83. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Gimnazijos
direktorius priima jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rySj 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.

84. Darbo sutartis d¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
biti nutraukta tik tada, jeigu pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe d¢l jo
pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja isp¢jo apie
galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

85. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar kity toksiniy
medziagy, Gimnazijos direktorius tg dieng (pamaing) neleidzia jam dirbti ir nemoka jam darbo
uzmokescio. Darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo.

86. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Gimnazijos
direktorius priima ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per
SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas prat¢siamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

87. Darbuotojo darbo rezultatai gali buti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojui
rastu buvo nurodyti jo darbo trikkumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai ir buvo bendrai sudarytas
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rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne trumpesnj negu du ménesiai, ir $io plano vykdymo
rezultatai nepatenkinami.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA

88. Darbo etika — tai darbo santykiai, grindZziami Gimnazijos direktoriaus ir darbuotojy
sgziningumu, abipuse pagarba bei jpareigojantys:

88.1. Gimnazijos direktoriy:

88.1.1. Gimnazijos darbuotojams ir mokiniams sudaryti sveika, saugig aplinkg, atvirumag
vietos bendruomenei;

88.1.2. skatinti bendradarbiavimg ir pagarba kolektyve, bendruomenés nariy sutarty
Isipareigojimy vykdyma;

88.1.3. padéti darbuotojams, jei Siems nesiseka darbe.

88.2. Gimnazijos darbuotojus:

88.2.1. pagarbiai elgtis su bendradarbiais ir mokiniais, jy tévais (globéjais, ripintojais);

88.2.2. biiti paslaugiais;

88.2.3. darbo metu dévéti tinkamus darbo aplinkai drabuzius;

88.2.4. padéti bendradarbiams, jei Siems nesiseka darbe;

88.2.5. neplatinti konfidencialios informacijos.

89. Gimnazijos pedagogai savo veikloje vadovaujasi Pedagogy etikos kodekse
pagrindiniais apibréztais elgesio ir veiklos principais:

89.1. pagarbos;

89.2. teisingumo;

89.3. Zmogaus teisiy pripazinimo;

89.4. atsakomybés;

89.5. sgZiningumo;

89.6. atidos ir solidarumo.

90. Gimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél turi biiti vengiama
intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija.

X1l SKYRIUS
GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS (DARBDAVIO) PAREIGOS

91. Gimnazijos direktorius (darbdavys) privalo:

91.1. imtis priemoniy darbuotojy kvalifikacijai ir jy profesionalumui, gebéjimui prisitaikyti
prie besikei¢ianciy verslo, profesiniy arba darbo salygy didinti, sudaryti salygas darbuotojui mokytis,
tobulinti kvalifikacijg ir profesiskai tobuléti;

91.2. imtis visy bitiny priemoniy mobingo ir psichologinio smurto darbo aplinkoje
prevencijai uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems mobinga ar psichologinj smurtg darbo
aplinkoje, suteikti;

91.3. gerbti darbuotojy teises j privaty gyvenima ir  asmens duomeny apsaugag.

91.4. tirdamas darbo pareigy pazeidima, laikytis konfidencialumo. Kol darbo pareigy
pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju, ir jo geras vardas turi biiti
saugomas. Tyrimas turi biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t.t.) turéty biiti protokoluojami;

91.5. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i§ jy dirbty pagal fiziologiSkai
pagrista darbo ir poilsio rezima;

91.6. atsizvelgti j medicinos komisijos iSvada dél darbuotojy sveikatos buklés;

91.7. vykdyti darbuotojy instruktavima dél darbuotojy saugos ir sveikatos.

91.8. informuoti Darbo tarybg ir su ja konsultuotis priimdamas sprendimus dél vietiniy
norminiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo.
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XI1 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

92. Kiekvienas darbuotojas siekia auksStos bendrosios ir darbo kultiiros bendraujant su
Gimnazijos bendruomenés nariais, sveciais ir lankytojais.

93. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi biiti §varu bei tvarkinga.

94. Gimnazijoje turi bliti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

95. Nepalikti patalpose be priezitros jjungty elektros prietaisy.

96. Administracinése ir kitose Gimnazijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi
prieSgaisriné€s saugos reikalavimy.

