PATVIRTINTA

Gargzdy ,,Vaivorykstés® gimnazijos
direktoriaus 2024 m. kovo 29 d.
jsakymo Nr. V1-/9 O

GARGZDU ,,VAIVORYKSTES“ GIMNAZIJA
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gargzdy ,,Vaivoryks$tés® gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés —
gimnazijos bendruomenés darbg ir vidaus tvarka reglamentuojantis dokumentas.

2. Gimnazija savo veikla grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
istatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK),
Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Klaipédos rajono savivaldybés administracijos
Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Gimnazijos nuostatais.

3. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis
Gimnazijoje darbo santykius reguliuojanc¢ius klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek
darbuotojy, tiek Gimnazijos direktoriaus (toliau — direktorius) interesus. Siy Taisykliy nuostatos
taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés
aktai.

4. Darbo tvarkos taisykliy (toliau — Taisykles) tikslas — stiprinti darbo drausme, uZtikrinti
saziningu savo pareigy atlikimu grindziamg darbo kokybe. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné
kiekvieno gimnazijos bendruomenés nario elgesio taisykle.

5. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo darbiniu
elektroniniu pastu supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmaja jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasirasSytinai supaZindina
Gimnazijos direktorius (toliau — direktorius) ar jo jgaliotas asmuo — raStinés administratorius ar
sekretorius, personalo darbuotojus — direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

6. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos darbuotojy
profesine sgjunga.

7. Direktorius ir darbuotojai turi teise inicijuoti pakeitimus Taisyklése.

8. 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. Darbuotojai ir mokiniai privalo laikytis Taisykliy. Klasiy vadovai supaZindina mokinius su
Taisyklémis.

II. BENDROJI STRUKTURA

10. Direktorius atstovauja Gimnazijai. Direktoriy jo atostogy, komandiruotés metu, ligos
atvejais vaduoja pavaduotojas ugdymui. Jo veiklg reglamentuoja Nuostatai, Taisyklés, direktoriaus
pareigybes apraSymas.

11. Pavaduotojo ugdymui ir pavaduotojo tkio reikalams veikla reglamentuoja Nuostatai,
pareigybés apraSymas bei Taisyklés.

12. Gimnazijos savivaldos institucijos:

12.1. Gimnazijos taryba — auksCiausia mokyklos savivaldos institucija, kuri atstovauja
mokiniams, mokytojams, tévams (globéjams, riipintojams), socialiniams partneriams ir vietos
bendruomenei. Gimnazijos taryba sudaroma i§ mokytojy, mokiniy ir tévy (globéjy, rupintojy) ir
vietos bendruomenés atstovy. Gimnazijos tarybos nariy skaiciy ir jos veiklos kadencijos trukme
nustato direktorius. Jos veiklag reglamentuoja Nuostatai;

12.2. mokiniy prezidentira — auk3$Ciausia mokiniy savivaldos institucija. Jos veiklg



reglamentuoja Nuostatai;

12.3. Metodiné taryba — mokytojy grupé, organizuojanti ir koordinuojanti metodiniy grupiy
veikla. Direktoriaus 2022 mety rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V1-264 patvirtintas Gimnazijos
metodinés veiklos organizavimo tvarkos apraSas reglamentuoja metodinés veiklos tikslg ir
uzdavinius, metodines tarybos sudarymo ir veiklos principus, metodiniy grupiy funkcijas.

12.4. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti.

12.5. direktoriaus jsakymu tvirtinamos ilgalaikés komisijos ir darbo grupés:

12.5.1.  pedagogy atestacijos komisija;

12.5.2.  vaiko gerovés komisija;

12.5.3.  gimnazijos turto inventorizacijos komisija;

12.5.4.  kitos ilgalaikés komisijos, uZtikrinan¢ios Gimnazijos ugdymo procesg ir aplinkos
priezilra.

13. Bibliotekos ir skaityklos darbuotojy veikla reglamentuoja pareigybiy apraSymai ir Taisyklés;
vadovaujamasi Gimnazijos direktoriaus 2022 mety rugséjo 1 d. jsakymu Nr. V-297 patvirtintomis
Gimnazijos bibliotekos, skaityklos taisyklémis.

14. Aptarnaujantis-techninis personalas (toliau — Personalas) — darbuotojai, kuriy etatai skiriami
vadovaujantis rajono savivaldybés tarybos patvirtintais normatyvais bei savivaldybés
administracijos Svietimo skyriaus vedé¢jo suderintais sgraSais. Personalao veiklg reglamentuoja
pareigybiy apraSymai ir Taisyklés.

15.  Gimnazijos veikla organizuojama vadovaujantis:

15.1. Pagrindinio ugdymo ir vidurinio ugdymo programomis, Mokymosi formy ir mokymo
organizavimo tvarkos aprasu, Ugdymo programy apraSu, susitarimais, priimamais Gimnazijos
savivaldos institucijose, direktoriaus jsakymais ir kt. veiklg reglamentuojanéiais dokumentais;

15.2. strateginiu planu, metiniu veiklos planu, su Gimnazijos taryba suderintu ir

direktoriaus
sprendimu patvirtintu ugdymo planu mokslo metams (toliau — Ugdymo planas), patvirtintu biudZetu,
mokytojy pamoky tarifikacija;

15.3. sutartimis su Gimnazijg aptarnaujanéiomis organizacijomis, panaudos sutartimis.

