Elektroninio dokumento nuorasas

PLUNGES ,,SAULES“ GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PLUNGES ,,SAULES“ GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2026 m. spalio d. Nr. V-
Plungé

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
Plungés ,,Saulés* gimnazijos nuostatais, patvirtintais Plungés rajono savivaldybés tarybos 2025 m.
kovo 27 d. sprendimu Nr. T1-63 ,Dél Plunges ,,Saulés” gimnazijos nuostaty patvirtinimo®, ir
siekdama uztikrinti aiSky Gimnazijos vidaus darbo organizavima, bendruomenés nariy teisiy, pareigy
ir atsakomybés reglamentavima:

l1.PatvirtinuPlungés,Saulés* gimnazijos vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2.Pripazjstunetekusiu galios Plunges ,,Saulés* gimnazijos direktoriaus 2017 m. gruodzio
22 d. jsakymag Nr. V-127 ,,Dél Plungés ,,Saulés* gimnazijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*.

3.Nustatau, kad Siuo jsakymu patvirtintos Vidaus tvarkos taisyklés jsigalioja 2026 m.
spalio 12 d.

4. Ipareigoju

4.1. gimnazijos rastvede supazindinti visus Gimnazijos darbuotojus su Siuo jsakymu ir
patvirtintomis Vidaus tvarkos taisyklémis pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis,
uztikrinan¢iomis susipazinimo fakto fiksavima;

4.2. klasiy vadovus supazindinti mokinius su jiems aktualiomis Vidaus tvarkos taisykliy
nuostatomis ir apie jas informuoti mokiniy tévus (globé&jus, riipintojus);

4.3. atsakingg uz Gimnazijos interneto svetainés administravima darbuotoja paskelbti
patvirtintas Vidaus tvarkos taisykles Gimnazijos interneto svetainéje.

5.PasiliekusauSio jsakymo vykdymo kontrole.

Gimnazijos direktore Dalia Us¢iniené



PATVIRTINTA

Plungés ,,Saulés* gimnazijos
direktoriaus 2026 m. ................. d.
jsakymu Nr. V-

PLUNGES ,,SAULES“ GIMNAZIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios Vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Plungés ,,Saulés®
gimnazijos (toliau — Gimnazija) bendruomenés darbo tvarka, nustato bendrasias darbuotojy pareigas,
teises, atsakomybe ir mokiniy elgesio taisykles. Be Siy Taisykliy darbuotojy teises ir pareigas
reglamentuoja darbo sutartis, I-I'V klasiy mokiniy mokymosi sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos,
pareigybiy apraSymai ir jsakymai.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

3. Ugdymo proceso organizavima ir jgyvendinimg reglamentuoja Gimnazijos Veiklos planas,
Ugdymo planas, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimg, darba su mokiniy tévais
(globéjais/riipintojais) — Mokiniy pasiekimy vertinimo ir vertinimo rezultaty panaudojimo tvarkos
aprasas.

4. Sudarant darbo sutartj ar mokymosi sutart] Gimnazijos direktorius (jo jgaliotas asmuo)
priimamg dirbti asmenj, o klasés vadovas priimama mokytis mokinj supazindina su Taisyklémis
pasiraSytinai.

II SKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Gimnazijai vadovauja direktorius. Direktoriui pavaldis direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
ukio reikalams, rastvedys, sekretorius, bibliotekininkas, socialinis pedagogas, psichologas, maitinimo
organizatorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos veiklg tiesiogiai arba
paveda funkcijas atlikti direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir tikio reikalams.

6. Direktorius yra atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Plungés rajono savivaldybés merui.

7. Gimnazijai Salies, tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy
institucijose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai ar kiti Gimnazijos
darbuotojai.

8. Gimnazijos pareigybiy skaiciy ir pareigybiy sarasa, naudodamasis ekonomikos ir inovacijy
ministro patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus kodu ir pritaikydamas profesijos pavadinima
konkreciai pareigybei jvardyti, nustato direktorius, konsultuodamasis su darbuotojy atstovais.

9. Gimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, psichologas, socialinis pedagogas, rastvedys, sekretorius.

10. Gimnazijos savivalda sudaro Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Tévy taryba,
Gimnazijos mokiniy prezidentira.

11. Gimnazijos ugdymo srautams (pagrindinio ugdymo ir vidurinio ugdymo) vadovauja
direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Jiems pavaldis yra Siuose srautuose dirbantys mokytojai, kiti
Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai.

12. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybiy apraSymai ir direktoriaus jsakymu patvirtinta Gimnazijos organizacing
struktira.

13. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiSka darbo
atlikima.



14. Gimnazijos ugdymo plana, vadovaudamasi Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
parengtu Bendruoju ugdymo planu, rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé. Gimnazijos
ugdymo plang svarsto Gimnazijos Mokytojy taryba, pritaria Gimnazijos taryba ir, suderinus su
steigé€ju, tvirtina Gimnazijos direktorius.

15. Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé¢ atliecka metinio veiklos plano
lgyvendinimo analiz¢ ir jg pateikia Mokytojy tarybos posédyje, o Gimnazijos direktorius tévy
bendruomeng apie veiklos plano jgyvendinima (uZ pra¢jusius kalendorinius metus) informuoja kity
mety pradzioje iki vasario 10 d.

16. Gimnazijos direktorius Gimnazijos metine ataskaita teikia Plungés rajono savivaldybés
Kontrolés ir audito tarnybai bei Finansy ir biudZeto skyriui.

17. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie vyksta kas
savaite. Esant biitinybei, Gimnazijos direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

18. Administracijos pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
pavaduotojas ukio reikalams, taCiau ] juos gali biti kvieciami ir kiti Gimnazijos darbuotojai.
Administracijos pasitarimy dalyviai turi teis¢ kelti jiems rapimus klausimus.

19. Pasitarimams vadovauja Gimnazijos direktorius, o jam nesant — pavaduojantis direktoriy
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

20. Pasitlymus dél Gimnazijos veiklos tobulinimo (Zodziu ar raStu) direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojams ugdymui ir direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams gali pateikti kiekvienas
Gimnazijos bendruomenés narys.

) III SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO BEI MOKINIU
PRIEMIMO MOKYTIS ] GIMNAZIJA IR ISBRAUKIMO IS MOKINIU SARASU
TVARKA

21. Darbuotojai priimami ir atleidZiami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo santykius.

22. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Jg pildo jgaliotas
asmuo — raStvedys, pasiraso Gimnazijos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

23. Darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties saglygy. Priimami j darbg darbuotojai
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, kurio funkcijos apibréztos
pareigybiy apraSymuose, arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Gimnazijos darbo tvarkai, o
direktorius jsipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo
santykius reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

24. ] darba priimamas asmuo pateikia dokumentus ir duomenis, kurie pagal teisés aktus ir
konkrecios pareigybés reikalavimus yra biitini darbo sutarciai sudaryti ir darbo funkcijoms vykdyti:

24.1. praSyma dél priémimo j darbg;

24.2. pasg ar asmens tapatybés kortele;

24.3. i$silavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinan¢ius dokumentus;

24.4. privalomg sveikatos patikrinimg patvirtinantj dokumenta, kai toks sveikatos
patikrinimas pagal teisés aktus yra privalomas;

24.5. gyvenimo aprasyma, kai jis reikalingas atrankai ar pareigybés reikalavimams jvertinti;

24.6. dalyvumo lygj, negalig ar individualius pagalbos poreikius patvirtinanc¢ius dokumentus
— tik tais atvejais, kai jy pateikimas bitinas darbuotojui teisés aktuose nustatytoms garantijoms, darbo
salygu pritaikymui ar kitoms teiséms jgyvendinti;

24.7. privalomojo pirmosios pagalbos mokymo ir (ar) privalomojo higienos jgiidziy mokymo
sveikatos Ziniy atestavimo paZyméjimus, kai pagal darbuotojo pareigybe ir galiojancius teisés aktus
tokie mokymai yra privalomi.



25. Gimnazija i§ kandidato ar darbuotojo nereikalauja dokumenty ir duomeny, kuriy
pateikimas néra biitinas darbo sutarCiai sudaryti, teisés aktuose nustatytoms darbdavio pareigoms
vykdyti arba darbuotojo teiséms ir garantijoms taikyti.

26. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba jo jgaliotas asmuo priimamg darbuotoja
supazindina su darbo funkcijomis, darbo apmokejimo salygomis, pareigybés aprasymu, kolektyvine
sutartimi, jeigu ji taikoma, Siomis Taisyklémis ir kitais darbuotojui taikomais vidaus teisés aktais.
Prie§ pradédamas dirbti darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka instruktuojamas darbuotojy saugos ir
sveikatos bei kitais privalomais klausimais. Susipazinimas ir instruktavimas patvirtinamas teisés akty
ir Gimnazijos nustatyta, patikrinama forma.

27. Darbo sutartis nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais pagrindais ir
tvarka. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné¢ darbuotojo darbo diena, iSskyrus teisés
aktuose nustatytus atvejus.

27.1. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng privalo
grazinti ir (ar) teisés akty bei Gimnazijos nustatyta tvarka perduoti visg jam patikéta, iSduotg ar darbo
funkcijoms vykdyti naudota Gimnazijai nuosavybés teise ar kitu teisétu pagrindu priklausant;j turta,
mokymo ir darbo priemones, i§ Gimnazijos bibliotekos pasiskolintus leidinius ir kitas bibliotekos
fondo priemones, informaciniy technologijy jranga, raktus, elektronines laikmenas, dokumentus bei
kita su darbu susijusig informacija.

