PATVIRTINTA

Traky Vytauto Didziojo gimnazijos
direktoriaus 2018 m. spalio 23 d.
jsakymu Nr. V1-102

(2019 m. rugséjo 3 d. jsakymas

Nr. V1-79)

TRAKU VYTAUTO DIDZIOJO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky Vytauto Didziojo gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisykleés) reglamentuoja Gimnazijos vidaus susitarimus dél darbo sutarCiy, darbuotojy teisiy ir
pareigy, lygiy galimybiy politikos, darbo ir poilsio laiko, mokytojy darbo kriivio sandaros, darbuotojy
apmokéjimo, skatinimo ir atsakomybés uz pareigy pazeidimus, darbo etikos, renginiy organizavimo
principy.

2. Tikslas — daryti jtaka Gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai, skatinty darbuotojus profesionaliai
atlikti savo pareigas, uztikrinty auksta darbo kokybe ir kulttira, didinty darbo nasuma ir efektyvuma.

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

4. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu,
Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais, Pedagogy etikos kodeksu, Traky rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Gimnazijos
nuostatais, lokaliniais teisés aktais ir vadovaujasi Gimnazijos strateginiu planu, mokslo mety ugdymo
planu, veiklos planu, bendrosiomis programomis.

5. Taisyklés yra patvirtintos, jvykdzius darbuotojy informavimo ir konsultavimo procediiras.

6. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Gimnazijos darbuotojus priima j pareigas Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

8. Priimamas j darbg darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:



8.1. rastiska praSyma priimti j darbg, nuotrauka (3x4);

8.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

8.3. iSsilavinima, profesinj pasirengima, kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus;

8.4. pazymga apie sveikatos biikle, jei asmuo yra nejgalus arba jo darbingumo lygis dél
sveikatos yra ribotas, pristato mediky komisijos dokumentg;

8.5. galiojancig Asmens medicining knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama®;

8.6. jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma (mokytojai);

8.7. pazymag apie darbo stazg (pedagogai).

9. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas darbo sutarties pasiraSymu ir Gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

10. Priimtas asmuo supazindinamas pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis ir kitais lokaliniais
teisés aktais. Darbuotojai yra laikomi tinkamai supazindinti su lokaliniais teisés aktais tokiais biidais:

10.1. darbuotojo rastiskas supazindinimas su dokumentu;

10.2. dokumento persiuntimas elektroniniu pastu arba elektroninio dienyno zinute;

10.3. dokumento paskelbimas Gimnazijos interneto svetainé¢je www.tvdg.It.

11. Priimtam asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra prasymas dél priémimo j darba,
gyvenimo apraSymas (CV), iskaitos lapas, darbo sutartis, pareigybés apraSymas, iSsilavinimo
dokumento kopija, jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma, suteiktos kvalifikacinés
kategorijos pazyméjimo kopija, lietuviy kalbos kultiiros, kompiuterinio rastingumo kompetencijy,
specialiosios pedagogikos ir psichologijos kursy pazymos, jsakymas apie paskyrimg, perkélima,
atleidima i§ darbo. Atleidus darbuotoja, asmens byla paliekama saugoti Gimnazijos archyve.

12. Darbo sutarties keitima ir nutraukimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

13. Atleidziamas darbuotojas jo Zinioje esancius dokumentus, materialines vertybes, mokymo
priemones perduoda Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams. Darbo santykiy

pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

111 SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

14. Darbuotojy teisés:
14.1. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas;
14.2. turéti tinkamas materialines — technines darbo priemones;

14.3. reikalauti, kad darbdavys laikytysi sutartiniy jsipareigojimy;



14.4. rastu pateikus paaiskinimg atsisakyti dirbti darbus, kurie nepriskirti pagal pareigybés
apraSymga. Darbdavys neturi teiseés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi
arba nepriskirtg pagal pareigybés apraSyma. Su darbuotojais gali biti sulygstama rastiskai, kad be
pagrindiniy pareigy darbuotojas eis darbo sutartimi nesulygtas papildomas pareigas arba dirbs
papildoma darbg, uz kurio vykdymg jam skiriama priemoka, vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimo tvarkos aprasu;

14.5. kelti kvalifikacijg ir profesiskai tobuléti;

14.6. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

14.7. teikti sinlymy Gimnazijos administracijai darbo gerinimo klausimais;

14.8. ginti pazeistas savo teises ir teisétus interesus;

14.9. jungtis ] asociacijas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

14.10. atostogauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir jstatymuose nustatyta tvarka;

14.11. naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy ir lokaliniy teisés akty nustatytomis teisémis.