16.  Dokumentai raSomi visiems darbuotojams laikantis rastvedybos reikalavimy.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS

17. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:
17.1. informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama gimnazijos interneto svetainéje,
UZimtumo
tarnyboje, VID, atsizvelgiant j reikalavimus pareigybei.

17.2. mokytoju atranka laisvai darbo vietai uzimti vykdoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos 2011 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. V-1680 patvirtintu
Mokytojy priémimo ir atleidimo i$ darbo tvarkos aprasu;

17.3. mokytoju atrankg laisvai darbo vietai uzimti vykdo direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija;

17.4. direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka;

17.5. darbuotojy priémimas j darba jforminamas nustatytos formos raytine darbo sutartimi;

17.6. kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél batiny sutarties sglygy.
Priimami | darba darbuotojai isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami gimnazijos vidaus tvarkai; direktorius jsipareigoja
mokeéti sulygta darbo uZmokestj ir uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir aliy susitarimu.

18. Priimami j darba darbuotojai direktoriui pateikia §iuos dokumentus:

18.1.  praSyma dél priémimo ] darba;

18.2.  gyvenimo apra§ymag (CV);
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18.3.  asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija;

18.4.  idsilavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinan¢iy dokumenty kopijas;

18.5.  asmens medicining knygelg.

18.6. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Lietuvos
Vyriausybés nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas ne rediau kaip du kartus per ménesj, 0 jeigu
darbuotojas prao — karta per ménes], ne véliau negu per degimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu
darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip. Pinigai pervedami i darbuotojo asmens
saskaita jo pasirinktame banke.

18.7. Darbuotojui praSant, sekretorius i¥duoda paZyma apie jo uZimamas pareigas, darbo
kriivj, grafika, darbo stazZa.

18.8. Darbuotojas praSyma dél atleidimo i§ darbo, suderinta su direktoriumi, pateikia
sekretoriui ji uZregistruoti. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. Darbuotojas
sekretoriui pateikia nustatytos formos atsiskaitymo dokumenta.

IV. DARBO LAIKAS, KRUVIAI IR ATOSTOGOS

19. Visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité. Poilsio dienos — Sestadienis,
sekmadienis.

20. Mokykla atidaroma 7 val., wirakinama 22 val. Patekti i patalpas ne darbo metu (renginys,
mokiniy stovykla ir pan.) galima i§ anksto suderinus su direktoriumi ar pavaduotoju tikio reikalams.

21. Darbuotojai dirba pagal pareigybiy aprasymus ir direktoriaus isakymu patvirtintus
darbuotojy darbo grafikus. Darbo pradzia ir pabaiga, piety pertrauka, kontaktinés ir nekontaktinés
darbo valandos (mokytoju, specialisty) atsispindi direktoriaus patvirtintuose darbo grafikuose, jy
darbuotojas negali savavaliSkai keisti. Mokiniy atostogy metu gall biti kei¢iamas darbuotojo darbo
grafikas numatant privalomas dalyvauti veiklas (pvz., Mokytojy tarybos posédis, susirinkimas,
kvalifikacijos tobulinimo renginys, metodiné diena ir kt.).

22.  Mokytojy darbo grafikas tvirtinamas rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmaja darbo dieng,
jei §i diena yra $ventiy, savaitgalio diena), esant pakeitimams organizuojant ugdymo procesa,
keitiamas tvirtinant atskirai, ne véliau kaip 1 darbo diena iki jam jsigaliojant.

23.  Gimnazijos direktoriaus pavaduotoju, pagalbos mokiniui specialisty, bibliotekininko,
rastinés administratoriaus (sekretoriaus), laboranto, informaciniy komunikaciniy technologijy
specialisto darbo grafikai (juose numatoma ir piety pertrauka) tvirtinami Gimnazijos direktoriaus
jsakymais kiekvieny mokslo mety pradzioje, ne véliau kaip rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmg
darbo diena, jei §i diena yra Sventiy, savaitgalio diena). Esant pakeitimams pamoky tvarkaraStyje ar
etaty sgrafuose, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

24. Darbuotojy darbo laikas per savaitg, metus numatytas darbo sutartyse.

25. Kontaktinés valandos skiriamos ugdymo programoms jgyvendinti pagal Ugdymo plane
numatytas valandas.

26. Nekontaktinés valandos skirstomos j:

26.1. valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms su kontaktinémis valandomis, vykdyti
(ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms, mokiniy mokymuisi vertinti, mokiniams ir ju
tévams informuoti apie mokiniy ugdymo poreikius, pazanga, profesikai tobuléti ir t. t.);

26.2. valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms su veikla gimnazijos bendruomenei,
vykdyti (kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, bendradarbiauti su pedagoginiais darbuotoj ais,
mokiniy tévais (globéjais, ripintojais), dalyvauti jsivertinant gimnazijos veiklos kokybe, vadovauti
klasei ir kt.).

77 Nekontaktinéms valandoms priskiriamy konkreéiy veikly saraSas nustatomas ir
detalizuojamas mokytojo, pagalbos mokiniui specialisto pareigybes apraSyme.