27.2. Darbuotojas, nutraukiantis darbo sutartj, privalo atsiskaityti pagal iy Taisykliy 1 priede
nustatyta Darbuotojo atsiskaitymo nutraukiant darbo sutartj lapo formg su S$iais atsakingais
darbuotojais:

27.2.1. direktoriaus pavaduotoju tkio reikalams — dél darbuotojui iSduoto ar patikéto
materialiojo turto, darbo ir mokymo priemoniy, rakty, inventoriaus, baldy, jrangos ir kito Gimnazijos
turto. Jeigu darbuotojui buvo pavesta atsakomybé uz kabinete, laboratorijoje, dirbtuvése ar kitoje
patalpoje esant] turta, Sis turtas patikrinamas ir perduodamas kitam Gimnazijos paskirtam
darbuotojui;

27.2.2. bibliotekininku — d¢l i§ Gimnazijos bibliotekos paimty knygy, vadovéliy, leidiniy ir
kity bibliotekos fondo dokumenty;

27.2.3. kompiuterijos inZinieriumi — dél darbuotojui i8duotos ar patikétos kompiuterinés ir
kitos informaciniy technologijy jrangos, jos priedy, duomeny laikmeny ir kity IT priemoniy, taip pat
del Gimnazijos darbo informacijos ir elektroniniy dokumenty i§saugojimo Gimnazijos naudojamose
informacinése sistemose bei darbuotojui suteikty prieigos teisiy panaikinimo ar pakeitimo;

27.2.4. darbuotojo veiklos sritj kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ugdymui — dél
darbuotojo zZinioje esan¢iy ugdymo proceso, mokiniy, klasiy, dalyky, projekty, metodinés ar kitos su
darbuotojo funkcijomis susijusios dokumentacijos, nebaigty darby, Gimnazijai reikalingos darbo
informacijos ir kity dokumenty perdavimo.

27.3. Darbuotojas privalo perduoti tiek popierinius, tiek elektroninius su Gimnazijos veikla ir
jo vykdytomis darbo funkcijomis susijusius dokumentus bei darbo metu sukurtus ar gautus failus,
kurie turi biiti saugomi Gimnazijoje. Elektroniniai dokumentai ir failai turi biiti iSsaugoti Gimnazijos
nustatytose informacinése sistemose, bendro naudojimo saugyklose ar perduoti atsakingam
darbuotojui.

27.4. Darbuotojas neperduoda savo asmeniniy autentifikavimo duomeny ir slaptazodziy.
Darbuotojo prieigy prie Gimnazijos informaciniy sistemy, elektroninio pasto, duomeny saugykly ir
kity informaciniy iStekliy panaikinimg ar pakeitimg organizuoja uz informaciniy technologijy
administravimg atsakingas darbuotojas.

27.5. Jeigu darbuotojas naudojosi kabinetu ar kita patalpa kartu su kitais darbuotojais, jis
atsiskaito uz jam asmeniskai iSduotg ar apskaitoje jo atsakomybei priskirtg turtg. Jeigu darbuotojui
buvo pavesta atsakomybé uz visa kabinete ar kitoje patalpoje esantj turta, prie§ darbo santykiy
pabaigg atliekamas faktinis turto patikrinimas ir jo perdavimas Gimnazijos paskirtam asmeniui.

27.6. Atsakingas Gimnazijos darbuotojas, priimdamas turta, dokumentus ar kitas priemones,
patikrina, ar jie faktiSkai grazinti ar perduoti, ir tai patvirtina paraSu Darbuotojo atsiskaitymo



nutraukiant darbo sutartj lape. NustaCius trikumy, turto sugadinimo, dokumenty ar priemoniy
negrazinimo faktg, tai paZymima atsiskaitymo lape ir, kai biitina, jforminama atskiru aktu.

27.7. Jeigu nustatoma, kad Gimnazijos turtas, dokumentai ar kitos darbuotojui patikétos
priemonés negrazintos, prarastos ar sugadintos, darbuotojo materialinés atsakomybés ir Zalos
atlyginimo klausimas sprendziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

27.8. Darbuotojui atsisakius pildyti ar pasirasyti atsiskaitymo lapa, negrazinus turto ar nesant
galimybés atlikti turto perdavimo, faktinés aplinkybés jforminamos aktu. Akta pasiraso turta ar
dokumentus administruojantis atsakingas darbuotojas ir ne maziau kaip vienas kitas Gimnazijos
darbuotojas.

27.9. Darbuotojo atsiskaitymo su Gimnazija procedira turi buti atlikta iki darbo santykiy
pabaigos, kiek tai objektyviai jmanoma. Kai darbo santykiy pabaigos data Zinoma i§ anksto,
darbuotojui sudaromos salygos atsiskaitymo procediirg pradéti iki paskutinés darbo dienos.

27.10. Darbuotojo neatsiskaitymas su Gimnazija, atsiskaitymo lapo neuZpildymas ar
nepasiraSymas nekeicia teisés aktuose nustatytos darbo sutarties pasibaigimo datos ir savaime néra
pagrindas sulaikyti darbuotojui priklausancias su darbo santykiais susijusias iSmokas. Negrazinto,
prarasto ar sugadinto turto verté ir darbuotojo pareiga atlyginti Zalg nustatoma bei zala iSieSkoma
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

28. Keiciantis Gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojams, jy zZinioje esancios bylos (pagal
dokumentacijos plang), nebaigti vykdyti dokumentai, materialinés vertybés perduodamos pagal
perdavimo — priémimo aktus asmeniui, eisianiam jy pareigas, o jei tokio néra, Gimnazijos
direktoriaus (ar kito jgalioto asmens) paskirtam asmeniui. Perdavimo — priémimo aktus tvirtina
Gimnazijos direktorius (ar kitas jgaliotas asmuo).

29. Sudarant darbo sutartis gali biiti nustatomos ir kitos biitinos salygos, kurias Salys sulygsta
(susitarimas dél darbo sutarties termino, nuotolinio darbo, papildomo darbo ir kt.), jeigu darbo
jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti. Nuotoliniu biuidu dirbantis Gimnazijos
darbuotojas vadovaujasi Nuotolinio darbo tvarka, patvirtinta Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

30. Darbo sutartyje gali biiti sulygta, kad jeigu sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy, darbuotojas jsipareigoja atlyginti
Gimnazijai jos turétas islaidas per paskutinius dvejus darbo metus darbuotojo mokymui,
kvalifikacijos kélimui, stazuotéms, jskaitant, bet neapsiribojant komandiruotés i§laidomis, kiek Sios
iSlaidos yra patirtos ziniy ir geb¢jimy, virsijan¢iy darbo veiklai keliamus reikalavimus, jgijimui.

31. Darbuotojas neturi teisés be Gimnazijos administracijos nurodymo savo darbg pavesti
kitam asmeniui.

32. Mokiniy priémimas ir iSbraukimas 1§ Gimnazijos sarasy:

32.1. mokiniai | Gimnazija priimami vadovaujantis Priémimo j Plungés rajono savivaldybés
bendrojo lavinimo mokyklas tvarkos aprasu, Gimnazijos mokiniy priémimo ir klasiy (grupiy)
komplektavimo tvarka;

32.2. mokinio priémimas jforminamas Mokinio mokymosi sutartimi;

32.3. mokinys, norintis testi mokymasi kitoje mokykloje, Gimnazijos direktoriui pateikia tévy
(globéjy, rupintojy) praSyma, kuriame nurodomos i8¢jimo priezastys. ISeidamas mokinys privalo
atsiskaityti su biblioteka ir rastinés darbuotojui pristatyti atsiskaitymo lapelj;

32.4. mokymo sutartis gali biiti kei¢iama ar nutraukiama tik Lietuvos Respublikos Svietimo
istatymo, kity teisés akty, Savivaldybés nustatytos priémimo tvarkos ir mokymo sutartyje nustatytais
pagrindais bei tvarka, uztikrinant mokinio teis¢ i Svietimg ir geriausius jo interesus. Vien mokinio
amzius néra savarankiskas pagrindas nutraukti mokymo sutartj ar iSbraukti mokinj i§ Gimnazijos
mokiniy sgrasy.