97. Administracijos patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:

97.1. visi administracijos kabinetai turi biiti Svaris ir tvarkingi;

97.2. darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, uzrakina duris;

97.3. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus Kitiems
asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Gimnazijos direktorius arba jo
igaliotas asmuo;

97.4. viena komplekta rakty nuo visy Gimnazijos patalpy turi direktoriaus paskirtas asmuo.

97.5. Turi biti uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su konfidencialia
informacija, todél pasaliniams asmenims draudziama leisti likti patalpose vieniems.

97.6. Uz siame 97 punkte isdéstyty reikalavimy vykdyma atsako Gimnazijos darbuotojai,
kurie dirba administracinése patalpose.

X1V SKYRIUS
BUDEJIMO TVARKA

98. Mokytojy budéjimo organizavimas:

98.1. budima paskirtose vietose pagal administracijos sudarytg grafikg;

98.2. budintis mokytojas, prasidéjus pertraukai, i§ pamokos, eina j jam paskirtg budéjimo
vieta;

98.3. budintis mokytojas be administracijos leidimo negali keisti budéjimo grafiko ar
paskirtos vietos.

99. Budinc¢io mokytojo pareigos:

99.1. prizituréti tvarkg ir drausme per pertraukas;

99.2. taupyti elektros energija, vandenj, saugoti mokyklos inventoriy;

99.3. nedelsiant informuoti budintj vadova apie mokyklos turto gadinimo atvejus, mokiniy
traumas, mustynes ar kitus ypatingus atvejus;

99.4. nepalikti savo budéjimo vietos be svarbios priezasties.

100.Mokiniy budéjimo tvarka:

100.1. mokiniy budéjimas pradedamas 8.00 val. ir baigiamas prasidéjus astuntai pamokai,

100.2. budé¢jimo grafika klaséms sudaro Neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus
vedéjas;

100.3. budinc¢iy mokiniy grafikg klasei sudaro klasés vadovas, vadovaudamasis Budéjimo
gimnazijoje tvarka;

100.4. bud¢jimo vykdyma uztikrina klasés vadovas, Mokiniy seimo atstovas ir budintis
mokytojas.

101.Budin¢iy mokiniy pareigos:

101.1. atsako uz tvarkg ir Svarg gimnazijoje;

101.2. be pateisinamos priezasties nepalieka budéjimo vietos;

101.3. teikia informacijg apie gimnazijg sveCiams, yra mandagus bei paslaugs;

101.4. padeda parengti patalpas kultiriniams, sporto ir kt. renginiams, atnesti ar nunesti
gimnazijos inventoriy, technines priemones ir kt.;
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101.5. informuoja budintj mokytojg arba klasés vadova apie mokinius, kurie nedrausmingi,
nesilaiko tvarkos, nevykdo budétojy teiséty reikalavimy;

101.6. nevartoja fizinio ir psichologinio smurto prie§ mokinius, kurie pazeidinéja tvarka ar
neklauso nurodymy;

101.7. tausoja Gimnazijos turtg, apie pastebétus pazeidimus informuoja klasés vadova,
budint] mokytoja ir gimnazijos vadovus.

XV SKYRIUS
ATVYKSTANCIU I GIMNAZIJA ASMENU REGISTRAVIMO TVARKA

102. Atvykstancius j gimnazijg asmenis, kurie néra Gimnazijos darbuotojai arba mokiniali,
registruoja mokyklos budétojas.

103. Tévai (globéjai, ripintojai), atvykstantys su mokiniais arba ateinantys su jais susitikti,
registruojami apskaitos zurnale.

104. Asmenys (isskyrus tévus (globéjus)), norintys iSsikviesti mokinj pokalbiui, j
Gimnazija nejleidziami. Mokyklos budétojas uzregistruoja asmens varda ir pavarde, iSkvietimo tiksla
ir informuoja Gimnazijos administracija.

105. Asmenys, atvykstantys susitikti su Gimnazijos administracija ir darbuotojais,
ileidziami ir registruojami apskaitos Zurnale.