28. Jeigu darbuotojui darbo metu reikia ideiti i§ Gimnazijos patalpy darbo tikslais, jis apie tai
turi informuoti budintj Gimnazijos vadova, nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti
darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus ar ji vaduojanio asmens sutikima
(zodziu).
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29. Atskirais atvejais (lydint mokinius 1 respublikinius konkursus, olimpiadas, varZybas ir kitus
renginius atstovauti gimnazijai, dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uZimant kitos Salies
projekty vadovus ir mokinius Lietuvoje, pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektingje ar
kitokioje veikloje kitoje Salyje ir atsakingiems uZ i$vykusiy mokiniy gyvybe ir sveikatg bei esant
kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti
ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdienio darbo trukme), taip pat poilsio ir venciy
dienomis. Uz darba poilsio ir Sventiy dienomis darbuotojams direktoriaus atsilyginama Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso (toliau — DK)) nustatyta tvarka. Klasiy vadovy ar mokytoju iniciatyva
organizuojamos isvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

30. Atskirais i¥imtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Gimnazijoje, padariniy
likvidavimas; skublis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesne darbo trukme,
garantuojama jstatymuy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
trukme.

31. Mokytojy darbo laikas nustatomas pagal jo darbo krivio sandarg.

32. ] pagalbos mokiniui specialisty darbo laika iskaitomos kontaktinés valandos (laikas, per kurj
jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir valandos (laikas, skirtas netiesioginiam darbui su mokiniais),
skirtos pareigybés apraSyme numatyty darby atlikimui.

33. Direktorius gali suteikti visa darbo dieng ir ilgiau trunkanCias nemokamas atostogas
darbuotojo praSymu (pvz., santuokai registruoti — iki trijy kalendoriniy dieny; dalyvauti mirusio
Seimos nario laidotuveése — iki penkiy kalendoriniy dieny) ir kitais DK 137 str. atvejais.

34. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nemokamas laisvas laikas
suteikiamas darbuotojui, jei darbuotojo praSymas susijes su skubiomis Seiminémis prieZastimis
ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti, susitariant del
darbo laiko perkélimo j kita darbo diena, nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali
biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena.

35. Pedagoginiams darbuotojams uZ papildoma darba pertrauky metu gali buti apmokama
skiriant priemokas uz padidinta darby apimtj nevirsijant darbo laiko normos.

36. Valstybés nustatytomis $venéiy dienomis nedirbama.

37. Per mokiniy atostogas ir kai del jvairiy priezasCiy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiros, karantino ar pan.), pedagoginiai darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu
patvirtinta ménesio veiklos plang, vadovaujantis Nuotolinio darbo Gargzdy ,,Vaivorykstés™
gimnazijoje tvarkos aprasu, patvirtintu direktoriaus 2020 m. balandZio 21 d. jsakymu Nr. 1-181.

38. Pedagoginiai darbuotojai turi dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy/komisijy,
kurioms jie priklauso, posédziuose, susirinkimuose, nors ta savaités dieng neturi pamoky ar kity
uzsiémimy, i¥skyrus atvejus, kai mokytojas dirba kitoje jstaigoje.

39. Pedagoginiai darbuotojai pagal galimybes dalyvauja gimnazijos renginiuose.

40. Atostogy suteikimas:

40.1. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal grafika arba Saliy susitarimu
DK nustatyta tvarka;

40.2. atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne veliau kaip 2 dienos
iki naujy mokslo mety pradZios;

40.3. darbuotojo pra§ymas del atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne
véliau kaip prie§ 5 darbo dienas; mokytojy profesinés sgjungos nariy praSymas dél 5 sveikatinimo
dieny — pries 2 savaites (14 dieny). Mokytojo praSymas pirmiausia yra derinamas su dalyka
kuruojanéiu gimnazijos vadovu ir kartu priimamas sprendimas del jo pamoky pavadavimo. Laisvos
dienos  suteikiamos suderinus su darbdaviu (i3skyrus atvejus, kai tai susije su neplanuotais
sveikatos sutrikimais). Papildomos apmokamos kasmetiniy atostogy dienos, apmokamos darbo
dienos savidvietai, savanorystei ar saviugdai suteikiamos mokiniy atostogy metu.

40.4. mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal DK ir kitus galiojan¢ius Lietuvos
Respublikos teisés aktus.

40.5. mokytojas su preliminariu mokslo mety darbo kraviu supaZindinamas iki jo kasmetiniy



atostogy pradzios.

41. Pedagoginis darbuotojas, pateikes prasyma uZ mokiniy lydéjima nedarbo metu |
olimpiada, konkursa, varZybas ir kt., u tarnybing komandiruote, jeigu kelioné vyko po darbo
dienos valandy, poilsio ar $venéiy diena, turi teise i tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng
po kelionés arba §is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio
laika darbuotojo darbo uZmokestj; arba vadovaujantis DK 144 str. mokamas darbo uzmokestis;
i darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo keliones | darbdavio nurodyta darbo viets ir atgal
laikas (DK, 107 str.)