IV SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES



33. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais. Gimnazijos darbuotojai privalo:

33.1. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmes, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);

33.2. atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

33.3. vykdyti teisé¢tus Gimnazijos administracijos nurodymus, steigéjo ir savivaldos institucijy
teisétus sprendimus, jgyvendinti Gimnazijos Ugdymo plano, Veiklos plano, Mokiniy pasiekimy
vertinimo ir vertinimo rezultaty panaudojimo tvarkos apraSo susitarimus;

33.4. reprezentuojant Gimnazija, bendraujant su visuomene, ziniasklaida iSsakyti
bendruomenés nariy nuomong, saugoti Gimnazijos duomeny konfidencialuma;

33.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

33.6. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimuy;

33.7. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesisiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

33.8. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

33.9. iki savo pirmos pamokos pradzios, susipaZinti su pateikta informacija, esancia
Gimnazijos elektroniniame dienyne, Gimnazijos darbuotojy elektroniniame paste, skelbimy lentoje,
pasiimti 1§ mokytojy kambario klasés/kabineto rakta, kurj iSkart po pamoky privalo graZinti.
Elektroninj dienyng pildo ta pacig dieng pamoky (uzsiémimy) metu ar joms pasibaigus iki 17.00 val.;

33.10. véluojant i darba, nedelsiant apie tai informuoti darba kuruojantj vadova;

33.11. neatvykus 1 darbg d¢l ligos ar kitos svarbios priezasties, nedelsiant apie tai informuoti
Gimnazijos direktoriy ar darbg kuruojantj vadova, rastinés darbuotojg ir pranesti, kokiam laikui
18duota nedarbingumo pazyma, informuoti, kai pazyma tesiama. Gimnazijoje asmuo, atsakingas uz
tvarkarascio sudaryma ir jo koregavima, nedelsiant atlieka tos dienos tvarkarascio pakeitimus ir juos
paskelbia skelbimy lentoje ir Gimnazijos elektroniniame dienyne. Mokytojui ar mokiniams be
vadovy leidimo keisti tvarkarast] draudziama;

33.12. darbuotojas darbo metu asmeniniais tikslais i§ Gimnazijos teritorijos gali pasiSalinti
tik su tiesioginio vadovo Zinia ir, kai pagal darbo organizavimo tvarka butina, gaves jo leidima,
i$skyrus pertrauka pailséti ir pavalgyti, kai darbuotojas turi teis¢ ja naudoti savo nuoziiira,

33.13. mokinius j kabineta jleisti prie§ nuskambant skambuciui. IS pamokos mokinius iSleisti
tik nuskambéjus skambuciui. ISimtis: kai III-IV kl. mokiniai raSo kontrolinj darbg dvi pamokas be
pertraukos, mokinys, paraS¢s darba, gali biiti laisvas ir likusj pamokos laikg praleisti valgykloje,
skaitykloje ar laisvalaikio zonoje;

33.14. mokytojas neturi teisés iSvaryti mokinio i§ pamokos, pavélavusio nejleisti | pamoka.
Iskilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis j klasés vadova, socialinj pedagoga, Gimnazijos
direktoriy ar jo pavaduotojus, apie netinkama elgesj informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus),
del mokinio netinkamo elgesio kreiptis j Gimnazijos VGK;

33.15. be priezasties mokytojas negali iSeiti 1§ klasés ir palikti mokiniy vieny;

33.16 mokytojas mokiniy gautus pazymius jraso j elektroninj dienyna;

33.17. fizinio ugdymo, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos mokytojai
kiekvienais metais supazindina mokinius su saugumo technikos taisyklémis pasirasytinai ir sudaro
mokiniams saugias mokymosi salygas. Saugumo technikos taisyklés turi biiti pakabintos kabinete
matomoje vietoje ir patvirtintos direktoriaus parasu ir antspaudu;

33.18. pertrauky metu mokytojas pagal parengta grafika jam skirtoje Gimnazijos vietoje
uztikrina mokiniy saugumag ir tvarka;

33.19. jvykus nelaimingam atsitikimui arba staiga mokiniui susirgus uZsiémimy metu,
suteikiama pirmoji medicininé pagalba arba mokinys nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) i
medicinos kabineta. Reikalui esant iSkvieciama greitoji pagalba, informuojami tévai;

33.20. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;



33.21. atlyginti dé¢l darbuotojo kaltés Gimnazijai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
jrankius, medZziagas, spec. aprangg ir kitg padarytg Zala, kurig nustato darbo teisés normos, darbo
santykiy dalyviy sutartys ir susitarimai.

34. Susirgus mokytojui, direktoriaus jsakymu skiriamas pavaduojantis mokytojas. Jei
mokytojas pavaduoja kita mokytoja, jis privalo susipazinti su pavaduojamo mokytojo parengtu
dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyna, dirbti pagal pavaduojamo
mokytojo tvarkarast], mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus
(globéjus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

35. SavavaliSkai jungti pamokas ar daryti pakeitimus tvarkaraStyje, nesuderinus su
Gimnazijos vadovu, mokytojui draudziama.

36. Uztikrinant mokiniy, atleisty nuo fizinio ugdymo ir (ar) meny dalyky pamoky, uzimtuma,
priezilirg ir sauguma, vadovaujamasi Gimnazijos ugdymo plane nustatyta tvarka.

37. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose buty laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus pasiraSytinai darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus elektroniniame dienyne.

38. Pedagogams ir mokiniams pamoky metu negalima kalbétis telefonu, susiraSinéti
zinutémis, filmuoti ir fotografuoti, iSskyrus atvejus, kai tai reikalinga ugdymo(si) procesui vykdyti ir
susitarta tarpusavyje.

39. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klas¢je, bet kitoje Gimnazijos erdvéje per
savo pamoka, jis tai turi suderinti su kuruojanc¢iu vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir
per kity mokytojy pamokas Gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su kuruojan¢iu vadovu ir
informuoti mokytojus. Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka,
renginys, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uZ jy elgesj to renginio metu.
Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uz Gimnazijos riby, pamokos
organizatorius privalo suderinti su kuruojanciu vadovu, paskelbti apie vyksiantj renginj kolegoms,
pateikti mokiniy, dalyvaujanciy renginyje, sarasa ne véliau kaip prie$ dieng iki renginio ir parengti
visus reikalingus i§vykai dokumentus pagal Ugdymo ne Gimnazijos aplinkoje organizavimo aprasa.

40. Mokytojas | savo pamoka, uzsiémimg be vadovy leidimo neturi jleisti pasaliniy asmeny.
Esant reikalui, i pamoka, uzsiémima be atskiro jsp¢jimo gali jeiti vadovai, socialinis pedagogas,
visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, klasés vadovas.

41. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal Gimnazijos metinj ir ménesio
veiklos plang. Apie vizita vadovas mokytoja jspéja ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng. Kitais
atvejais, kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, rupintojy) skundai zodziu ir rastu, vykdant
mokytojo atestacijg arba vadovaujantis Gimnazijos ménesio planu, vadovai gali lankytis pamokose,
uzsiémimuose i§ anksto apie tai nepranes$¢ mokytojui.

42. Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos i§vaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy. Mokytojai kasdien turéty vilkéti dalykinio stiliaus apranga.

43. Gimnazijos darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, Gimnazijos patalpose ir
teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis
ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

44. Baiges darba, mokytojas privalo palikti tvarkingg darbo vieta: uzdaryti langus, i§jungti
Sviesa, kompiuteri, interaktyvy ekrang, multimedija, uzrakinti duris.

45. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta. Grizgs
parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninés
priemonés ir kt.).

46. Gimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

47. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Gimnazijos
elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

48. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieziiirg bei remontg ir tatkomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbu atlieka tik uz tai atsakingas Gimnazijos darbuotojas.



49. Gimnazijos darbuotojai turi teisg:

49.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

49.2. tobulinti kvalifikacija uz Gimnazijos 1éSas, vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy
veiklos vertinimo, jy jsivertinimo, skatinimo ir kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu;

49.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

49.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus, kurie numatyti Darbo kodekse;

49.5. naudotis jstatymuy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

49.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemones;

49.7. gauti informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

49.8. kreiptis zodziu ir rastu ] Gimnazijos administracijg darbo sutarties klausimais.

50. Klasés vadovo funkcijos:

50.1. planuoja, organizuoja auklétiniy vertybiniy nuostaty, gyvenimo jgiidziy, pilietiSkumo,
demokratiSkumo, dorovés, sveikos gyvensenos, socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdomajg ir
edukacing veikla, veda klasés valandéles;

50.2. spresdamas mokiniy ugdymo(si), elgesio sunkumus, bendradarbiauja su tévais
(glob¢jais, riipintojais), kitais pedagogais, pagalbos mokiniui specialistais, administracija ir kitais
darbuotojais;

50.3. analizuoja klasés mikroklimata, padeda mokiniams integruotis j klasés bei Gimnazijos
bendruomeng;

50.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus (mokiniy dokumenty aplankus,
charakteristikas, rekomendacijas), ruoSia ir teikia informacijg apie klas¢ administracijai, socialiniam
pedagogui, vertina mokiniy elgesi, savijauta, mokymosi pazanga, laiku pildo elektroninj dienyna;

50.5. supazindina klasés mokinius ir jy tévus su mokinio elgesio, Gimnazijos vidaus tvarkos
taisyklémis, kitais mokiniy veiklg reglamentuojanc¢iais Gimnazijos dokumentais;

50.6. informuoja mokinio tévus (globéjus, rupintojus), mokyklos vadovus apie ugdymo
procese iSkilusius sunkumus, prireikus imasi prevenciniy priemoniy;

50.7. pakvietus dalyvauja Vaiko gerovés komisijos posédziuose;

50.8. skatina mokinius dalyvauti klasés, mokyklos savivaldoje, neformaliojo Svietimo,
socialin¢je-pilietin¢je veikloje, vykdo ugdyma karjerai, padeda mokiniui pasirinkti mokymosi ar
veiklos kryptj;

50.9. rengia vadovaujamos klasés mokiniy tévy susirinkimus, organizuoja tévy informavima,
pedagoginj Svietimga, individualiai bendrauja su mokiniy Seimomis;

50.10. imasi adekvaciy priemoniy jvykus nelaimingam atsitikimui, uzfiksavus netinkamo
elgesio atvejj, pastebéjus ar jtarus, jog mokinys yra apsvaiges nuo psichotropiniy ar kity psichika
veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg ar jo paties naudojamg smurtg, patycias ar jvairaus
pobiidzio iSnaudojima;

50.11. dalyvauja klasés vadovy metodinés grupés veikloje;

50.12. kartu su auklétiniais dalyvauja Gimnazijos organizuojamuose renginiuose.

V SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

51. Pamokos Gimnazijoje pradedamos 8.00 val. Pamoky trukmé — 45 min.

52. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas esant sanitariniy higieniniy reikalavimy normy
neatitikimui, vykstant svarbiems Gimnazijos renginiams arba kitais atvejais, suderinus su steigéju.
Apie ugdymo proceso organizavimo pakeitimus klasiy vadovai informuoja tévus.

53. Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo Svietimo uzsiémimy laikas.

54. Gimnazijos pamoky laikas:

54.1. pirmadieniais, treCiadieniais, ketvirtadieniais, penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 14.35
val.;

54.2. antradieniais — nuo 8.00 val. iki 15.05 val.;



54.3. pertraukos tarp pamoky — keturios pertraukos po 10 min. ir dvi pertraukos po 20 min.

55. Gimnazijoje nedirbama DK nustatytomis Svenciy dienomis.

56. Mokslo mety pradzig ir pabaigg reglamentuoja Gimnazijos Ugdymo planas.

57. Gimnazijoje dirbama vadovaujantis Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos patvirtintais
bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis ir individualiomis programomis, i$silavinimo standartais.
Ugdymo organizavimo tvarka detaliai numatoma Gimnazijos Ugdymo plane.

58. Gimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, i kurios
sudét] jeina bent vienas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, Mokytojy tarybos nariai, tévy ir mokiniy
atstovai. Darbo grupé vadovaujasi Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos parengtais bendraisiais
ugdymo planais. Gimnazijos ugdymo plang svarsto Mokytojy taryba, jam pritaria Gimnazijos taryba,
o jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius.

59. Ugdymo plano jgyvendinimg nustato higienos normas atitinkantys pamokinés ir
neformaliojo Svietimo veiklos tvarkarasciai.

60. Mokytojui susirgus ar jam iSvykus j kvalifikacijos tobulinimo kursus, esant galimybei,
organizuojamas pamoky pavadavimas arba daromi laikini pakeitimai tvarkaraStyje. Apie visus
pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami skelbimy lentoje, elektroniniame dienyne.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS. DARBO IR POILSIO LAIKAS

61. Visiems darbuotojams, dirbantiems vienu etatu, nustatyta 5 darbo dieny savaité. Poilsio
dienos — SeStadienis, sekmadienis.

62. Gimnazijos darbo laikas — 7.00 val. - 20.00 val. Patekti } Gimnazijos patalpas ne darbo
metu (organizuojamas renginys, mokiniy stovykla ir pan.) galima i$ anksto suderinus su direktoriumi
ir gavus leidima.

63. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarastj ar darbo grafika, o
mokiniai pagal formalaus ir neformalaus ugdymo pamoky tvarkarastj. Darbuotojams draudziama
savavaliskai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

64. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas darbuotojams suteikiami Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 straipsnyje ir kituose teisés aktuose nustatytais pagrindais bei tvarka.
Kai teiseés aktai nenustato darbdavio pareigos suteikti nemokamy atostogy ar laisvo laiko, jie gali biiti
suteikiami darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu, atsizvelgiant | Gimnazijos darbo organizavimo
galimybes.

65. Darbuotojy, i$skyrus mokytojus, darbo pradzia ir pabaiga bei piety pertrauka atsispindi
darbo grafikuose, patvirtintuose Gimnazijos direktoriaus.

66. Pedagoginiy darbuotojy darbo laikas organizuojamas pagal jiems nustatyta darbo laiko
normg, darbo kriivio sandarg, pamoky ir kity veikly tvarkarascius. Pamokos trukmé — 45 minutés.
Laikas tarp pamoky savaime nelaikomas mokytojo poilsio laiku; jo naudojimas nustatomas §io
skyriaus 73.15-73.17 papunkciuose.

67. Kai dél jvairiy priezasciy (dél oro temperatiiros, karantino ar pan.) nutraukiamas ugdymo
procesas, ir per mokiniy atostogas pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta veiklos
plang.

68. Pedagogas dalyvauja Mokytojy tarybos posédziuose, susirinkimuose ir darbo grupiy,
kurioms jis priklauso, veikloje, kai $i veikla priskirta jo darbo funkcijoms. Tokia veikla
organizuojama laikantis darbuotojui nustatytos darbo laiko normos, darbo grafiko ir poilsio laiko
reikalavimy. Jeigu pedagogas dél objektyviy priezas¢iy negali dalyvauti, jis apie tai i§ anksto
informuoja darba kuruojantj vadova ir susipazista su jam aktualia posédzio ar susirinkimo
informacija.

69. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiose Gimnazijos, savo metodinés
grupés mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose, mokantis abiturientus —
Simtadienio, Paskutinio skambuéio, Brandos atestaty jteikimo §ventése.



70. Sutrumpintas darbo laikas gali buiti nustatomas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytais atvejais.

71. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas, nuotolinis darbas ar kiti darbo
rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali biiti nustatomi darbdavio ir darbuotojo susitarimu. Tokiam
darbui galioja Saliy susitarimas, Darbo kodekso nustatytos taisyklés ir Sios Taisyklés, kiek jos
neprieStarauja Darbo kodeksui ir Saliy susitarimui bei atitinkamo darbo reZzimo ar formos esmei.
Dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas privalo vadovautis Nuotolinio darbo tvarka.

72. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO PERTRAUKU ORGANIZAVIMAS

73. Gimnazijos darbuotojy darbo ir poilsio laikas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 ir 122 straipsniais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496, patvirtintu Specialiy pertrauky trukmes per darbo dieng (pamaing) ir
ju nustatymo salygy apraSu, Lietuvos higienos norma HN 32:2004 ,Darbas su videoterminalais.
Saugos ir sveikatos reikalavimai®, profesinés rizikos vertinimo dokumentais, darbo grafikais ir Siomis
Taisyklémis.

73.1. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojams suteikiamos:

73.1.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj;

73.1.2. specialiosios pertraukos teisés akty nustatytais atvejais;

73.1.3. teisés akty nustatytos pertraukos arba darbo pobiidzio pakeitimas dirbant su
videoterminalais (kompiuteriu);

73.1.4. pertrauka pailséti ir pavalgyti;

73.1.5. kitos teisés aktuose, kolektyvingje sutartyje, darbo grafike ar kituose Gimnazijos
vidaus teisés aktuose nustatytos pertraukos.

73.2. Darbuotojui darbo dienos (pamainos) metu suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal jo
poreikj. Fiziologinéms pertraukoms priskiriamas protingos trukmés atsitraukimas nuo tiesioginio
darbo fiziologiniams poreikiams patenkinti, pavyzdziui, pasinaudoti tualetu, atsigerti vandens ar
kitais objektyviais fiziologiniais tikslais.

73.3. Fiziologinés pertraukos iskaitomos j darbo laikg ir atskirai darbo grafike nenustatomos.

73.4. Darbuotojas fiziologinémis pertraukomis naudojasi taip, kad, kiek tai objektyviai
imanoma, nebiity sutrikdytas ugdymo procesas, mokiniy saugumas, jy prieziiira, asmeny
aptarnavimas ar kity neatidéliotiny darbo funkcijy vykdymas.

73.5. Fiziologiné pertrauka néra laikoma darbuotojo nuozitira pasirenkama nustatytos trukmes
poilsio, kavos, rikymo, bendravimo ar asmeniniy reikaly tvarkymo pertrauka. Naudojimasis
fiziologinémis pertraukomis negali biiti nepagrjstai ilginamas ar naudojamas ne pagal jy paskirt].

73.6. Specialiosios pertraukos suteikiamos darbuotojams teisés akty nustatytais atvejais,
atsizvelgiant | konkretaus darbo pobidj, darbo aplinkg ir Gimnazijoje atlikto profesinés rizikos
vertinimo rezultatus.

73.7. Specialiosios pertraukos suteikiamos darbuotojams, dirbantiems lauke, kai aplinkos
temperatira Zemesné kaip —10 °C arba aukstesné kaip +28 °C, arba nesSildomose patalpose, kai
aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 °C, taip pat darbuotojams, dirbantiems profesinés rizikos
salygomis, sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darba, ir kitais teisés akty nustatytais
atvejais.

73.8. Minimali specialiyjy pertrauky trukmé per 8 valandy darbo dieng (pamaing) turi buti ne
mazesne¢ kaip 40 minuciy. Esant kitai darbo dienos (pamainos) trukmei, specialiyjy pertrauky trukmeé
nustatoma proporcingai darbo laikui.

73.9. Darbuotojams, dirbantiems 73.7 papunktyje nurodytomis lauko ar neSildomy patalpy
salygomis, specialiosios pertraukos suteikiamos ne reciau kaip kas pusantros valandos.
Darbuotojams, dirbantiems profesinés rizikos salygomis, sunky fizinj ar didelés protinés jtampos



reikalaujantj darba, specialiyjy pertrauky trukmé ir daznumas nustatomi atsizvelgiant | profesinés
rizikos vertinimo rezultatus, bet jos suteikiamos ne re¢iau kaip kas pusantros valandos.

73.10. Specialiosios pertraukos jskaitomos j darbo laikg. Jy konkretus iSdéstymas darbo
dienos (pamainos) metu nustatomas darbo grafike ir (ar) organizuojamas tiesioginio vadovo,
nepazeidziant teisés aktuose nustatytos minimalios trukmés ir periodisSkumo. Darbuotojas negali savo
nuoziiira trumpinti, perkelti, kaupti ar kitaip keisti jam priklausanciy specialiyjy pertrauky.

