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Alytaus r. Miroslavo gimnazijos
direktoriaus 2018 m. gruodzio 28 d.
isakymas Nr. V-241

ALYTAUS R. MIROSLAVO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus r. Miroslavo gimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — darbo
santykius ir vidaus tvarka Alytaus r. Miroslavo gimnazijoje ir jos skyriuje (toliau — gimnazija)
reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio
darbo santykiy reglamentavimo galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriama
darbo santykiy reglamentavimg, priderinant ji prie gimnazijos veiklos specifikos, apibrézti teisés
aktuose neaptariamus darbo santykiy aspektus, daryti jtaka gimnazijos darbuotojy, mokytojy ir
Svietimo pagalbos mokiniui specialisty (toliau — darbuotojai), mokiniy, kity gimnazijos
bendruomenés nariy elgesiui, kad geréty jy tarpusavio santykiai.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais gimnazijos vidaus dokumentais Taisyklés sukuria
vieningg ir aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktiirg.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

4. Taisykles tvirtina gimnazijos direktorius, suderings su Darbo taryba ir Gimnazijos
taryba.

Il SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. Gimnazijos darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo gimnazijos direktorius teisés
akty nustatyta tvarka.

6. Gimnazijos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti j darbg darbuotojy dél jy lyties,
rasés, tautybés, kilmés, pilietybés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy
ar paziiiry bei kity aplinkybiy, nesusijusiy su dalykinémis Zzmogaus savybémis.

7. Darbuotojy priémimas } darba jforminamas direktoriaus jsakymu ir raSytine darbo
sutartimi (nustatytos formos). Sutartj pasiraSo gimnazijos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

8. Priimamas j darba asmuo turi pateikti biitinus, jstatymuose numatytus dokumentus.

9. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitinyjy sutarties salygy.
Priimami j darba pedagogai ir kiti darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami gimnazijos vidaus tvarkai, o
gimnazijos direktorius jsipareigoja mokéti pedagogams bei kitiems darbuotojams sulygtg darbo
uzmokest] ir uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose jstatymuose,
kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.
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10. Priimtas j darbg darbuotojas iSklauso jvadinj ir pirminj darbo vietoje darby saugos ir
sveikatos instruktazg bei jvadinj ir pirminj darbo vietoje gaisrinés saugos instruktaza, susipazjsta su
profesinés veiklos nuostatais, pareigybés aprasymu, gimnazijos nuostatais, gimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis, asmens duomeny tvarkymo gimnazijoje taisyklémis, pasiraso tam skirtuose
zurnaluose. Visus darbuotojus instruktuoja direktorius arba direktoriaus jgaliotas asmuo.

11. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi priduoti jam iSduotg materialyjj turtg: mokymo
priemones, vaizdo ir garso jrangg bei kita inventoriy, knygas, vadovélius, asmenines saugos
priemones. Darbuotojo paskutinés darbo dienos gimnazijoje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina gimnazijos direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

12. Priimdamas j darbg bei atleisdamas i§ darbo pedagogus ir kitus darbuotojus, gimnazijos
direktorius privalo laikytis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity darbo santykius
reguliuojanciy jstatymy ir norminiy akty.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis —
SeStadieniais ir sekmadieniais. Gimnazija nedirba valstybés nustatyty Svenciy dienomis.

14. Darbas SesStadieniais, sekmadieniais gali baiti nustatomas bendrojo ugdymo mokykly
bendraisiais ugdymo plany numatytais atvejais, gimnazijos direktoriaus jsakymu.

15. Uz darbg Sestadieniais, sekmadieniais bei $venciy dienomis darbuotojams atlyginama
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

16. Gimnazijoje nustatomas toks normuotos darbo dienos laikas:

16.1. darbo pradzia 8.00 val.;

16.2. piety pertrauka nustatoma pagal darbuotojy darbo grafika;

16.3. papildomos pertraukos pailséti nepedagoginiams darbuotojams, dirbantiems nuo 8.00
val. iki 17.00 val.: 10.00-10.15 val. ir 15.00-15.15 val.;

16.4. darbo pabaiga 17.00 val., o penktadieniais 15.45 val.;

16.5. pries§ventinémis dienomis darbo laikas sutrumpinamas 1 val. (nepedagoginiams
darbuotojams);

16.6. skyriaus darbo laikas: Miroslavo ikimokyklinio ugdymo skyrius dirba 7.30-17.30 val.