4. Nesutikus dirbti pakeistu kraviu (padidéjusiu ar sumazéjusiu), darbo santykial
sprendziami laikantis Lietuvos Respublikos jstatymy ir DK straipsniy.

43. Socialiniam pedagogui, specialiajam pedagogui, psichologui, karjeros specialistui
nustatoma darbo savaité pagal $MSM ministro jsakymu nustatyta valandy skaiciy (1 et. — 36 val.).
Ne daugiau kaip 60 procenty Siy darbuotojy darbo laiko skiriama tiesioginiam $vietimo pagalbos
darbui: vaiky, mokiniy $vietimo pagalbos ir (arba) specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti,
vaikams, mokiniams, jy tévams (globéjams, riipintojams) konsultuoti, taip pat Lietuvos Respublikos
$vietimo jstatymo 23' straipsnio 4 dalyje nustatytais atvejais — mokytojams ir kitiems §vietimo
jstaigos darbuotojams konsultuoti, vesti jiems uZsiémimus, o kita ju darbo laiko dalis skiriama
netiesioginiam $vietimo pagalbos darbui: veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti,
bendradarbiauti su mokytojais, vaiky, mokiniy tévais (globéjais, ripintojais), kitais asmenimis
ugdymo ir (arba) Svietimo pagalbos klausimais ir kt.

44. Visiems dirbantiems etatais darbo laiko trukmé nurodoma darbo sutartyje ir darbo laiko
grafikuose, patvirtintuose direktoriaus jsakymu.

45. Svenéiy dieny i§vakarése etatiniy darbuotojy, i§skyrus mokytojy ir specialistu, darbo
laikas sutrumpinamas viena valanda.

46. Darbuotojas, negalintis atvykti i darbg laiku dél bet kurios prieZasties, turi skubiai
informuoti direktoriy ar jo pavaduotoja.

47. Susirges darbuotojas turi nedelsdamas pranesti pavaduotojui ugdymui, atsakingam uZ
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildyma, informuoti apie savo susirgimo pradzig ir numatoma
sirgimo pabaiga.

48. Nelaimingu atsitikimu laikoma, kai darbuotojas vyksta j/i§ darbo savo darbo metu.

49. Vykdamas j darbg ar i§ darbo, pertrauky, skirty pavalgyti ir pailséti metu, bei budamas
komandiruotéje, darbuotojas privalo laikytis saugaus eismo taisykliy, biiti atsargus ir démesingas.

50. Jei Gimnazijai uztenka &8y, uZ pedagogy Jaika, virsijantj darbo grafika, jei tai néra jo
pareigybés aprasymo funkeijy priede, pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbta laika. Trikstant
]é$y susitariama dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (7 papildomo darbo valandos
prilyginamos 1 dienai).

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

52. Mokiniy atostogy metu $aliy susitarimu pedagogams gali biiti nustatytas kitoks darbo
grafikas, tadiau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad buty uztikrintas veiksmingas
Gimnazijos darbas.

V. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

53. Organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo kvalifikacija,
turéty jam paskirta darbo vietg, priemones darbui atlikti.

54. Uztikrinti, kad bty tinkamai techniSkai jrengtos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkan&ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus.

55. Aprupinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis, uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas.

56. Kontroliuoti, kaip darbuotojai atlicka pareigas, laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy, sanitarijos ir higienos, prieSgaisrines, elektrosaugos reikalavimy.
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57. Sudaryti galimybes darbuotojams kasmet atlikti periodinius sveikatos patikrinimus bei
apmokeéti periodinés sveikatos patikros i§laidas pateikus saskaitg faktra.

58. Kasmet organizuoti periodinius darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimus.

59. Supazindinti darbuotojus su pareigybiy apraSymais ir Taisyklémis pasiraSytinai.

60. Skatinti darbuotojus dirbti efektyviai, sudaryti jiems galimybes sistemingai gilinti savo
dalykines ir profesines kompetencijas, igyti naujy kompetencijy.

61. Supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais ne véliau
kaip prie§ 3 darbo dienas.

V1. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

62. Sugebeéti savarankiskai iki nurodyto termino atlikti pagal pareigybiy apraSymus skirtg

darba.

63. Savo veiksmais ir saziningu darbu kurti gimnazijos jvaizdj.

64. Laikytis darbo drausmés (laiku ateiti | darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, visg
darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus).

65. Tinkamai atlikti pareigas pagal uZimama pareigybe.

66. Nepatikéti savo pareigy vykdymo kitam asmeniui ir neatlikti veiksmy, nesusijusiy su
darbu, esant bitinybei, atlikti darbg nesilaikant darbo laiko grafiko.

67. Uztikrinti, kad darbo metu darbo vietoje nebuty pasaliniy asmeny.

68. Neatskleisti Gimnazijos konfidencialios informacijos.

69. Laikytis Taisykliy, saugaus darbo ir sveikatos, elektros, prieSgaisrinés, civilinés saugos
taisykliy, higienos normy reikalavimy

70. Tobulinti savo kvalifikacija ir gilinti turimas kompetencijas.

71. Nutraukus darbo santykius, perduoti materialines vertybes.

79 Kilusius klausimus, konfliktines situacijas aptarti ir spresti kartu su administracija.

73. Nedelsiant $alinti prieZastis ir sglygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinanéias normaly
darba (konfliktai, IKT gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranesti apie tai gimnazijos
vadovams.