73.11. Darbuotojy, kuriems taikoma Lietuvos higienos norma HN 32:2004 , Darbas su
videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®, darbas organizuojamas taip, kad kasdien dirbant
prie vaizduoklio biity periodiSkai daromos j darbo laikg jskaitomos pertraukos arba darbas prie
vaizduoklio biity kei¢iamas kita veikla, sumazinan¢ia darbo prie vaizduoklio krtvj.

73.12. Nepertraukiamai dirbti prie videoterminalo leidZiama ne ilgiau kaip 1 valandg. Dirbant
8 valandy darbo dieng, po 1 valandos darbo prie videoterminalo nustatomos reglamentuotos 5—10
minuciy trukmés pertraukos arba darbo pobtidis pakei¢iamas taip, kad darbuotojas tuo metu nedirbty
prie vaizduoklio.

73.13. Pertrauka nuo darbo prie kompiuterio savaime nereiskia, kad darbuotojas visa jos laika
yra laisvas nuo darbo funkcijy. Kai darbo pobidis leidzia, darbas gali biiti organizuojamas pakeiciant
veikla, pavyzdZziui, atliekant dokumenty tvarkymo, bendravimo, organizacines ar kitas darbo
funkcijas, kurioms nereikia naudoti vaizduoklio.

73.14. Darbuotojas, kuriam priklauso pertrauka nuo darbo prie videoterminalo, negali jos
savavaliSkai pridéti prie piety pertraukos, perkelti j darbo dienos pradZig ar pabaigg arba kaupti keliy
pertrauky, jeigu toks darbo organizavimas néra suderintas su tiesioginiu vadovu.

73.15. Ugdymo proceso metu nustatytos pertraukos tarp pamoky pirmiausia yra ugdymo
proceso organizavimo dalis ir savaime nelaikomos mokytojo poilsio laiku ar jam priklausancia 1015
minuciy asmenine pertrauka.

73.16. Per pertraukas tarp pamoky mokytojas vykdo jam pagal pareigybés apraSyma, darbo
organizavimo tvarka, budéjimo grafikg ar teisétus vadovo pavedimus priskirtas funkcijas, jskaitant
mokiniy priezitirg, bud¢jima, pasirengimg kitai pamokai, bendravimg su mokiniais, kolegomis ar
kitus su ugdymo procesu susijusius veiksmus.

73.17. Jeigu konkreCios pertraukos tarp pamoky metu mokytojui néra pavesta budéti,
priziiréti mokiniy ar atlikti kity neatidéliotiny darbo funkcijy, jis gali darbo organizavimo
netrikdancig Sios pertraukos dalj panaudoti trumpam atsikvépimui, atsigerti vandens, kavos ar
arbatos. Toks laikas iSlieka mokytojo darbo laiku ir nesuteikia teisés pasiSalinti 1§ Gimnazijos taip,
kad darbuotojas negaléty laiku pradéti kitos pamokos ar atlikti jam priskirty funkcijy.

73.18. Lietuvos Respublikos darbo teisés aktai nenustato savarankiskos ,.kavos pertraukélés®
kaip visiems darbuotojams privalomos papildomos 10-15 minuciy poilsio pertraukos. Todel
darbuotojas neturi teisés savo nuozitira darbo dienos metu nusistatyti papildomy 10—15 minuciy
kavos, arbatos, rikymo, bendravimo ar kity asmeniniy pertrauky, jeigu jos nenustatytos darbo grafike,
Siose Taisyklése, kituose Gimnazijos vidaus teisé€s aktuose ar teisés aktuose.

73.19. Darbuotojui leidziama darbo metu trumpai atsigerti vandens, kavos ar arbatos, jeigu
deél to nenutraukiamas ar nesutrikdomas ugdymo procesas, mokiniy priezitira, asmeny aptarnavimas
ir kity darbo funkcijy vykdymas. Toks trumpas atsitraukimas negali biiti sistemingai paver¢iamas
papildoma nustatytos trukmés poilsio pertrauka.

73.20. Kavos ar arbatos gérimas teisés akty nustatytos specialiosios pertraukos metu nekeicia
Sios pertraukos teisinio pobiidzio ir nesuteikia teisés jos pratesti.

73.21. Rukymas néra fiziologiné pertrauka Darbo kodekso prasme. Darbuotojas neturi
savarankiskos teisés darbo metu daryti papildomy rikymo pertrauky. Rukyti galima tik teisés akty
leidziamose vietose ir tokiu laiku, kai tai nepazeidZia nustatyto darbo rezimo ir darbo pareigy
vykdymo.

73.22. Darbuotojas darbo metu gali trumpam atsitraukti nuo savo nuolatinés darbo vietos, kai:

73.22.1. naudojasi fiziologine ar jam priklausancia specialigja pertrauka;

73.22.2. vykdo su darbu susijusia uzduotj kitoje Gimnazijos vietoje;
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73.22.3. darbo pobiidis nereikalauja nuolatinio buvimo konkrecioje darbo vietoje ir
atsitraukimas netrukdo darbo funkcijoms;

73.22.4. yra gaves tiesioginio vadovo leidimg, kai toks leidimas bitinas pagal darbo
organizavimo tvarkg.

73.23. Darbuotojas, kurio darbo funkcija susijusi su mokiniy prieZiiira, asmeny aptarnavimu,
budéjimu, jrangos ar patalpy priezitira ar kita funkcija, kurios negalima palikti be priezitiros, pries
atsitraukdamas nuo darbo vietos, i§skyrus neatidélioting fiziologinj poreiki, turi uztikrinti, kad nebuty
pazeistas mokiniy ar kity asmeny saugumas ir nebiity sutrikdytas darbo procesas.

73.24. Darbuotojas darbo metu negali be tiesioginio vadovo Zinios pasiSalinti i§ Gimnazijos
teritorijos asmeniniais tikslais, i§skyrus pertrauka pailséti ir pavalgyti, kai darbuotojas pagal teisés
aktus ir Gimnazijoje nustatyta darbo organizavimo tvarka turi teise¢ Sig pertrauka naudoti savo
nuozidira.

73.25. Darbuotojui ne veéliau kaip po penkiy valandy darbo suteikiama pertrauka pailséti ir
pavalgyti. Jos trukmé negali buti trumpesné kaip 30 minuciy ir ilgesné kaip 2 valandos, iSskyrus
Darbo kodekse nustatytus atvejus. Konkreti pertraukos pradzia ir pabaiga nustatoma darbo grafike
arba kituose Gimnazijos vidaus teisé€s aktuose.

73.26. Pertrauka pailséti ir pavalgyti paprastai nejskaitoma j darbo laika. Jos metu darbuotojas
gali palikti darbo vietg ir naudoti pertraukos laikg savo nuoZiiira, jeigu konkre¢iam darbui teisés aktai
ar darbo organizavimo ypatumai nenustato kitaip.

73.27. Jeigu d¢l darbo pobiidzio darbuotojui negalima suteikti pertraukos pailséti ir pavalgyti,
jam sudaroma galimybé¢ pavalgyti darbo laiku teisés akty nustatyta tvarka; toks laikas jskaitomas j
darbo laikg.

73.28. Fiziologinés, specialiosios ir teisés akty nustatytos pertraukos nuo darbo su
videoterminalu negali biiti naudojamos kaip pagrindas trumpinti darbuotojui nustatytg darbo diena,
véliau pradéti ar anksc¢iau baigti darba, i§skyrus teisés aktuose ar darbo grafike nustatytus atvejus.

73.29. Darbuotojy darbo ir poilsio rezimas organizuojamas taip, kad biity uZztikrinta
darbuotojy teis¢ | teisés aktuose nustatytas pertraukas ir kartu nepertraukiamas, saugus bei tinkamas
Gimnazijos veiklos ir ugdymo proceso organizavimas.

73.30. Kilus neaiSkumy dél konkreciam darbuotojui ar pareigybei taikomy specialiyjy
pertrauky, vadovaujamasi galiojanciais teisés aktais ir Gimnazijos profesinés rizikos vertinimo
dokumentais.

74. Kasmetinés atostogos gali biiti kasmetings, tikslinés, pailgintos, papildomos.

75. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés
atostogos, dirbant penkias dienas per savaitg. Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmeés atostogos.
Sven¢iy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Viena karta per metus suteikty atostogy dalis
negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i$ eilés, jei dirbama penkias dienas per savaite, o jeigu
darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné
kaip dvi savaités.

76. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu.

77. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos. Pailgintos atostogos Gimnazijoje suteikiamos pedagoginiams darbuotojams, Siems
darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 40 darbo dieny kasmetinés atostogos, dirbant penkias
dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui
turi biti suteiktos ne trumpesnés kaip astuoniy savaidiy trukmes atostogos. Svenéiy dienos j atostogy
trukme nejskai¢iuojamos. Vieng karta per metus suteikty atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip
10 darbo dieny i eilés, jei dirbama penkias dienas per savaite, o jeigu darbo dieny per savaite skaicius
yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaiteés.

78. Gimnazijoje direktoriaus patvirtinamas kasmetiniy atostogy grafikas, atsiZvelgiant }
darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laika suteikiant tokia eilés tvarka:
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78.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

78.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar vaikg su negalia
iki aStuoniolikos mety;

78.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

78.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt
darbo dieny;

78.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius darbo metus.

79. Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, prag¢jus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmeés kasmetines atostogas,
pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ ; kompensacija
uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

80. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikinojo
nedarbingumo, tiksliniy ar nemokamy atostogy arba kity Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyty aplinkybiy, kasmetinés atostogos ar nepanaudota jy dalis perkeliamos ] kitg Saliy sutarta
laikg. Nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis suteikiama tais paciais darbo metais, o darbuotojo
praSymu gali buti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

81. Gimnazijoje taip pat gali biti suteiktos tikslinés néstumo ir gimdymo, tévystés atostogos,
atostogos vaikui prizitréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

82. Gimnazijai uzdelsus sumokéti darbuotojui atostoginius Darbo kodekso ir darbo
apmokéjimo sistemoje numatytais terminais, laikotarpis, kurj buvo uzdelsta atsiskaityti, pridedamas
prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké praSyma per pirmas tris darbo dienas po
kasmetiniy atostogy.

83. Sventiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus (pedagogus).

84. Darbuotojams, auginantiems vaikus, papildomas poilsio laikas (papildomos poilsio dienos
arba darbo laiko sutrumpinimas) suteikiamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnyje
nustatytais atvejais, apimtimi ir periodiSkumu, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.
Papildomo poilsio laiko sumavimas taikomas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

85. Darbuotojams, auginantiems vaikus, kitos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytos
darbo ir poilsio lengvatos, jskaitant laisva laikg pirmaja mokslo mety diena, kai tokia teisé pagal tuo
metu galiojancig Darbo kodekso redakcijg taikoma, suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka.

86. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

87. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
Darbo kodekso, Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos tvarkos apraso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos bei mokéjimo terminai ir
tvarka Gimnazijoje yra detalizuotos Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos tvarkos
aprase.

88. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, i$skyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés
kasmetines atostogas ar jy dalj.

IX SKYRIUS
VIDAUS TVARKOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI MOKINIAMS. SKATINIMAS IR
DRAUSMINIMAS
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89. Visiems mokiniams sudaromos vienodos sglygos mokytis, naudotis visomis Gimnazijoje
esan¢iomis mokslo ir mokymo priemonémis bei kitomis materialinémis vertybémis.

90. Mokiniai privalo laikytis Gimnazijos nuostaty, direktoriaus jsakymy ir kity Gimnazijos
vidaus dokumenty reikalavimy.

91. Mokinys jsipareigoja:

91.1. stropiai ir saziningai mokytis pagal savo gebéjimus bei aktyviai dalyvauti ugdymo
procese;

91.2. reguliariai ir punktualiai lankyti pamokas, neveluoti ir nepraleisti jy be pateisinamos
priezasties;

91.3. susirgegs mokinys ar jo tévai (glob¢jai, rlipintojai) privalo apie neatvykimg j Gimnazija
informuoti klasés vadovg tg pacig dieng;

91.4. buti pasirenges pamokoms, atlikti paskirtas uzduotis, atsiskaitymus ir turéti reikalingas
mokymosi priemones;

91.5. pamoky metu laikytis darbo drausmés, vykdyti teisétus mokytojy bei kity Gimnazijos
darbuotojy nurodymus, netrukdyti mokytojui ir kitiems mokiniams;

91.6. pagarbiai elgtis su Gimnazijos bendruomenés nariais, gerbti jy nuomong, teis¢ mokytis
ir dirbti saugioje aplinkoje;

91.7. saugoti savo ir kity asmeny sveikatg bei laikytis saugaus elgesio reikalavimy;

91.8. tausoti Gimnazijos turtg, mokymo priemones, inventoriy ir technines priemones;

91.9. sugadings, pametgs ar kitaip padares Zala Gimnazijos turtui, privalo nedelsdamas apie
tai informuoti Gimnazijos administracijg. Materialiné Zala atlyginama Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;

91.10. nutraukes Mokymosi sutart] ar baiges ugdymo programa, mokinys privalo grazinti jam
i8duotas materialines vertybes ir atsiskaityti su Gimnazija nustatyta tvarka;

91.11. Gimnazijos patalpose laikytis Svaros, higienos ir tvarkos reikalavimy;

91.12. 1 Gimnazija atvykti tvarkinga, higienos bei visuomenés etikos normas atitinkancia
apranga. Sportin¢ apranga dévima tik fizinio ugdymo pamoky ar sportiniy renginiy metu;

91.13. turéti galiojant] mokinio paZymeéjima ir, esant poreikiui, jj pateikti Gimnazijos
darbuotojams;

91.14. pagal galimybes dalyvauti Gimnazijos savivaldoje, renginiuose, pilietinése ir
socialinése veiklose bei atstovauti Gimnazijai.

92. Mokiniui draudZiama:

92.1. trukdyti ugdymo procesa, netinkamai elgtis pamoky metu, triukSmauti, bégioti ar
Siukslinti Gimnazijos patalpose;

92.2. naudotis mobiliaisiais telefonais, ausinémis ir kitais iSmaniaisiais jrenginiais pamoky
metu be mokytojo leidimo ar ugdymo tikslo;

92.3. garsiai leisti muzika ar kitaip trikdyti aplinkinius naudojantis asmeniniais elektroniniais
prietaisais;

92.4. tyciotis, naudoti fizinj ar psichologinj smurta, grasinti, jZeidinéti ar kitaip Zeminti kitus
Gimnazijos bendruomenés narius;

92.5. Gimnazijoje, jos teritorijoje ir Gimnazijos organizuojamy veikly bei iSvyky metu rukyti,
vartoti, turéti ar platinti tabako gaminius, elektronines cigaretes, alkoholj, energetinius gérimus,
narkotines, psichotropines ar kitas svaiginanc¢ias medZiagas;

92.6. 1 Gimnazija atsineSti Saunamyjy ar Saltyjy ginkly, sprogstamyjy, pirotechnikos
priemoniy ar kity pavojy kelian¢iy daikty;

92.7. zaisti azartinius ar kitus pavojy sveikatai ir saugumui galin€ius kelti zaidimus;

92.8. savavaliskai keisti Gimnazijos inventoriaus buvimo vieta, gadinti Gimnazijos turtg ar
aplinka;

92.9. vykdyti prekyba ar mainus Gimnazijoje be Gimnazijos administracijos leidimo;

92.10. filmuoti, fotografuoti ar vieSinti kity bendruomenés nariy atvaizdus, garso ar vaizdo
jraSus be jy sutikimo, jei tai pazeidzia asmens privatumg, orumg ar trukdo ugdymo procesui.
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93. Mokiniai skatinami uZz pasiekimus, pazanga, pamoky lankomuma, aktyvumg ir
iniciatyvuma.

94. Skatinimo formos: Zodiné ar rasSytin¢ padéka, padékos rastas, vieSas jvertinimas, prizas,
nominacija, kvietimas ] paZinting, kultiring ar kita skatinamaja veikla, taip pat kitos teisétos ir
ugdymo proceso nepazeidziancios skatinimo formos.

95. Skatinimg gali inicijuoti mokytojai, klasiy vadovai ar administracija.

96. Mokiniui, paZeidusiam Gimnazijos vidaus tvarkos ir elgesio taisykles, taikomos
drausminés poveikio priemonés — Zodinés ir rastiSkos.

97. Mokiniy drausminimui taikoma trijy pakopy sistema:

97.1. zodinis jsp¢jimas;

97.2. pastaba TAMO, drausmés pazyma, tévy informavimas;

97.3. mokinio ir jo téveliy kvietimas ] Vaiko gerovés komisijos poséd;.

98. Mokiniy drausminimo priemonés gali buti taikomos uZz mokinio jsipareigojimy
nevykdyma, taisykliy pazeidimus ar netinkama elges;.

99. Siurki¢iais Gimnazijos vidaus tvarkos ir elgesio taisykliy paZzeidimais laikoma:

99.1. fizinio ar psichologinio smurto naudojimas, sistemingos patyc¢ios, grasinimai;

99.2. alkoholio, tabako gaminiy, elektroniniy cigareciy, narkotiniy, psichotropiniy ar kity
psichikag veikian¢iy medziagy vartojimas, tur¢jimas ar platinimas Gimnazijoje, jos teritorijoje ar
Gimnazijos organizuojamy veikly metu;

99.3. pasirodymas Gimnazijoje ar Gimnazijos renginiuose apsvaigus nuo alkoholio,
narkotiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy;

99 4. ginkly, pirotechnikos, sprogstamyjy ar kity pavojingy daikty atsineSimas ar naudojimas;

99.5. ty¢inis Gimnazijos turto niokojimas ar didelés materialinés Zalos padarymas;

99.6. sistemingas ir piktybiSkas ugdymo proceso trikdymas nepaisant taikyty drausminiy bei
pagalbos priemoniy;

99.7. teisés akty pazeidimai, keliantys grésme Gimnazijos bendruomenés saugumui, sveikatai
ar ugdymo procesui.

100. Mokiniui uz Siurk$¢ius ar sistemingus vidaus tvarkos taisykliy pazeidimus gali biti
taikomos §ios priemonés:

100.1. direktoriaus jsp¢jimas;

100.2. svarstymas Vaiko gerovés komisijoje;

100.3. individualus elgesio gerinimo planas;

100.4. kreipimasis ] savivaldybés institucijas, Vaiko teisiy apsaugos tarnybg ar teisésaugos
institucijas;

100.5. mokymo sutarties nutraukimo klausimo inicijavimas, kai tam yra teisés aktuose ir
mokymo sutartyje nustatytas pagrindas.