17. Darbo laikas darbuotojams nustatomas pagal darbo grafikus.

18. Kai kuriy darbuotojy darbo laiko reZimas nustatomas kituose vidaus dokumentuose:

18.1. darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti
ne gimnazijos patalpose, pateikia gimnazijos direktoriui praSyma leisti dirbti darbg nuotoliniu btdu;

18.2. darbo sutartyje gali buiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcija ar jos dalj
gali atlikti kitose vietose, informave gimnazijos direktoriy ar jj vaduojantj asmenj. Tokiy darbuotojy
sarasas ir sulygtos darbo funkcijos ar jos dalies atlikimo kitose vietose tvarka numatyta Alytaus r.
Miroslavo gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu btidu taisyklése.

19. Nustatomas toks pamoky ir pertrauky laikas:

19.1. Pirma pamoka—  8.00-8.45val.;

19.2. Antra pamoka — 8.55-9.40 val.;

19.3. Trecia pamoka—  9.50-10.35 val.;

19.4. Ketvirta pamoka — 10.45-11.30 val.;

19.5. Penkta pamoka —  12.00-12.45 val.;
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19.6. Sesta pamoka —  12.55-13.40 val.;

19.7. Septinta pamoka — 13.45-14.30 val.;

19.8. Astunta pamoka — 14.35-15.20 val.;

19.9. Devinta pamoka — 15.25-16.10 val.

20. Pamokos trukmé 1 klas¢je — 35 min., 2-8, Ig—1Vg klasése — 45 min.

21. | kiekvieng pamokg skambinama pagal tvarkarast] du kartus 1 min. intervalu.

22. Pedagogams ir kitiems gimnazijos darbuotojams draudziama savo nuozilira Keisti
pamoky tvarkarastj ir darbo grafika, savavaliskai isleisti i§ pamoky mokinius.

23. Kuno kultiros pamoka baigiama 5 minutémis anks¢iau, palickant laiko mokiniams
persirengti.

24. Pradiniy klasiy (1-4) mokiniams leidZziama pamokos metu daryti trumpg pertraukélg.

25. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas gimnazijos tarybos nutarimu.

26. Bati gimnazijos patalpose ne gimnazijos darbo metu galima gimnazijos
administracijos darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su gimnazijos
darbo laiku. Kiti darbuotojai ne gimnazijos darbo laiku j gimnazijos patalpas gali patekti tik
turédami direktoriaus leidima.

27. Darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta
tvarka.

28. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal iki kovo 15 d. direktoriaus
patvirtintg atostogy grafika arba atsizvelgus j darbuotojy pageidavimag bei gimnazijos galimybes.

29. Kasmetinés atostogos pedagogams suteikiamos vadovaujantis teisés akty nustatytais
reikalavimais ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu.

30. ISimtiniais atvejais, esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar Kitoms
aplinkybéms, organizacinéms ir finansinéms galimybéms, kasmetinés atostogos pedagogams gali
biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

31. Atostogy grafiko tikslinimas, pasikeitus tam tikroms saglygoms, galimas Saliy susitarimu
iforminant atskiru direktoriaus jsakymu.

32. Gimnazijos darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
kuruojant] vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei prognozuojama trukme.

33. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti gimnazijos direktoriy arba savo kuruojantj vadovg ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

34. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

35. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjima darbuotojas nedelsdamas
pranesa direktoriui arba darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildan¢iam darbuotojui, nurodydamas
nedarbingumo pazyméjime nustatytg nedarbingumo laikotarpj.

36. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti direktoriy arba darbo laiko
apskaitos ziniarast] pildantj darbuotoja apie nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio
pratesima.

37. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis, esant galimybei, privalo pasiriipinti, jog
direktoriy arba kuruojantj vadova informuoty kitas asmuo.

38. Darbo laiko apskaitos ziniarascius pildo:

38.1. Miroslavo gimnazijos ir Miroslavo ikimokyklinio ugdymo skyriaus pedagoginiy
darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
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38.2. Miroslavo gimnazijos ir Miroslavo ikimokyklinio ugdymo skyriaus kity darbuotojy —
tkvedys;

39. Kiekvieno ménesio uzpildyti ir pasirasyti darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai einamojo
ménesio paskuting darbo dieng pateikiami gimnazijos direktoriui, kuriuos jis tvirtina ir teikia
gimnazijos vyriausiajam buhalteriui.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

40. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija, todél,
bendraudami su visuomene, privalo biiti lojaliis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés i$sakymo
apie gimnazijos veikla, saugoti gimnazijos duomeny konfidencialuma.

41. Vykdydami savo pareigas pedagogai privalo:

41.1. laikytis pedagogy etikos normy, darbo drausmés, pavyzdinés elgesio kultiiros;

41.2. ruostis pamokoms, neformaliojo Svietimo uzsiémimams, laiku ir tinkamai juos
organizuoti, suteikti mokiniams Bendrasias programas atitinkantj i$silavinima;

41.3. saziningai vesti visus pamoky tvarkara§¢iuose numatytus uzsiémimus;

41.4. nepalikti mokiniy be priezitros kabinetuose, klasése, sporto saléje ir Kitose
patalpose;

41.5. pamoky, uzsiémimy bei gimnazijos organizuoty renginiy metu palaikyti drausme,
saugoti mokiniy sveikatg ir gyvybe;

41.6. nepaleisti i§ pamoky mokiniy, kurie dél sveikatos buklés negali atlikti kiino kultiiros
pratimy, leisti jiems stebéti kity mokiniy veiksmus;

41.7. skatinti mokinius mokytis, padéti turintiems mokymosi sunkumy, nesaliSkai vertinti
mokiniy pasiekimus;

41.8. apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus, supazindinti su jais mokinius, jy tévus ar
globéjus;

41.9. turizmo renginius mokiniams organizuoti vadovaujantis mokiniy turizmo renginiy
saugos ir sveikatos instrukcija, tvirtinama gimnazijos direktoriaus;

41.10. asmens duomenis tvarkyti vadovaujantis asmens duomeny tvarkymo gimnazijoje
taisyklémis, tvirtinamomis gimnazijos direktoriaus;

41.11. sistemingai tvarkyti elektroninj dienyng, vadovaujantis gimnazijos elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatais, patvirtintais gimnazijos direktoriaus;

41.12. analizuoti savo pedagoging veikla, tvarkyti savo pedagoginés veiklos dokumentus,
dalyvauti posédziuose, pasitarimuose ir kitose privalomose veiklose;

41.13. vykdyti teisétus gimnazijos direktoriaus ir administracijos darbuotojy nurodymus ir
pavedimus, taip pat gautus ir telefonu, zinute arba el. pastu;

41.14. laikytis darbo saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos instrukcijose nurodyty
reikalavimy;

41.15. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti savo kultiirinj akiratj,
tobulinti savo kvalifikacija ir nustatyta tvarka atestuotis;

41.16. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis geraja darbo patirtimi;

41.17. laikytis vienody reikalavimy, nesitaikstant su mokiniy elgesio taisykliy pazeidimais;

42. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius gimnazijos iSteklius.
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43. Gimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

44. Darbuotojy supazindinimas su jstaigoje galiojanciais vietinio pobtidzio teisés aktais,
darbdavio nurodymais elektroniniu pasStu, iSsiunciant teisés akta ar reikiama informacija
elektroniniu formatu, prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

45. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo diena,
atsakyti trumpa Zinute j praneSimg. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSima, laikoma,
kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

46. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas arba uz Sig veikla
atsakingas juridinis asmuo.