74. Bendraujant su mokiniais ir bendradarbiais, laikytis etikos principy.

75. Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris, iSsilavinimo cenzas,
darbo stazas, kvalifikaciné kategorija) per dvi darbo dienas informuoti administracija.

76. Periodiskai pasitikrinti sveikata. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti
sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis.

77. Kasmet isklausyti periodinius darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimus ir pasiraSyti
registravimo Zurnale.

78. Darbuotojas darbe turi biiti tvarkingas.

79. Vykdyti direktoriaus bei jo pavaduotojy, kontroliuojanciy pareigiiny teisétus nurodymus.

VIL DARBUOTOJU TEISES

80. Pasirinkti profesinés veiklos biidus ir formas.

81. Dalyvauti Gimnazijos savivaldos institucijy veikloje.

82. Teikti pasifilymus administracijai, steigéjui ir kitoms institucijoms deél profesinés veiklos
tobulinimo.

83. Dalyvauti visuomeninéje veikloje mokykloje ir uz jos riby, politingje veikloje uz
mokyklos riby, jei veikla neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.

84. Dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologigkai, dvasiSkai ir fiziskai saugioje aplinkoje.

85. Turéti tinkamus saugumo technikos ir higienos reikalavimus atitinkan¢ius darbo jrankius.

86. Atsisakyti dirbti tuos darbus, vykdyti uzduotis ir nurodymus, kurie prieStarauja LR
jstatymams, taip pat jei darbo salygos, aplinka kelia grésme sveikatai ir gyvybel.

87. Naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis. Gauti kasmetines atostogas.
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88. Gauti atlyginima teisés akty nustatyta tvarka uz papildomas pareigas arba papildomag
darbga.

89. Pateikti pradyma policijai ar kitoms teisésaugos institucijoms dél mokiniy jZeidinéjimo ar
smurto panaudojimo prie$ darbuotoja.

90. Apie gimnazijos teritorijoje ar pastate jvykusius paZeidimus (mokiniy rikyma, alkoholio
ir kity psichika veikian¢iy medZiagy vartojimg) nedelsiant informuoti pagalbos mokiniui specialista.

VIIL. PAGRINDINES MOKYTOJU PAREIGOS

91. Mokytojas savo pamokose ugdomajj darba organizuoja pagal Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos patvirtintas ugdymo programas, standartus, mokomojo dalyko ilgalaikius planus,
pamoky, konsultacijy ir neformaliojo §vietimo tvarkara3¢ius.

92. Mokytojas kiekvieng diena pildo elektroninj dienyna, vadovaujasi Gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais.

93. Mokytojas be svarbios prieZasties negali pamokoje (kabinete, laboratorijoje, sporto
saléje, dirbtuvése, studijoje) palikti vieny mokiniy, perkelti neformaliojo $vietimo pamoky laiko.
Esant svarbioms prieZastims, mokytojas apie neatvykimg j pamokas ar neformaliojo Svietimo
ursiemimus informuoja pavaduotoja ugdymui, atsakinga uz darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pildyma.

94. Mokytojy tarybos, Gimnazijos tarybos, direkcijos posedziy, metodiniy grupiy susirinkimuy,
administracijos ir aukstesniy institucijy nutarimai turi bti vykdomi atsakingai.

95. Pamokas mokytojas veda tvarkingame kabinete, klaséje arba renkasi kitas aplinkas,

pritaikytas
ugdymui(si). Baiges pamoka, mokytojas kabineta/patalpg palicka tvarkingg.

96. Mokyklos darbuotojas, esant _Rekomendacijose dél poveikio priemoniy taikymo
netinkamai besielgiantiems mokiniams®, patvirtintose Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
ministro 2012 m. rugpjii¢io 28 d. jsakymu Nr. V-1268 (toliau — Rekomendacijos), nustatytoms
salygoms ir siekdamas wstikrinti Mokyklos bendruomenés nariy ir (ar) aplinkiniy sauguma, gali
taikyti Sias poveikio priemones ar imtis §iy veiksmy, kai Gimnazija yra i¥naudojusi visas kitas
galimas priemones arba kai vaiko elgesys kelia realy pavoju jo paties ar kity asmeny gyvybel,
sveikatai, saugumui ar turtui:

96.1. pakeisti mokinio ugdymosi vieta;

96.2. iskviesti Mokyklos vadova ar jo jgaliota atstovg — pagalbos mokiniui specialista;

96.3. organizuoti mokinio daikty patikrinima;

96.4. panaudoti pagrjstus fizinius veiksmus.

97. Taikant Rekomendacijose numatytas poveikio priemones, privalu atsizvelgti j mokinio
specialiuosius ugdymosi poreikius, jo sveikatos bukle, psichologine savijauty ir kitas poveikio
priemonés parinkimui ir taikymui svarbias aplinkybes.