15. Darbuotojy pareigos:

15.1. laikytis pareigybiy apraSymuose patvirtinty reikalavimy pareigybei;

15.2. laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos bei higienos normy reikalavimy, neatlikti
darby, kuriy atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

15.3. Zinoti ir laikytis asmens duomeny saugojimo politikos reikalavimy, saugiai naudotis
informacinémis sistemomis, kompiuterine jranga;

15.4. reaguoti | smurtg ir patycias pagal Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos Traky
Vytauto DidZiojo gimnazijoje tvarkos aprasa,

15.5. laikytis darbo drausmés (laikytis nustatyto darbo laiko rezimo, visg darbo laikg skirti
darbui, tiksliai ir laiku vykdyti paskirtas uzduotis ir kt.), laiku atvykti j susirinkimus, posédZzius,
renginius, dalykinius susitikimus su kolegomis, Gimnazijos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais;

15.5%. laikytis akademinés etikos, neplagijuoti;

15.52 . neuzsiimti jokia veikla, kuri biity nesuderinama su darbo pareigy ar funkcijy atlikimu
arba sukelty interesy konflikta (situacija, kai Darbuotojas siekia asmeniniy interesy, kurie kertasi su
Darbdavio veiklos strategijomis, tikslais ir uzdaviniais);

15.6. prisiimti atsakomybe dirbant keliose darbovietése nevirSyti 60 darbo valandy per savaitg
darbo laiko normos skai¢iuojant su virSvalandziais ir susitarimais dél papildomo darbo.

15.7. be Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo neperduoti vykdyti savo
pareigy ar darbo kitiems asmenims, keisti pamoky tvarkarast;.

15.8. pavaduoti laikinai nesancius darbuotojus dél ligos, atostogy, kvalifikacijos tobulinimo,

komandiruotés. Darbuotojui uz papildoma darbg arba padidéjusj darby mastg yra apmokama pagal



Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasg. Mokytojy pamoky pavadavimas
organizuojamas pagal Pavaduoty pamoky tvarkos aprasa;

15.9. uztikrinti Svarg ir tvarkg savo darbo vietoje, prizitréti ir saugoti patikéta Gimnazijos
inventoriy ar jrangg, taupiai naudoti elektros energija, vandenj;

15.10. laiku pasitikrinti sveikatg ir pristatyti tai patvirtinanc¢ius dokumentus;

15.11. iskilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas ar gincus aptarti ir spresti su
Gimnazijos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais arba su kitu, direktoriaus skirtu, jgaliotu
asmeniu;

15.12. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Gimnazijos veikla, savo veiksmais ir
darbais formuoti gerg Gimnazijos jvaizdj;

15.13. nedelsiant pranesti Gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, kitiems pagal
funkcijas atsakingiems darbuotojams apie priezastis ir sglygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba
apsunkinancias normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios
situacijos ir kt.). Pasitikéti ir bendradarbiauti su kolegomis, bendru susitarimu spresti darbo
klausimus, mokytis vienam is kito;

15.14. puoseléti Gimnazijos bendruomenés nariy santykius: kurti mokymo(si) aplinka,
palankia asmenybés Gigéiai, kurti pozityvius, tarpusavio pagarbos, paramos ir pasitikéjimu, bendromis
vertybémis grjstus santykius, puoseléti mokiniy stiprybes ir galias, skatinti ir stiprinti bendrumo,
tapatumo ir priklausymo Gimnazijos bendruomenei jausmus;

15.15. bendraujant su mokiniais, jy tévais, Gimnazijos sve€iais ir bendradarbiais laikytis
bendros etikos principy;

15.16. vykdyti kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose ir Gimnazijos lokaliniuose teisés
aktuose nustatytas pareigas.