47. Gimnazijos darbuotojai turi dévéti tvarkingg apranga, kuri nesukelty gimnazijos
bendruomenés neigiamos reakcijos, laikytis bendryjy asmeninés higienos ir estetikos reikalavimy.

48. Gimnazijoje turi buti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

49. Darbuotojai ir mokiniai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais.

50. Gimnazijos bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi abipusio supratimo,
tolerancijos ir geranoriSkumo principais.

51. Darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius.

52. Gimnazijos patalpose, teritorijoje, gimnazijos organizuojamuose renginiuose
draudziama rukyti (taip pat ir elektronines cigaretes), ateiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

53. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty, elektriniy virduliy
mokiniams matomoje vietoje ir vartoti maisto produkty uzsiémimy metu.

54. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus,
kai teises aktuose nustatyta kitaip.

55. Darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis gimnazijos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGU PAVADAVIMO TVARKA

56. Darbuotojo laikino nedarbingumo metu, esant galimybei, organizuojamas darbo
pavadavimas.

57. Mokytojo laikino nedarbingumo metu, esant galimybei, organizuojamas pamoky
pavadavimas arba kei¢iamos pamokos. Nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja direktoriaus
paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas.

58. Kiekvienas pedagogas turi teis¢ vaduoti bendradarbj:

58.1. jei jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis;

58.2. jei tai leidZia jo iSsilavinimas.

59. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai sutvarkyti
dokumentus.

60. Vaduojantis mokytojas, gimnazijos direktoriui skyrus, atlieka ir Kkitas vaduojamojo
funkcijas.
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61. Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienam kitg i§ darbo
grieztai draudziama ir laikoma Siurk$¢iu darbo drausmés pazeidimu.

62. Gimnazijos etatiniy darbuotojy vadavimas organizuojamas pagal poreikj. Darbuotojo
skyrimas vaduoti yra jforminamas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, DARBO KRUVIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

63. Pedagogai ir kiti darbuotojai turi teise gauti atlyginimg uz darbg pagal jy atlickamo
darbo apimtj, sudétinguma, kokybeg, pagal jy iSsimokslinima, darbo stazg bei kitus Lietuvos
Respublikos jstatymuose nustatytus kriterijus, taciau darbo uzmokestis neturi biiti mazesnis uz
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytaja minimaligja ménesing algg (jei darbuotojui skirta 1
pareigybé). Salys negali nustatyti tokiy darbo salygy, kurios pabloginty darbuotojo padétj palyginus
su ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

64. Mokytojy darbo kruvis (pamoky skaifius per savait¢) gali keistis deél objektyviy
priezasCiy (kei¢iantis ugdymo planui, mazé¢jant mokiniy, klasiy komplekty skaiciui ir kity) arba
abipusiu mokytojo ir direktoriaus susitarimu, atitinkamai jforminus $j pasikeitimag.

65. Darbo uzmokesc¢io dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

66. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijanc¢ig dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savait¢) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu pagal darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka ir terminus.

67. Darbo uzmokestis pervedamas j banke esancias darbuotojy saskaitas.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS IR ISIVERTINIMAS, KVALIFIKACIJOS
TOBULINIMAS IR ATESTACIJA

68. Gimnazijos direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

69. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, ikvedziui, gimnazijos specialisty (A2 ir
B lygio), gimnazijos kvalifikuoty darbuotojy (C lygio) praéjusiy kalendoriniy mety veikla
vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu
biudZzetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

70. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinimg
atsizvelgiant | gimnazijos turimas lésas.

71. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius gimnazijos
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

72. Pedagogai, direktoriaus pavaduotojas ugdymui kvalifikacijg tobulina vadovaujantis
gimnazijos direktoriaus jsakymu tvirtinama kvalifikacijos tobulinimo tvarka.

73. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongés.