98. Rekomendacijose numatytos poveikio priemones taikomos mokiniui tik tada, kai Mokykla
yra i$naudojusi visas kitas galimas priemones ir §vietimo pagalbos teikimo galimybes (pavyzdziui,
vesti individual@is pokalbiai su mokiniu ir jo tévais (globéjais, rupintojais) arba bent vienu i$ jy ir
kitos priemonés) ir jos nedavé laukiamy rezultaty, i$skyrus neatidéliotinus atvejus, kai vaiko elgesys
daro Zala ar kelia realy pavojy jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, saugumui ar turtui.
Kitais atvejais j mokinio padarytus Mokyklos tvarkos taisykliy, mokinio elgesio normy ir (ar)
mokymo sutarties nuostaty pazeidimus reaguojama kity teisés akty nustatyta tvarka.

99. Apie mokiniui pritaikyta poveikio priemong turi biti nedelsiant informuojamas direktorius
ar jo jgaliotas asmuo — pagalbos mokiniui specialistas, mokinio tévai (globéjai, ripintojai) arba bent
vienas i¥ ju, taip pat, esant bitinybei, savivaldybes vaiko teisiy apsaugos skyrius ir (ar) teritorine
policijos jstaiga. Mokiniui pritaikyta poveikio priemong ir Mokyklos darbuotojo veiksmus mokinio
atzvilgiu privalu fiksuoti rastu Mokyklos vadovo nustatyta tvarka.

100. Mokyklos darbuotojas, jtares, kad mokinys Gimnazijoje ar jos teritorijoje vartojo
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psichikg veikianCias medZiagas ar yra nuo ju apsvaiges, turi vadovautis Lietuvos Respublikos
vyriausybes 2002 m. balandzio 2 d. nutarimu Nr. 437 ,Dél vaiku, vartojan¢iy narkotines,
psichotropines, kitas psichika veikiantias medZiagas, nustatymo organizavimo tvarkos apraSo
patvirtinimo ir laikytis jame nurodyty veiksmy sekos.

101. Mokytojas negali be direktoriaus ar jo pavaduotojy sutikimo | pamokas priimti paSaliniy
asmeny.

102.Mokytojas kiekvieng darbo dieng skaito informacija Tamo dienyne ir darbiniame el. paste,
skelbimus ir iki nurodyto termino vykdo administracijos nurodymus.

103.Fizinio ugdymo mokytojai pamoka baigia, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne anks¢iau
kaip 5 min. iki skambucio.

104. Atsitikus jvykiui (nelaimingas atsitikimas, gaisras, liga ir pan.) informuoti direktoriy arba
budintj administracijos narj, susirgus — visuomenés sveikatos prieZitros specialistg, esant reikalui,
skambinti 112.

IX. BUDINCIU MOKYTOJU PAREIGOS

105. Budéjimas gimnazijoje organizuojamas ~vadovaujantis Gimnazijos pedagoginiy
darbuotojy budéjimo tvarkos aprasu, patvirtintu direktoriaus 2022 mety rugséjo 30 d. jsakymu Nr.
V1-341.

X. APTARNAUJANCIO PERSONALO PAREIGOS

106. Gimnazijoje gali dirbti ne jaunesni kaip 18 mety amZiaus asmenys (iSskyrus atvejus, kai
jdarbinami mokiniai vasaros atostogy metu), pasitikring sveikata, susipazing su Taisyklémis,
pareigybiy apraSymais, darbuotojy saugos ir sveikatos, priedgaisrinés, elektrosaugos ir civilinés
saugos instrukcijomis, iSklause jvadinj ir darbo vietoje instruktazus.

107. Dirbant svarbu biiti démesingiems ir kruops€iai atlikti skirta darba, palaikyti tvarkg ir
$varg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, jrenginius nesugadintus,
i§jungtus i elektros tinklo.

108. Kabinetai valomi tik pasibaigus pamokoms, neformaliojo §vietimo uZsiémimams,
mokytojui baigus darba.

109. Uztikrinama $vara ir tvarka mokyklos patalpose ir teritorijoje, laikomasi sanitarijos ir
higienos reikalavimy, taupoma elektros energija, Siluma ir vanduo.

110. Budétojas gimnazijoje budi pagal direktoriaus patvirtintg grafika.

111. Budétojas teikia informacija valstybiniy institucijy pareiginams tik leidus direktoriui.

112.Darbuotojui neturint darbo pagal tiesiogines pareigas, direktorius ar jo pavaduotojai
nurodo atlikti kitus darbus.

113. Budétojai:

113.1. atéje j darba i§jungia apsaugos signalizacija, patikrina patalpas, organizuoja gedimy
pasalinima, skambina j pamokas ir i§ pamoky nuo 8 val. iki 15.50 val., jeigu neveikia automatinis
skambutis;

113.2. taupo elektra, vandenj;

113.3. isduoda kabinety raktus, pazymi knygoje. Stebédami vaizdo demonstravimg ekrane
priZitiri tvarka gimnazijos cokoliniame aukste, koridoriuose, mokyklos pastato prieigose;

113.4. organizuoja mokiniy spinteliy rakty iSdavima klasiy vadovams mokslo mety
pradZioje, surinkimg — mokslo mety pabaigoje.

114. Valytojos:

114.1. rupestingai sutvarko, valo paskirta plota, saugo mokyklos turtg;

114.2. darbg atlieka pagal i§ anksto pavaduotojo Tkiui parengta darbo grafika.