16. Pagrindinés Gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy pareigos pagal paskirstytas
vadybines funkcijas:

16.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

16.2. ginti darbuotojy garbe ir oruma;

16.3. atlikti profesinés ir psichosocialinés rizikos vertinima, numatyti ir jgyvendinti
prevencines priemones, konsultuoti patyrusius smurtg darbo aplinkoje ir nukreipti j Traky pedagoging
psichologing tarnybg dél pagalbos suteikimo;

16.4. uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

16.5. apriipinti darbuotojus pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis

priemonémis ir uztikrinti higienos salygas;
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16.6. vieng dieng skirti periodiniams sveikatos patikrinimams, palickant vidutinj darbo
uzmokestj;

16.7. laiku apmokyti dirbanciuosius saugiai dirbti pagal specialybes;

16.8. supazindinti darbuotojus su pareigybiy aprasymais;

16.9. organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima;

16.10. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, jy ivykdymo salygomis bei terminais,
taupyti zaliavy, medziagy, energijos ir $§ilumos resursus;

16.11. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi pareigybiy aprasymy, darbo laiko rezimo,
saugos ir sveikatos instrukcijy, higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

16.12. wuztikrinti darbuotojy suinteresuotumg asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;

16.13. teikti sitlymy Gimnazijos direktoriui dél darbuotojy skatinimo ir atsakomybés uz
pareigy pazeidimus;

16.14. gerinti darbo salygas;

16.15. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliskai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo;

16.16. Gimnazijos interneto svetaingje skelbti darbovietéje taikomas galiojancias kolektyvines

sutartis, darbdavio ir darbo tarybos susitarimus, jvairius tvarky aprasus.

IV SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVRENDINIMO PRIEMONES

17. Gimnazijos direktorius jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais
principus. Neatsizvelgdamas | lytj, rase, tautybe, kalbg, kilme, socialing padétj, amziy, lyting
orientacija, negalig, etnine priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paZzitras, ketinimo turéti
vaikg (vaiky) pagrindg, Gimnazijos direktorius:

17.1. priima darbuotojus j darba;

17.2. sudaro vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, teikdamas vienodas lengvatas;

17.3. naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i$ darbo kriterijus;

17.4. uz toki patj ir vienodos vertés darbag moka vienoda darbo uzmokestj;

17.5. tvirtina ir uztikrina vienodg lokaliniy teisés akty taikyma darbuotojams;

17.6. nereikalauja i8 darbuotojy informacijos, nesusijusios su tiesioginio darbo atlikimo
funkcija;

17.7. draudzia diskriminacija Gimnazijoje bet kokiais pagrindais.



V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

18. Gimnazijoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Suminé darbo
laiko apskaita taikoma budétojui, dirban¢iam pagal budéjimo grafikg ir vairuotojui, dirban¢iam pagal
mokiniy pavézéjimo grafikg ir laika, nurodytg Gimnazijos direktoriaus jsakymuose dél
komandiruociy.

19. Darbo dienomis Gimnazijoje veikla organizuojama nuo 7.00 val. iki 22.00 val., kitu metu
jjungiama signalizacija. Prireikus dirbti poilsio dienomis (varzybos, renginiai, i§vykos ir kt.) darbas
organizuojamas pagal i$ anksto su administracija suderintg grafika.

20. Mokytojy (darbuotojy, kuriems nustatyta sutrumpinta 36 val. per savaitg¢ darbo laiko
norma) darbo laiko rezimas:

20.1. pirmadieniais, treCiadieniais, ketvirtadieniais, penktadieniais: pradzia 7.45 val., pabaiga
15.15 val.

20.2. antradieniais: pradzia 7.45 val., pabaiga 16.15 val.

20.3. pertrauka pavalgyti ir pailséti 0,5 val.: pradzia 12.00 val., pabaiga 12.30 val.

21. kity darbuotojy:

21.1. darbo dienos trukmé yra 8 val.: pradzia 8.00 val., pabaiga 17.00 val.;

21.2. pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé 1 val.: pradzia 12.00 val., pabaiga 13.00 val.;

22. Abipusiu sutarimu ir Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali biiti patvirtintas kitas
darbuotojo darbo dienos pradzios, pabaigos, pertraukos pavalgyti ir pailséti laikas.

221, Darbo laiko grafikas su visais darbuotojais derinamas rugséjo ir vasario ménesiais, pagal
poreiki (pvz.: pasikeitus tvarkarasciui, klaséms) gali biti derinamas ir dazniau.