74. Pedagogai, siekdami jsivertinti savo veiklg (vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su
ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidg ir kt.) ir pagristi savo veiklos atitikimag
turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety pabaigoje pildo savianalizés anketg ir dalyvauja
metiniame pokalbyje su gimnazijos direktoriumi ir direktoriaus pavaduotoju ugdymui.



75. Gimnazijos direktorius sudaro sglygas darbuotojams mokytis, tobulinti kvalifikacijg ir
profesiskai tobuléti.

76. Pedagogy atestacija vykdoma, vadovaujantis $vietimo ir mokslo ministro nustatyta
tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

77. Gimnazijos darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos rastu asmeniniy Svenciy,
tarptautinés mokytojo dienos, gimnazijos veiklos jubiliejiniy sukak¢iy proga.

78. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme, vykdyma, uz papildoma darbo krivj, kai padidéjes
darby mastas atlieckant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmés. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojanciu vadovu ir/ar
Gimnazijos direktoriumi.

79. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apra§yme, vykdyma, uz papildoma darbo kriivj, kai padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy
atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka 1ésy.

80. Nepedagoginiams darbuotojams gimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos
skiriamos tikvedzio teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.

81. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi buti realios (tokios, kurias reikia
faktiskai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkancios visg tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos gimnazijos direktoriaus jsakymu. Priemokos $iuo
pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiSkai néra vykdomos, tiesioginiam
vadovui pasitlius raStu (Siame sitilyme turi biitt nurodomos priemokos mokejimo nutraukimo
aplinkybés).

82. Premijy mokéjimo tvarka ir sglygos:

82.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys;
uz vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

82.2. vienkartinémis ypac svarbiomis gimnazijos veiklai uzduotimis laikomos uzduotys,
kurios atitinka Siuos kriterijus:

82.2.1. reikSmingai prisideda prie gimnazijos strategijos kiirimo ir inovacijy;

82.2.2. néra nuolatinio pobudzio (yra baigtinés);

82.2.3. premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

82.2.4. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sitiloma skirti premija, negali turéti
drausminio pazeidimo;

82.2.5. premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
gimnazijos direktorius, siilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés grupés pirmininkas.
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IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA,
MOKINIU SVEIKATOS PRIEZIUROS ORGANIZAVIMAS

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

84. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy.

85. Direktorius ir atsakingas asmuo uz darby saugg supazindina pasiraSytinai kiekvieng
darbuotoja su Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti.

86. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas, iSjungti elektros
jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

87. Darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

88. Jvykus nelaimingam atsitikimui darbuotojui, bitina nedelsiant pranesti gimnazijos
administracijai, kreiptis ] artimiausig gydymo jstaigg arba iskviesti greitaja medicining pagalbg ir iki
tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei gimnazijos bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

89. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant pac¢iam
darbuotojui arba per kitus asmenis praneSti gimnazijos administracijai apie atsitikimg ir jo
aplinkybes.

90. Darbuotojai privalo ne re¢iau kaip karta per metus pasitikrinti sveikatg teisés akty
nustatyta tvarka ir pateikti direktoriui asmens sveikatos pasa.

91. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazyméjima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos biklés) direktorius, siekdamas
uztikrinti visy gimnazijos bendruomenés nariy interesy apsauga uztikrinanéig saugig darbo aplinka,
darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

92. Mokiniy sveikatos priezilrag gimnazijoje vykdo visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas teisés akty nustatyta tvarka.

93. Pedagogai privalo uztikrinti mokymo patalpose tvarka, védinima.

94. Ivykus nelaimingam atsitikimui mokiniui, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas,
jam nesant, pedagogas privalo suteikti mokiniui pirmajg pagalba, esant reikalui, pasiripinti
pristatymu j gydymo jstaiga, informuoti administracija ir mokinio tévus (globéjus, ripintojus).

X SKYRIUS
BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

v —

tvarkai gimnazijoje palaikyti, siekiant uztikrinti mokiniy sveikata ir sauguma pertrauky metu,
taikant patyCiy ir smurto prevencijos priemones pertrauky metu.