115. Darbininkai:

115.1. i darbg ateina 7.30 val., iSeina 16 val.;

115.2. atlicka visus mokyklos prieZitiros darbus pagal pavaduotojo Gkiui nurodymus bel
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vadovaujasi pareigybés apraSymais.
XI. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI

116. Darbo drausmés pazeidimai:

116.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar dalj be pateisinamos prieZasties;

116.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukéle profesiniy pareigy
vykdymas;

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

116.4. smurtas ir priekabiavimas jskaitant psichologinj smurtg bei smurta ir priekabiavimg
dél lyties, diskriminacinio pobudZio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar
tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

116.5. neleistinas elgesys arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys Zmoniy konstitucines
teises;

116.6.ty¢ia padaryta turtiné Zala gimnazijai ar bandymas ty¢ia padaryti turtinés Zalos;
116.7.darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

116.8. pasinaudojimas pareigomis sickiant gauti pajamy sau ir Kkitiems asmenims
(dokumenty, duomeny klastojimas), taip pat savivaliavimas;

116.9. atsisakymas teikti informacija (kai numatyta norminiuose teisés aktuose ar mokyklos
veikla reglamentuojantiuose dokumentuose) ;

116.10. kiti pazeidimai, kuriais Siurk3ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

117. Uz darbo drausmeés pazeidimus direktorius gali skirti Sias drausmines nuobaudas:

117.1. Zodin¢ pastaba;
117.2. jspéjima rastu;
117.3. atleidimg i§ darbo.

118. Nuobaudos skiriamos direktoriaus jsakymu. NusiZenges darbuotojas su jsakymu
supazindinamas pasirasytinai per dvi darbo dienas, jam atsisakius pasiraSyti, kvie€iami trys
kolektyvo nariai (vienas i§ ju — darbuotojuy profesinés sajungos narys), kuriy akivaizdoje
darbuotojas dar karta supaZindinamas su jsakymu. Sie kolektyvo nariai pasiraso, kad nusiZenges
darbuotojas su jsakymu yra supaZindintas.

119.  Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat paaiSkejus nusizengimui, bet ne véliau kaip per
viena ménesj nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo
darbe dél ligos arba atostogavo.

120. Drausminé nuobauda neskiriama praéjus SeSiems ménesiams nuo tos dienos, kai
nusizengimas buvo padarytas. Jei darant materialiniy vertybiy revizija, inventorizacija rasti
pazeidimai, drausminé nuobauda gali biiti skiriama ne véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo
padarymo dienos.

121. Uz kiekviena darbo drausmeés paZeidimg galima skirti tik vieng drausming nuobaudg. Jei
paskyrus drausmine nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali biiti skiriama pakartotinai.

122. Jei per vienus metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

XI1. PILIECIU IR KITY INTERESANTU PRAéYMU IR SKUNDU
NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

123. Tévu, globéjy, ripintojy, Kity suinteresuoty asmeny lankymuisi gimnazijoje registruoti
naudojamas Zurnalas ,,Lankytojy registras®.
124.  Interesanty lankymosi ir praSymy pateikimo tvarka:
124.1. atvykusius ] mokyklg interesantus budétojas uZregistruoja ,,Lankytojy registre®,
informuoja administracija ir palydi;
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124.2. interesantai gali pateikti rastu ir ZodZiu savo pretenzija, pageidavima, nepazeisdami
Gimnazijos bendruomenés interesy; gauti raStu praSymai yra pateikiami sekretoriui ir
uZregistruojami; asmenys gali telefonu derinti susitikimo dieng ir valanda.

125. Interesantams draudZiama:

125.1. pamoky metu eiti j kabinetus, klases, sporto sal¢ ir trukdyti ugdymo procesg;

125.2. nestis tabako gaminius, alkoholj, kity psichotropiniy medziagy ar prekiauti;

125.3. interesantai, kurie kelia pavojy, yra i§praSomi ir nejleidziami j Gimnazij3.

XIII. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

126. ] tarnybines komandiruotes vykstama vadovaujantis LR Vyriausybés nustatyta tvarka.
127. Gimnazijos pedagoginiy darbuotojy profesinis tobul¢jimas reglamentuojamas
Gimnazijos profesinio tobul€jimo tvarkos aprasu.

XIV. EKSTREMALIOS SITUACLJOS

128. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant pranesti direktoriui ar kitam
administracijos nariui ir kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga; jei tai nekelia pavojaus Kkity
darbuotoju bei mokiniy gyvybei, i§saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo jo metu; esant pavojui
sveikatai arba gyvybei, nedelsiant iseiti i§ pavojingos zonos naudojantis evakuacijos planu.

129. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, nedelsiant pa¢iam arba
per kitus asmenis pranesti direktoriui ar kitam administracijos nariui.

130. Ekstremalios situacijos metu vadovautis Gargzdy ,,Vaivorykstés® gimnazijos
pagrindinio (II dalies) ir vidurinio ugdymo organizavimo ekstremalios situacijos metu tvarkos
apradu, patvirtintu direktoriaus 2020 m. rugpjicio 31 d. jsakymu Nr. V1-219.