222, Darbo laiko grafikus pedagoginiams darbuotojams sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Sudarant juos atsizvelgiama j darbuotojy pageidavimus, taciau turi buti uztikrinamas
ugdymo proceso organizavimas pagal pamoky tvarkarastj, dalyvavimas administracijos
inicijuojamuose pasitarimuose, susijusiuose su ugdymo proceso organizavimu.

223, Darbo laiko grafikai tvirtinami direktoriaus jsakymu.

23. Mokytojams abipusiu susitarimu gali biti taikomas darbo laiko rezimas dirbant pagal
lanksty darbo grafika (iki 20 procenty nuo bendros darbo laiko normos). Fiksuotos darbo dienos
valandos, kurias darbuotojas privalo dirbti darbovietéje, yra nurodomos bendrame darbo grafike,
nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po fiksuoty darbo
dienos valandy. Su darbdavio sutikimu neiSdirbtos nefiksuotos darbo dienos valandos gali buti
perkeltos ] kita diena, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko

reikalavimy.



24. Nefiksuotomis darbo valandomis mokytojai patys atsako uz savo saugg ir sveikata.

25. Egzaminy dienomis darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta
darbo grafika.

26. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba nuo 8.00 val. iki 14.00 val.:

26.1. 5 dienas per savaite, jei jiems nustatyta ne mazesné nei 32,4 val. savaités darbo laiko
norma;

26.2. 4 dienas per savaite, jei jiems nustatyta nuo 25,2 val. iki 32,3 val. savaités darbo laiko
norma;

26.3. 3 dienas per savaite, jei jiems nustatyta nuo 18 val. iki 25,1 val. savaités darbo laiko
norma;

26.4. 2 dienas per savaite, jei jiems nustatyta nuo 10,8 val. iki 17,9 val. savaités darbo laiko
norma;

26.5. 1 dieng per savaite, jei jiems nustatyta mazesné nei 10,7 val. savaités darbo laiko norma;

27. Darbas, ilgesnis nei nustatyta darbo trukmé, nelaikomas vir§valandiniu Sias pareigas
uzimantiems darbuotojams:

27.1. Gimnazijos direktoriui;

27.2. direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir tikio reikalams, jei nevirS$ijama 40 darbo val. per
savaite.

28. Gimnazijoje nedirbama valstybés nustatytomis Svendiy dienomis. Svenéiy dieny
iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus sutrumpinta darbo laika
dirbancius darbuotojus.

29. Kasmetinés, tikslinés, papildomos, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal
LR darbo kodeksa.

30. Atostogy eilé sudaroma ir patvirtinama iki kovo 1 d. ISimties atvejais, darbuotojy praSymu
ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu, atostogy datos gali buti kei¢iamos.

31. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu.

32. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijanéig dvide$imt darbo dieny, darbuotojui mokami
atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru prasymu
atostoginiai gali buty iSmokami vieng karta.

33. Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva ir neturi Gimnazijos siuntimo, uz tiksliniy
mokymosi atostogy laikg nemokama.

34. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi tai rastu suderinti su savo tiesioginiu
vadovu. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi pateikti praSymg ir gauti Gimnazijos

direktoriaus rasytinj sutikima.



VI SKYRIUS
MOKYTOJU DARBO KRUVIO SANDARA

35. Mokytojy darbo kriiviy sandaros projektus sudaro Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai
ugdymui pagal kuruojamas sritis iki birzelio 15 dienos. Skiriant mokytojui kontaktines valandas
atsizvelgiama ] Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprase patvirtintag mokytojy darbo
kriivio sandarg, Gimnazijos ugdymo plana, dalyko mokytojo jgyta kvalifikacing kategorija, mokiniy
pasiekimus, mokymo testinuma, Gimnazijos interesus. Skirstant mokytojy darbo kriivi laikomasi
protingumo, teisingumo ir s3ziningumo principy.

36. Mokytojy darbo kriivio projektas naujiems mokslo metams aptariamas dalyky mokytojy
metodinése grupése, birZelio ménesj pristatomas Mokytojy tarybos posédyje, véliau dar yra
koreguojamas visus mokslo metus, atsizvelgiant j ugdymo plano, darbo grupiy, darbuotojy kaita.