106. Atvykstanciy j gimnazijg asmeny registravimo tvarka kontroliuoja direktorius.

XVI SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS IR TVARKYMAS

107. Gimnazijos gaunamy ir siun¢iamy dokumenty apskaitg tvarko rastinés darbuotojai
Istatymy nustatyta tvarka.

108. Gimnazijos darbuotojy parengti dokumentai turi atitikti galiojan¢ius Dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.

109. Gimnazijos dokumenty apyvarta vykdoma pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtinta
dokumentacijos plana, suderinta su Siauliy regioniniu valstybés archyvo direktoriumi.

110. Gimnazijos dokumentus pasiraso Gimnazijos direktorius arba, jam nesant,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar Kitas jj vaduojantis asmuo.

111. Gimnazijos darbuotojai, pageidaujantys rastu pateikti informacija mokiniy tévams
(globéjams, riipintojams), vietos bendruomenei, privalo dokumento turinj i§ anksto suderinti su
Gimnazijos direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui, ugdymo skyriaus vedéjais.

XVII SKYRIUS
DARBO, SAUGAUS ELGESIO TAISYKLES GIMNAZIJOJE

112. Gimnazijos direktorius jsakymu tvirtina Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijas. Su jomis gimnazijos darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

113. Gimnazijos darbuotojai privalo kasmet periodiskai pasitikrinti sveikatg ir pristatyti
galiojancias asmens medicinines knygeles.

114. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nusalinimas nuo darbo ir
jam nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas $iurksciu darbo pareigy pazeidimu.

115. Mokytojai laikosi darbo saugos reikalavimy ir instruktuoja mokinius:

115.1. per pirmgja mokslo mety pamoka ar neformaliojo Svietimo uzsiémimg, pries
ekskursijas, Zygius ir kt., apie pravestg sveikatos ir darbo saugos/saugaus elgesio instruktazg fiksuoja
elektroniniame dienyne;

115.2. fizikos, chemijos, biologijos, technologijy, kiino kultiiros, informaciniy technologijy
dalyky pamokose, neformaliojo §vietimo ir gabiyjy mokiniy uzsiémimuose, dalyky konsultacijose,
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pirmajg mokslo mety pamoka bei keiéiantis ugdymo(si) pobudZiui, apie pravestg sveikatos ir darbo
saugos/saugaus elgesio instruktazg fiksuoja elektroniniame dienyne arba konsultacijy dienyne.

116. Mokytojai, dirbantys kabinetuose ir kitose patalpose, laikosi $iy taisykliy:

116.1. pradeda ir baigia pamoka pagal nustatyta pamoky laika;

116.2. po pamokos isleidzia mokinius, i§védina patalpas, uzrakina klas¢ ir nuneSa rakta
mokyklos budétojui;

116.3. mokinius palikti be mokytojo priezitros kabinetuose ir kitose patalpose galima tik
suderinus su administracija ir prisiimant atsakomybe. Sporto, konferencijy, akty salése mokiniai be
priezitros nepaliekami;

116.4. mokiniui savavaliskai i$¢jus i§ pamokos, mokytojas informuoja klasés vadova.

117. Dirbdami su techninémis mokymo priemonémis, mokytojai laikosi darbo saugos
taisykliy, su kuriomis supazindinami pasirasytinai mokslo mety pradzioje.

118. Kilus gaisrui ar esant kitai ekstremaliai situacijai, vykdo evakuacija pagal Gimnazijos
evakuacijos planus.

119. Ivykus avarijai, iSeina i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoja Gimnazijos
vadovg ar jo jgaliotg asmen;.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, skelbiamos vie$ai ir
privalomos visiems darbuotojams.

121. Gimnazijos darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

122. Uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas Gimnazijos darbuotojas
asmeniskai, 0 jy jgyvendinimo prieziiirag vykdo Gimnazijos administracija.

123. Darbo tvarkos taisykliy pazeidimas traktuojamas kaip darbo pareigy pazeidimas.

SUDERINTA SUDERINTA
Gimnazijos tarybos pirmininkas Gimnazijos Darbo tarybos pirmininkas