XV. SAUGA DARBE

131. Darbuotojai prie§ pradédami dirbti/pakartotinai kasmet/papildzius ar atlikus pakeitimus
yra supazindinami su saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos instrukcijomis
pavaduotojui tkio reikalams organizuojant civilinés saugos intruktaza.

XVI. NAUDOJIMASIS MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPUY IR
INVENTORIAUS PRIEZIURA, PRIEMONIU ISIGIJIMAS

132. Gimnazijos patalpos ir inventorius skirtas mokiniy ugdymui(si).

133. Uz Gimnazijos turtg atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

134. Informaciniy technologijy, fizikos, chemijos, technologijy, fizinio ugdymo mokytojai

laikosi darbo saugos instrukcijy, taisykliy.

135. Mokytojai yra atsakingi uZ kabinety inventoriy, priemones, pataply védinimg bei
sutvarkyma pasibaigus pamokai, renginiui.

136. Mokytojas dél inventoriaus jsigijimo, atnaujinimo, remonto kreipiasi j pavaduotojg tkio
reikalams, mokymo priemoniy, skaitmeninés jrangos jsigijimo ir atnaujinimo klausimus derina su
dalyka kuruojanciu gimnazijos vadovu.

137. Netrukdant ugdymo procesui, mokyklos patalpos (sporto, akty salés ir kt.) gali buti
nuomojamos.

138. Gimnazijos renginiai organizuojami akty saléje, sporto saléje, teatro studijoje, klas¢je,
laboratorijose, lauke bei kitose edukacinése aplinkose uz mokyklos pastato riby.

139. Mokiniai informaciniy technologijy ir kituose kabinetuose, bibliotekoje, skaitykloje
kompiuteriais gali naudotis tik esant mokytojui, bibliotekos ir skaityklos darbuotojams.

140. Darbas laboratorijoje organizuojamas vadovaujantis direktoriaus 2022 mety rugséjo 29
d. jsakymu Nr. V1-338 patvirtintomis Gimnazijos gamtos moksly laboratorijos saugaus darbo
taisyklémis.
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141.  Patalpas prizitri, valo ir tvarko techninis personalas, vadovaudamasis pareigybiy
apraSymais, Nuostatais ir kitais reikalavimais.

142. Prekiy pirkimas organizuojamas vadovaujantis direktoriaus 2021 m. rugpjicio 27 d.
sprendimu Nr. V1-172 patvirtintom Gimnazijos supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis.

143. Vadovéliai, knygos, mokymo priemonés uzsakomi ir perkami vadovaujantis
,Bendrojo ugdymo dalyky vadovéliy ir mokymo priemoniy atitikties teisés aktams jvertinimo ir
apripinimo jais tvarkos apraSu®.

144. Kasmet direktoriaus jsakymu paskirta komisija atliecka Gimnazijos meting
inventorizacija.

XVII. DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

145. Keiciantis direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, sekretoriui, bibliotekos
darbuotojams, pagalbos mokiniui specialistams, paskirtam asmeniui perduodamas materialinis
turtas ir dokumentai.

146. Keiciantis direktoriaus pavaduotojui Ukio reikalams, perduodamas Gimnazijos
inventorius pagal inventorizacijos apraSymus ir sutikrinamajj Ziniarastj bei pagrindiniy priemoniy
inventorizacijos apyrasus.

147. Kei¢iantis mokytojams, metodiné literatlira graZinama j biblioteka, dokumentacija —
pavaduotojui ugdymui pagal koordinuojamas veiklos sritis, inventorius — direktoriaus pavaduotojui
tkio reikalams.

148. Techninio personalo darbuotojai inventoriy perduoda pavaduotojui tkio reikalams.

149. Paaiskéjus, kad naudojami jrankiai, prietaisai sugadinti ir/ar dinge, raSomas aktas; jeigu
tai darbuotojo kalté, jis Zalg atlygina.

XVIIL. ANTSPAUDO IR SPAUDU NAUDOJIMAS IR JU SAUGOJIMAS

150. Herbinis antspaudas yra saugomas Gimnazijos seife.
151. Gimnazijoje naudojami Sie spaudai:
151.1. ,,Gauta®, ,,Kopija tikra®, ,,Originalas nebus siunc¢iamas®, ,, Tvirtinu*;
151.2. vardiniai — ,,Direktorius®, ,,Direktoriaus pavaduotojas ugdymui®, ,,Sekretorius® (pas
darbuotojus);
151.3. ,biblioteka“ — bibliotekoje;
151.4. ,,Gimnazijos pavadinimas®, ,,RaStiné" (raStingje).

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152.Taisyklés isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

153.Visi darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Nuostaty, Siy
Taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, elektrosaugos ir civilinés saugos
instrukcijy ir pareigybiy apraSymy laikymasi.

154.Visi darbuotojai turi biiti supaZindinami su §iomis Taisyklémis pasiraSytinai.
Taisyklés saugomos pas direktoriy ir/ar rastinéje.

155. Sios Taisyklés galioja ir privalomos kiekvienam Gimnazijos bendruomenés nariui.

156. Gimnazijos vidaus darbo tvarkos kontrolg vykdo direktorius ir jo pavaduotojai.

sgjungos pirminink& Ingrida Jancauskiene,
2024 m. kovo 29 d.