37. Mokytojy kontaktiniy valandy skai¢ius per metus kiekvienais mokslo metais gali skirtis
priklausomai nuo Gimnazijos ugdymo plano, sukomplektuoty klasiy skaiciaus, pasikeitusios
pedagogo kvalifikacijos, jo kompetencijy, mokiniy, jy tévy praSymy.

38. Nekontaktinés valandos, susijusios su veikla bendruomenei, gali biiti skiriamos uz:

38.1. darba Gimnazijos taryboje;

38.2. darbg Gimnazijos mokytojy taryboje;

38.3. vadovavimg ir (ar) dalyvavimag Gimnazijos metodiniy grupiy, darbo grupiy, komisijy,
koncentry veikloje;

38.4. mokiniy ruosimg, dalyvavima projektuose, konkursuose, olimpiadose, varzybose ir kt.
renginiuose;

38.5. budé¢jima Gimnazijos patalpose ir teritorijoje;

38.6. darbg vykdant apklausas, testavimus;

38.7. kitus, Siose Taisyklése nenumatytus, bet ugdymo proceso uztikrinimui buitinus darbus.

39. Mokytojy metiné darbo laiko norma gali keistis tik dél objektyviy priezas¢iy (mokiniy
skaiCiaus mazéjimas, klasiy komplekty skaiiaus maz¢jimas, pareigy pazeidimas).

40. Esant nesutarimams dél darbo kriivio paskirstymo, gincai sprendziami Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS, SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE UZ
PAREIGU PAZEIDIMUS



41. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas ir Gimnazijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos aprasas.

42. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas vieng arba du kartus per ménesj pagal
darbuotojy praSymus. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo banko sgskaitg. Informacinj
pranesima apie priskaiciuotg darbo uzmokestj darbuotojai kiekvieng ménesj gali paimti Gimnazijos
buhalterijoje.

43. Uz labai gerg darbo pareigy vykdyma, atlikus ypa¢ svarbias Gimnazijos veiklai uzduotis,
taip pat uz kity iniciatyvy jgyvendinima, racionalius pasitlymus ir lyderyst¢ darbe taikomos
moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemonés vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimo tvarkos aprasu ir Gimnazijos bendruomenés nariy skatinimo tvarkos aprasu.

44, Uz darbo drausmés pazeidimus, pareigy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma darbdavys
ispéja darbuotoja apie galimg jo atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

45. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas gali bati darbo sutarties nutraukimo
priezastimi.

46. Gimnazijoje be Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyty Siurksciy darbo pareigy
pazeidimy nustatomi Sie Siurkstiis darbo pareigy paZzeidimai:

46.1. neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais, bendradarbiais, lankytojais ar interesantais
arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

46.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Siy Taisykliy,
kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

46.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba
del kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

46.4. pavelavimas | pamoka, 18¢jimas i§ pamokos be administracijos leidimo;

46.5. atsisakymas tikrintis sveikatg, atsisakymas iSklausyti privaloma higienos Ziniy ir
pirmosios medicininés pagalbos kursa;

46.6. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, kai darbdavys patiria zalg;

46.7. tycia padaryta turtiné zala,

46.8. Gimnazijos tvarky, apraSy, pareigybiy apraSymy, instrukcijy, bitiny procediry,
reikalingy darbo atlikimui atitinkamose darbo vietose nesilaikymas ar netinkamas jy laikymasis.

47. Sprendimg nutraukti darbo sutart; dél darbuotojo padaryto pareigy pazeidimo darbdavys
turi priimti jvertines pazeidimo sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte.

48. Darbuotojas, galimai pazeidgs pareigas, Gimnazijos direktoriaus ar direktoriaus

pavaduotojo nurodymu ne véliau kaip per dvi darbo dienas turi pateikti rastiska paaiSkinima.
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49. Jeigu darbuotojas atsisako pateikti rastiSkg paaiSkinimg dél galimy pareigy pazeidimo,
atsisako susipazinti su jspéjimu ar darbo sutarties nutraukimu, Gimnazijos direktorius sudaro trijy
asmeny komisijg ir suraSo jvykio fiksavimo aktg.