96. Pedagogai ir 8, 1Ig-IVg klasiy mokiniai budi gimnazijoje pagal direktoriaus pavaduotojo
ugdymui paruostg ir su jais suderintg budéjimo grafika, kiekvieng ménesj tvirtinama gimnazijos
direktoriaus.

97. Valgykloje budi vienas mokytojas pertrauky metu po antros, trecios ir ketvirtos

v —
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susidéty tam skirtoje vietoje, kad nusinesty indus, kad valgykloje biity tik ty klasiy, kurioms skirta
atitinkama pertrauka, mokiniai.

98. Svietimo pagalbos specialistés yra budétojos — savanorés; jos pavaduoja budindius
mokytojus, jeigu atsiranda tokia biitinybé.

99. Jei budéjimo metu kyla incidenty, budintis mokytojas, esant reikalui, kreipiasi pagalbos
1 socialinj pedagoga, esant butinybei, ] gimnazijos direktoriy.

100.Budintys mokiniai ir mokytojai turi prisisegti kortel¢ su uzrasu ,,Budétojas®.

101.Budintys mokiniai ir mokytojai palaiko tvarka koridoriuose, laiptinése per pertraukas,
stebi, kad nebity gadinamas @imnazijos inventorius, iSjungia elektros apSvietimag (Kur jis
nereikalingas).

102. Mokiniai, pastebéje netinkama elgesj, nepageidautinus jvykius, chuliganizma,
nelaimes, apie tai nedelsiant informuoja budin¢ius mokytojus.

103. Ivykius koridoriuose, valgykloje, gimnazijos kieme fiksuoja vaizdo stebéjimo
kameros. Jy sukaupti duomenys panaudojami konfliktinéms situacijoms, drausmés pazeidimams,
jvykiams analizuoti, spresti.

104. Mokytojams uz budéjimg gimnazijoje jy piety pertraukos metu atitinkamai
sutrumpinama darbo dienos trukmé per mokiniy atostogas.

XI SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMAS IR VYKDYMAS

105. Gimnazijoje uztikrinamos $ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
priemonés:

105.1. priimant darbuotojg taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

105.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties;

105.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai,
uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.

X1l SKYRIUS

GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVO TVARKYMAS

1. Uz gimnazijos dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos organizavimg ir kontrolg
yra atsakingas gimnazijos sekretorius, kuris dokumentus tvarko vadovaudamasis galiojanciais teisés
aktais.

106. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos sekretorius. Jo
nurodymai dél dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos privalomi visiems gimnazijos
darbuotojams.

107. Uz gimnazijoje veikianciy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduoc¢iy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz gimnazijos tarybos,
mokytojy tarybos, direkcijos pasitarimy dokumenty saugojimga atsakingas sekretorius.

108. Gimnazijai adresuotg korespondencija, gaunamg pastu, per kurjerj, faksimiliniu rySiu
arba elektroniniu pastu sekretorius registruoja Zurnaluose kompiuteryje.

109. Rastinéje registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, gimnazijos
direktoriaus jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai (protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai
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prane$imai ir kt.), jvairis praSymai, Kiti dokumentai (pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai,
darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.), gimnazijos bendruomenés rastai.

110. Gautus ir uzregistruotus dokumentus sekretorius pateikia gimnazijos direktoriui,
kuris, susipazings su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties
jvykdymo terminas.

111. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojanCiam sekretoriui ir i§ karto
perduodami (ar siunciami el. pastu) uzduoCiy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti
gimnazijos direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie numatomga pavedimy vykdyma, terminus.

112. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos (ar siunciamos el.
pastu) dokumento kopijos. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad
atsakymas biity parengtas nustatytu laiku.

113. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
gimnazijos direktoriui, privalo juos nedelsdami perduoti sekretoriui uzregistruoti.