101. SprendZiant dél mokymo sutarties nutraukimo ar sitilymo mokiniui tgsti mokymasi kitoje
ugdymo jstaigoje, vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais teisés aktais,
Savivaldybés nustatyta priémimo tvarka ir mokymo sutartimi, laikomasi proporcingumo,
individualizavimo ir geriausiy vaiko interesy principy. Prie§ priimant sprendima, kiek tai taikytina
konkreciu atveju:

101.1. jvertinamos taikytos Svietimo pagalbos, prevencinés, ugdomosios ir kitos poveikio
priemongs bei jy rezultatai;

101.2. isklausomas mokinys ir jo tévai (globéjai, ripintojai);

101.3. kai tikslinga, situacija apsvarstoma Vaiko gerovés komisijoje;

101.4. jvertinama mokinio elgesio keliama grésmé Gimnazijos bendruomenés saugumui,
ugdymo procesui ar kity asmeny teiséms.

102. Taikant priemones laikomasi proporcingumo, individualizavimo, pagarbos mokiniui
principy.

103. Drausminés priemonés néra bausme, o ugdomoji priemoneg.

104. Kiekviena situacija vertinama individualiai.
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X SKYRIUS .
DARBUOTOJU DARBO KRUVIO NUSTATYMAS. DARBO APMOKEJIMAS.
SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS TAIKYMAS

105. Mokytojams kontaktiniy valandy skai¢ius kitiems mokslo metams numatomas rengiant
Gimnazijos ugdymo plano projekta.

106. Mokytojai iki einamyjy mety liepos 10 d. suZino preliminarius savo darbo kriivius
kitiems mokslo metams.

107. To paties dalyko mokytojy kriiviai aptariami metodingje grup¢je, Gimnazijos direktorius
atsizvelgia j argumentuotus dalyko mokytojy pasiiilymus ir pageidavimus.

108. Skirstant pamoky kriivius, atsizvelgiama | mokytojo kompetencija, pedagoging patirt],
mokiniy pasiekimy patikrinimy ir egzaminy rezultatus, mokytojo igyta kvalifikacine kategorija.

109. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j tuo metu galiojan¢ius Plungés
rajono savivaldybés administracijos patvirtintus ploty normatyvus. Uz valomy ploty paskirstyma
atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Informacija apie tai turi buti vieSai skelbiama
techninio personalo susirinkime.

110. Gimnazijos direktorius tvirtina direktoriaus pavaduotojo itkio reikalams sudarytus,
leistino savaitinio darbo krtivio nevirSijancius techninio personalo darbo grafikus, uZtikrina, kad bty
laikomasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso.

111. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reCiau kaip du kartus per meénesj, o
darbuotojo praSymu — karta per meénesj, laikantis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, darbo
sutartyje ir Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje nustatyty terminy bei salygy.

112. Darbuotojy darbo apmokejimo tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
teises aktai, kolektyving sutartis, jeigu ji taikoma, ir Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

113. Konkrecius darbuotojy pareiginés algos koeficientus, priemokas, pinigines iSmokas ir
kitas darbo apmokéjimo salygas Gimnazijos direktorius nustato vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjima reglamentuojanciais teisés aktais ir
Gimnazijos darbo apmokeéjimo sistema.

114. Gimnazijos darbuotojy skatinimas vykdomas teisés akty ir Gimnazijos darbo
apmokeéjimo sistemos nustatytais pagrindais bei tvarka.

115. Darbo pareigy paZeidimai nustatomi ir jy teisinés pasekmés taikomos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, ypac jo 58 straipsniu, kitomis darbo teisés normomis ir
proporcingumo principu.

116. Gaves duomeny apie galimg darbuotojo darbo pareigy pazeidima, Gimnazijos direktorius
arba jo jgaliotas asmuo jvertina faktines aplinkybes ir surenka sprendimui reik§mingg informacija.
Pries priimant sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo kaltés, 1§ darbuotojo pareikalaujama
raSytinio paaiSkinimo ir nustatomas protingas terminas jam pateikti. Atsizvelgiant j pazeidimo pobiuidj
ir aplinkybiy sudétinguma, direktoriaus sprendimu tyrimui gali biiti sudaryta darbo grup¢ ar komisija.

117. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris néra SiurkStus, ir esant Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 58 straipsnio 4 dalyje nustatytoms salygoms, darbuotojas gali biiti rastu
ispétas apie galima darbo sutarties nutraukima, jeigu per dvylika ménesiy jis padaryty antrg tokj pat
darbo pareigy pazeidima. Toks jspéjimas néra savarankiska drausminé nuobauda.

118. Darbo sutartis dél darbuotojo kaltés gali biiti nutraukta tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka, jskaitant Siurksty darbo pareigy pazeidima arba antrg tokj
pat darbo pareigy paZeidima per dvylika ménesiy, kai jvykdytos jstatyme nustatytos salygos. Priimant
sprendimg jvertinamas pazeidimo sunkumas ir padariniai, jo padarymo aplinkybés, darbuotojo kalté,
priezastinis rySys, darbuotojo ankstesnis elgesys ir darbo rezultatai; taikoma priemoné turi biiti
proporcinga pazeidimui ar pazeidimy visumai.

119. Gimnazijos darbuotojai gali biiti skatinami uz:

119.1. gera darbo pareigy vykdyma, iniciatyvuma, reikSmingg indélj i Gimnazijos veiklos
rezultatus ar bendruomeng;

119.2. ilgalaikj, saziningg ir nepriekaistinga darba Gimnazijoje.
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120. Darbuotojy skatinimo priemonés taikomos Lietuvos Respublikos teisés akty ir
Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemos nustatytais pagrindais bei tvarka.

121. Sprendima dé¢l darbuotojo skatinimo pagal kompetencija priima Gimnazijos direktorius,
uztikrindamas vienody kriterijy, skaidrumo ir nediskriminavimo principy laikymasi.

122. Skatinimo priemongés taikymas nekeicia darbuotojui pagal darbo sutartj, Gimnazijos
darbo apmokéjimo sistemg ir teisés aktus priklausanc¢io darbo uzmokescio bei garantijy.

123. Mokiniy skatinimas, elgesio reikalavimai ir jiems taikomos ugdomosios ar kitos poveikio
priemongs reglamentuojamos Siy Taisykliy VIII skyriuje.

124. Darbuotojy darbo pareigy pazeidimy nustatymui ir su jais susijusioms teisinéms
pasekmeéms taikomi Siy Taisykliy 115—118 punktai ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XI SKYRIUS
PEDAGOGU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

125. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Gimnazijos pedagogams igyti ir
pletoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei vykdyti gerosios darbo patirties
sklaida, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas léSas.

126. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savisvietos priemongés.

127. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Gimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

128. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Gimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg) informuoja
kolektyva, kiek 1ésy kalendoriniais metais paskirta.

129. | tg pat] seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

130. Grize 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy, kurie buvo apmoketi 1§ mokymo 1€y,
pedagogai atsiskaito metodiniy grupiy susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose ar
organizuojamose metodinése konferencijose, Gimnazijos buhalterei pateikia visus iSlaidas
patvirtinan¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg faktiirga uz seminara, apgyvendinima. Gauto
atitinkamo pazymejimo kopijg perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

XII SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

131. Dokumentus Gimnazijoje rengia direktorius, direktoriaus pavaduotojai arba atitinkama
veiklos sritj kuruojantys darbuotojai. Dokumentus pagal kompetencijg pasiraSso Gimnazijos
direktorius arba jj teisétai pavaduojantis ar jgaliotas asmuo. Dokumentai gali biiti pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba dokumenty valdymo sistemos priemonémis, kai toks
pasiraSymo biidas atitinka teisés akty ir Siy Taisykliy 136 punkto reikalavimus. Kai dokumentg biitina
pateikti popierine forma, jis pasiraSomas fiziniu parasu.

XIII SKYRIUS
GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS ISAKYMU IR SPRENDIMU, DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJU UGDYMUI, DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
NURODYMU VYKDYMAS

132. Nurodymus ar sprendimus Gimnazijos direktorius jformina jsakymais, kitokia raSytine
ar Zodine forma, vadovaudamasis Gimnazijos veiklos dokumenty valdymo tvarkos aprasu.
Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams nurodymai
ar sprendimai darbuotojams pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis, jsakymais dokumenty valdymo
sistemoje ,,Deka Office*.
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133. Jsakymy vykdytojai su jsakymu supazindinami dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka
Office”, TAMO dienyne, elektroniniu laiSku. Asmuo, nesutinkantis vykdyti paskirtos veiklos, turi
raStu nurodyti atsisakymo prieZastis Gimnazijos direktoriui.

134. Gaunamus raStus Gimnazijos direktorius pagal pareigybiy apraSa deleguoja direktoriaus
pavaduotojams. Bet kuris vykdyti nukreipiamas raStas gali turéti ir daugiau rezoliucijy, kurios gali
papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento vykdyma tenka
paskutiniam rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

XIV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

135. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai dokumenty tvarkymui ir veiklos organizavimui
naudoja dokumenty valdymo sistemg ,,Deka Office®.

136. Dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka Office* naudojamas elektroninis pasiraSymo
biidas, neatitinkantis kvalifikuotam elektroniniam paraSui keliamy reikalavimy, raSytiniam parasui
prilyginamas tik tada, kai jvykdytos Lietuvos Respublikos elektroninés atpaZinties ir elektroniniy
operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy istatyme nustatytos salygos, iskaitant iSankstinj
naudotojy susitarimg d¢l tokio paraso teisinés galios ir galimybe $j susitarimg i§saugoti patvariojoje
laikmenoje. Darbuotojo prisijungimo duomenys yra asmeniniai ir negali buti perduodami kitam
asmeniui.