50. Ispé¢jimg apie galimg atleidimg uz antrg tokj darbuotojo pareigy pazeidima, sprendimg
nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pareigy pazeidimo Gimnazijos direktorius priima ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo darbuotojo pareigy pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
ménesius nuo jo padarymo dienos.

51. Zalos atlyginimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA

52. Darbuotojy i$vaizda turi atitikti dalykiniam stiliui keliamus reikalavimus.

53. Darbuotojai turi:

53.1. laikytis Pedagogy etikos kodekse nustatyty elgesio ir veiklos principy (pedagogams);

53.2. bendradarbiauti su kolegomis organizuojant jvairius renginius, akcijas;

53.3. kulturingai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija, aptarnaujanciu
personalu, mokiniais ir besikreipian¢iais asmenimis. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti, kas §j klausimg kompetentingai galéty iSaiskinti;

53.4. bendraujant telefonu, elektroniniu pastu ar dienyno Zinutémis laikytis kalbos kultiiros
reikalavimy, teikti tik tokig informacija, kuri atitinka Gimnazijos nuostatas ir dokumentus;

53.5. nuolatos stebéti bendry Gimnazijos susitarimy laikymasi;

53.6. gerbti save ir kitus, vengti apkalby, intrigy, nesutarimy. Gerbti mokinio asmenybe,
laikytis konfidencialumo teikiant jvairig informacijg apie Gimnazijos bendruomenés narius;

53.7. laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos kritikos, nepagarbiai
atsiliepti apie kito kolegos gebéjimus, paziiiras ir asmenines savybes, i§vieSinti ar vieSai aptarinéti
konfidencialios, privataus pobiidZio informacijos apie kolegas (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.);

53.8. neskelbti ir perduoti tos informacijos, kuri darbuotojui patikima darbo metu, asmenims,
nejgaliotiems tos informacijos suzinoti;

53.9. vengti bet kokiy viesy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo kompetencijos
lygio;

53.10. rengiant jvairius dokumentus vadovautis dokumenty rengimo taisyklémis ir kalbos
kultiiros reikalavimais.

54. Gimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai turi:
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54.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

54.2. skatinti bendruomenés nariy bendradarbiavima;

54.3. visapusiSkai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyvag bei aktyvuma, sudaryti
salygas dalyvauti Gimnazijos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy,
rapintojy) kritines pastabas ir pranesti jiems apie taikytas priemones;

54.4. nereiksti darbuotojams pastaby dél darbo mokiniy akivaizdoje.

IX SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

55. Pagal mety veiklos plana Gimnazija organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus
renginius bendruomenés nariams. Uz $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvie¢iamus
asmenis ir sve¢ius yra atsakingi renginj organizuojantys Gimnazijos darbuotojai. Sie renginiai
nelaikomi darbuotojo darbo virSvalandziais.

56. Mokiniy ekskursijos ir kiti ne Gimnazijoje vykstantys renginiai organizuojami pagal
Gimnazijoje patvirtintg tvarka.

57. Mokiniy ekskursijas, kitus ne Gimnazijoje vykstancius renginius gali organizuoti
mokytojas, Gimnazijos darbuotojas, turintis Vaiky turizmo renginiy vadovo pazyméjima, pagal
patvirtinta Mokiniy turizmo renginiy organizavimo tvarka.

58. Klasiy renginiai organizuojami tik i§ anksto suderinus renginio projekta su atsakingu
administracijos atstovu.

59. Mokiniy renginius rekomenduojama organizuoti po pamoky, taciau paliekant galimybe
organizuoti valstybiniy §venc¢iy minéjimus ir edukacinius renginius pamoky metu, i§ anksto suderinus
su administracija. Renginius baigti ne véliau kaip 22.00 val.

60. Renginiuose dalyvauja tik Gimnazijoje besimokantys mokiniai arba sveciy teisémis
pakviesti dalyvauti Gimnazijos mokiniy tévai (globéjai/riipintojai), seneliai, buve Gimnazijos
mokiniai, mokytojai, kviestiniai asmenys.

61. Mokytojai atsako uz mokiniy saugumg Gimnazijos renginiy metu.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.
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63. Taisyklés gali biiti keic¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams, kei¢iant Gimnazijos
darbo organizavimg.
64. Taisyklés skelbiamos viesai (Gimnazijos interneto tinklalapyje).

65. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius.