114. Siun¢iamyjy rasty gimnazijos direktoriui  pasiraSyti teikiama tiek parengty
dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus siun¢iama. Prie teikiamy pasirasyti siunciamyjy
raSty pridedami gauti prasSymai, rastai, | kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais vadovaujantis $ie
raStai parengti. Originalai i$siun¢iami adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty kopijos
patvirtinamos ir paliekami gimnazijos rastinéje kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu.
Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavardé, rySio duomenys (telefono
numeris, fakso numeris, elektroninio pasto adresas).

115. Sekretorius tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal dokumenty
rengimo taisykles parengti dokumentai graZinami rengéjams.

116. Visus dokumentus, pasiraSytus gimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i§siuncia tik sekretorius. Be
direktoriaus ar jj vaduojan¢io asmens leidimo negali bati kopijuojami jokie gimnazijos vidaus
dokumentai.

117. PasiraSyti gimnazijos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami gimnazijos darbuotojams, iSsiun¢iami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi gimnazijos rastin¢je ir duodami susipazinti tik vietoje.

118. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai ] pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidzio korespondencija ir kt.

119. Oficialis raStai, adresuoti aukStesniosioms ir kitoms institucijoms gali biuti
perduodami elektroniniu pastu. Jei reikalaujama, iSsiunc¢iamas ir rasto originalas.

120. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunciamas tik elektroniniu pastu ar faksimiliniu rySiu, nebesiunciant rasto originalo
adresatui. Originalas lieka rastin¢je. Norédamas gauti dokumento originalg, gavéjas turi apie tai
nurodyti i§ anksto.

121. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus sekretorius persiuncia jy
gavimo dieng direktoriui (jam nesant — ji pavaduojan¢iam asmeniui) arba kitiems administracijos
darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

122. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresg, j Siuo pastu gautus laiSkus ar kito
pobiidzio praneSimus atsako asmeniS$kai, o tokiy laisky ar praneSimy gimnazijos sekretorius
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniSkai priimti sprendimo
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dél atsakymo | jo elektroniniu pastu gautg laiskg, jis apie tai privalo informuoti gimnazijos
direktoriy.

123. Rastai, praneSimai ir kiti svarbiis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo
susipazinti ar iSreiksti savo valig (sutikima/ nesutikimg) darbuotojams jteikiami: tiesiogiai j rankas
(parengiami du egzemplioriai, ant abiejy pasiraSoma, nurodant ,Gavau®“ ir datg); iSsiunciami
registruotu laisku; i§siunc¢iami el. pasStu galiniais adresais (Saliy naudojamais adresais).

124, Jvykdyti dokumentai segami ] bylas. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems
kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 41—45
punktuose nurodyta tvarka.

125. Trumpai saugomos bylos, kuriose esanc¢iy dokumenty saugojimo terminas iki 25 m.,
saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs nustatytas jy Saugojimo terminas, po to nustatyta
tvarka naikinamos.

126. Sutvarkytos ilgai saugomos bylos, kuriose esanciy dokumenty saugojimo terminas
ilgesnis nei 25 metai, | apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

127. Byly perdavimas uz apskaitg atsakingam darbuotojui jforminamas (byly) dokumenty
perdavimo aktu.

128. Kad dokumentai bty iSsaugomi, prieinami reikiama laikg ir biity uztikrinta jy paieska,
ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos gimnazijos archyve.

129. Gimnazijos archyvg tvarko uz jo tvarkymg atsakingas darbuotojas teisés akty
nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

130. Visi darbuotojai turi bti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

131. Taisyklés skelbiamos gimnazijos internetinéje svetainéje.

132. Klausimai, neaptarti darbo tvarkos taisyklése, sprendziami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais ir kitais Lietuvos Respublikos
norminiais aktais.

133. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos gimnazijos bendruomenés nariy,
gimnazijos savivaldos institucijy iniciatyva arba keiCiantis Lietuvos Respublikos norminiams
aktams.

SUDERINTA SUDERINTA
Gimnazijos darbo tarybos Gimnazijos tarybos
2018-12-27 poseédyje, 2018-12-28 posédyje,

protokolas Nr. DT-2 protokolas Nr. MT-7