137. Gimnazijos darbuotojai su elektroniniais dokumentais ar elektroninémis priemonémis
perduotais dokumentais supazindinami dokumenty valdymo sistemos ,,Deka Office™ priemonémis,
elektroniniu pastu arba kitu Gimnazijos nustatytu elektroniniu biidu, jeigu teisés aktai nenustato
kitaip. Elektroninis supazindinimas laikomas tinkamu, kai naudojamas budas leidzia patikimai
nustatyti darbuotojo tapatybe, konkrety dokumenta, su kuriuo darbuotojas supaZindinamas,
supazindinimo fakta ir laikg. Kai teisés aktai konkreciu atveju reikalauja supazindinti pasiraSytinai
arba nustato kitus specialius reikalavimus, taikoma teisés aktuose nustatyta tvarka.

138. Gauty dokumenty tvarkymg ir paskirstyma atlicka Gimnazijos rastvedys. Dokumentai
registruojami dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka Office®, nukreipiami direktoriui ir kitiems
atsakingiems darbuotojams, kurie susipazjsta su dokumentais ir, jei reikia, raSo rezoliucijas,
paskirdamas vykdytojus, uzduotis ir ivykdymo termina.

139. Elektronines uzklausas, gautas j oficialias Gimnazijos elektronines pasto dézutes,
administruoja Gimnazijos raStvedys. Uzklausos pagal kompetencija persiunciamos direktoriui ir
kitiems Gimnazijos darbuotojams ] jy elektroninio pasto dézutes. Per 5 darbo dienas Gimnazijos
darbuotojai elektroniniu pastu pateikia asmenims atsakyma.

140. Gimnazijos dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis.

XV SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

141. Gimnazijos dokumenty valdymui ir byly sudarymui uztikrinti parengiamas ateinanciais
metais numatomy sudaryti byly planas — Dokumentacijos planas. Gimnazijos dokumentacijos plang
rengia raStvedys. Rengiant Dokumentacijos plana, kiekvienos plane jraSytos bylos saugojimo
terminai nurodomi, vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle, Ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo
ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos
dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus.

142. Visos bylos saugomos Gimnazijos archyve. Pasibaigus byly saugojimo terminui,
Gimnazijos raStvedys parengia dokumenty naikinimo akta ir teikia derinti Plungés rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus atsakingam darbuotojui.
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. XVI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

143. Visuomenés informavimu apie Gimnazijos veiklg ir jos etosu ripinasi Gimnazijos
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veiklg teikimg ziniasklaidai, Gimnazijos
steigéjui, Gimnazijos veiklos vieSinimg internetinéje svetainéje.

144. Gimnazijos bendruomenés nariy skundai nagrinéjami vadovaujantis direktoriaus
jsakymu patvirtintomis Bendruomenés etikos normomis ir Taisyklémis.

145. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
pavaduotojas iikio reikalams, mokytojai, klasiy vadovai ar kiti administracijos nariai.

146. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biti
mandagiis, atidis ir, i$siaiSking interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Jeigu darbuotojas
negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Gimnazijos darbuotojg, galint] tai
padaryti.

147. Asmeny praSymai ir skundai Gimnazijai gali biiti pateikiami teisés akty nustatytais
biidais. Kai pagal praSymo ar skundo pobtidj bitina nustatyti pareiskéjo tapatybe, ja patvirtinantys
duomenys ar dokumentai pateikiami teisés akty nustatyta tvarka. PraSymai ir skundai registruojami
Gimnazijos dokumenty valdymo sistemoje; jeigu elektroninis praSymas ar skundas gaunamas po
darbo valandy, poilsio ar §venciy dieng, jo gavimo diena laikoma kita darbo diena.

148. Asmeny praSymai ir skundai nagrin¢jami ir atsakymai ] juos pateikiami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir
duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo, kity taikytiny teisés akty ir Gimnazijos vidaus teisés akty
nustatytais terminais ir tvarka. Kai konkreciam prasymui ar skundui taikomas 20 darbo dieny
nagrin€jimo terminas, jis gali buti pratgstas tik teisés aktuose nustatytais pagrindais, terminui ir
tvarka, apie pratgsima pareiskéja informuojant teisés akty nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
SPAUDU NAUDOJIMAS

149. Gimnazijos direktorius turi antspauda su valstybés herbu. Jis saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, sutar¢iy, i$silavinimo pazyméjimy, kity svarbiy
dokumenty.

150. Visi Gimnazijos gaunami dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje
»Deka Office”. Registruojant dokumentus sistemoje, Zyma ,,Gauta* ant dokumenty nededama. Tais
atvejais, kai registruota dokumentg biitina pateikti popierine forma, ant jo gali biti dedama zyma
»Gauta“, kurioje nurodoma dokumento gavimo data ir registracijos numeris.

151. Gimnazija gali turéti ir kitus spaudus: ,,Gimnazijos biblioteka®, ,Direktorius®,
»Direktoriaus pavaduotojas ugdymui®, ,.Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams®, ,,Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, pavaduojantis Gimnazijos direktoriy®, ,,Rastiné¢®, ,,Rastvedys®, ,, Kopija*“,
»Kopija tikra®, ,, Tvirtinu®, uz jy naudojimag atsako juos turintys asmenys. Visi Sie spaudai dedami
tuo atveju, kai dokumentai pateikiami popierine forma.

XVIII SKYRIUS
TELEFONU NAUDOJIMAS

152. Gimnazijos darbuotojams skirti mobilis telefonai arba mobiliyjy telefony SIM kortelés
gali biiti naudojami tik darbo reikalams.

153. Asmeniniai darbuotojy telefony numeriai darbo reikalams gali biti naudojami tik
asmeniui sutikus.
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XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

154. Gimnazijos Vidaus tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

155. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos pasikeitus teisés aktams, darbo
organizavimui ar Gimnazijos struktiirai. Prie§ tvirtinant ar keiciant Taisykles atlickamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 206 straipsnyje nustatytos darbuotojy atstovy informavimo ir
konsultavimosi procediiros, kai jos pagal teis¢s aktus yra privalomos.

156. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami dokumenty valdymo
sistemoje ,,Deka Office* arba kitu patikrinamu biidu, leidZian¢iu nustatyti supazindinimo faktg ir
laika. Darbuotojai privalo laikytis jiems taikomy Taisykliy nuostaty.

157. Vidaus tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidzio dokumentas ir taitkomas tik Gimnazijos
mokiniams ir darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

158. Gimnazijos darbuotojui pazeidus Sias Taisykles, jo veiksmai vertinami ir teisinés
pasekmés taikomos Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty ir iy Taisykliy nustatyta
tvarka.
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Vidaus tvarkos taisykliy

1 priedas
PLUNGES ,,SAULES“ GIMNAZIJA
DARBUOTOJO ATSISKAITYMO
NUTRAUKIANT DARBO SUTARTI LAPAS
Darbuotojo vardas, pavardeé:
Pareigos:
Darbo kabinetas / patalpa (jeigu taikoma):
Darbo sutarties pasibaigimo data: m. d.

Darbuotojas grazina ir (ar) perduoda jam patikéta Gimnazijos turtg, priemones, dokumentus ir kitg su
darbo funkcijomis susijusig informacija.

Atsiskaitymo rezultatas /

Atsakingas asmuo Atsiskaitymo sritis pastabos Data, parasas
D1rektor1ags o M_atenah.ms turtas, dgrbo ir mokymo Atsiskaityta / neatsiskaityta
pavaduotojas tkio priemongs, kabineto inventorius, :
. : : Pastabos:
reikalams iranga, raktai.
_— .. Knygos, vadovéliai, leidiniai ir kiti Atsiskaityta / neatsiskaityta
Bibliotekininkas bibliotekos fondo dokumentai. Pastabos:

IT jranga ir priedai; darbo duomeny

Kompiuterijos - > " e Atsiskaityta / neatsiskaityta
L i§saugojimas; prieigy panaikinimas /
inZinierius >, Pastabos:
pakeitimas.
. . jek iné ir ki o o
Direktoriaus Ugdymo, projekty, metodiné ir kita Atsiskaityta / neatsiskaityta

darbo dokumentacija; nebaigty darby

. . . . Pastabos:
ir darbo informacijos perdavimas.

pavaduotojas ugdymui

NUSTATYTI NEATITIKIMAI / NEGRAZINTAS TURTAS AR DOKUMENTAI

Jeigu nustatyta negrazinto, trukstamo ar sugadinto turto, nurodomas turto pavadinimas, inventoriaus
numeris (jeigu yra), kiekis, buklé ir kita reikSminga informacija.

DARBUOTOJO PATVIRTINIMAS

Patvirtinu, kad Gimnazijai grazinau ir (ar) perdaviau mano zinioje buvusj Gimnazijos turtg, darbo ir

mokymo priemones, dokumentus bei kitg su mano darbo funkcijomis susijusig informacija, i$skyrus

Siame lape nurodytus neatitikimus.

Darbuotojas:
(vardas, pavardé) (parasas)

Data: m. d.

Pastaba. Sio atsiskaitymo lapo neuzpildymas ar nepasirasymas savaime nekeicia darbo sutarties pasibaigimo datos ir néra
savarankiskas pagrindas sulaikyti darbuotojui priklausancias iSmokas. Negrgzinto, prarasto ar sugadinto turto ir galimos Zalos
klausimai sprendziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas

2024-06-03 18:11 - 2029-06-02 23:59
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1
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0
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