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TRAKU R. LENTVARIO MOTIEJAUS SIMELIONIO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Lentvario Motiejaus Simelionio gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) darbo santykius ir tvarkg gimnazijoje reglamentuojantis dokumentas,
kartu su teisés aktais ir kitais gimnazijos vidiniais dokumentais sukuriantis vieningg ir aiSkig darbo
teisiniy santykiy reglamentavimo sistema.

2. Be Siy Taisykliy Gimnazijos darbuotojy darbo funkcijas ir pareigas apibrézia darbuotojy
darbo sutartys, saugos ir sveikatos instrukcijos, gaisrinés saugos instrukcijos, pareigybés aprasymai,
Gimnazijos nuostatai, Gimnazijos pedagogy etikos kodeksas, Darbo apmokéjimo sistema, Lygiy
galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieziiiros aprasas, Gimnazijos direktoriaus jsakymai
bei kiti teisés aktai, reglamentuojantys darbo tvarkga ir darbo santykius.

3. Gimnazija yra vaiky ir jaunimo ugdymo jstaiga, teikianti bendrajj pagrindinj ir vidurinj
i§silavinimg, organizuojanti ikimokyklinj ir prieSmokyklinj ugdyma, dirbanti vadovaujantis
Gimnazijos nuostatais, ugdymo planu, bendrosiomis programomis.

4. Taisykles jsakymu tvirtina gimnazijos direktorius, suderings su darbuotojy atstovais bei
Gimnazijos taryba. Direktorius gali inicijuoti Taisykliy svarstyma bei keitima.

5. UZ Taisykliy jgyvendinima atsako gimnazijos administracija.

11 SKIRSNIS
GIMNAZIJOS STRUKTURA

6. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Traky rajono savivaldybés taryba.
7. Gimnazijos direktoriy jam nesant pavaduoja Gimnazijos steigejo jsakymu paskirtas asmuo.
8. Gimnazijos direktorius nustato darbuotojy funkcijas, kurios apibréZziamos pareigybiy
apraSymuose, jsakymu tvirtina darbuotojy pareigybiy sarasa.
9. Gimnazijos darbuotojy pareigybés ir lygiai:
Eil. | Pareigybés | Pareigybés lygio apibiidinimas Lygiui priskirtos pareigybés grupés

Nr. lygis

1. |A

1.1. | Al Pareigybés lygis, kuriam | Psichologas
reikalingas ne Zemesnis kaip
aukstasis universitetinis
i§silavinimas su magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i§silavinimu.

1.2. | A2 Pareigybés, kurioms bitinas ne | Direktorius, direktoriaus
zemesnis kaip aukStasis | pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
iSsilavinimas su  bakalauro | pavaduotojas bendriesiems, tkio ir
kvalifikaciniu ar jam prilygintu | administracijos reikalams,

iSsilavinimu ir aukstasis koleginis | mokytojas, socialinis pedagogas,
iSsilavinimas ~ su  profesiniu | logopedas, specialusis pedagogas,
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu | psichologo asistentas,
ar jam prilygintu issilavinimu. bibliotekininkas, bibliotekos
vedéjas




2. |B Pareigybés, kurioms butinas ne | Rastinés  vedéjas,  laborantas,
zemesnis  kaip aukstesnysis | virtuves vedéjas, personalo
iSsilavinimas ~ ar  specialusis | specialistas, vyr. finansininkas,
vidurinis i$silavinimas, jgyti iki | kompiuteriy sistemy specialistas

1995 mety
3. |C Pareigybés, kurioms butinas ne | Mokytojo padéjéjas, viréjas
Zzemesnis kaip vidurinis

iSsilavinimas  ir  (ar) jgyta
profesiné kvalifikacija

4. |D Nekvalifikuoti  darbuotojai  ir | Valytojas, budétojas, kiemsargis,
darbuotojai, kuriems netaikomi | virtuvés padéjéjas
i§silavinimo ar profesinés

kvalifikacijos reikalavimai.

111 SKIRSNIS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS JO TVARKA

10. Darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i§ jo Gimnazijos direktorius, 0 jam nesant, jo
igaliotas arba pavaduojantis asmuo (toliau — Darbdavys) Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei
kity teisés akty nustatyta tvarka.

11. Asmenys, norintys dirbti mokytojais, turi atitikti Lietuvos Respublikos §vietimo jstatyme
ir kituose aktuose nustatytus reikalavimus bei reikalavimus, nustatytus konkrecios pareigybés
apraSyme. Kiti darbuotojai turi atitikti bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus
konkrecios pareigybés apraSyme.

12. Darbuotojai priimami j darbg laikantis protingumo, neSaliSkumo, Saliy lygiateisiSkumo
principy bei objektyviai jvertinus jy profesinj pasirengima, igidzius ir privalumus.

13. Vadovaujamas pareigas einantys darbuotojai: direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas bendriesiems, tikio ir administracijos reikalams, vyriausias finansininkas
priimami j darba konkurso tvarka. Konkursg organizuoja ir jo salygas tvirtina Direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty tvarka.

14. Ne konkurso tvarka gali buti priimami visi darbuotojai, iSskyrus vadovaujamas
pareigas einantys darbuotojai.

15. Priimamas j darbg tiek konkurso, tiek ne konkurso tvarka asmuo turi pateikti:

15.1. praSymg priimti j darba;

15.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasa arba asmens tapatybés kortelg);

15.3. i8silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus (uzsienio valstybése iSduoty iSsilavinimo
dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertinimus |
lietuviy kalbg);

15.4. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, jei asmuo priimamas dirbti mokytoju;

15.5. asmens medicining knygele (sveikatos pasa);

15.6. gyvenimo apraSyma;

15.7. uzpildyta atitikties nepriekaiStingos reputacijos reikalavimams deklaracija;

15.8. pazymg apie profesinj darbo stazg (darbuotojams, kuriy atlygis priklauso nuo
profesinio stazo);

15.9. higienos jgiidZiy, pirmosios pagalbos isklausyty kursy pazyméjimy kopijas (jei yra);

16. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus (jy kopijas), batinus kity
pateikty duomeny teisétumui jrodyti ir (arba) darbo santykiy reguliavimui.

17. Pateikdamas $iy Taisykliy 15 punkte iSvardintus duomenis, darbuotojas supranta
kokiu tikslu jie bus naudojami ir su tuo sutinka, o darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik
jgyvendinant teisés akty numatytas salygas, jpareigojimus, garantijas bei personalo valdymo ir
apskaitos tikslais. Tokiy dokumenty nepateikus laikoma, kad Darbdavys neZinojo ir neprivaléjo
tokiy garantijy darbuotojui suteikti.



18. Priimamas darbuotojas supazindinamas su organizacijoje galiojanciais norminiais
aktais bei tvarkomis, susijusiomis su darbuotojo atliekamomis funkcijomis.

19. Priémimas j darbg jforminimas Direktoriaus jsakymu dél skyrimo j pareigas, kuris yra
pagrindas darbo sutarciai su darbuotoju sudaryti. Darbo sutartis abiejy Saliy pasiraSoma ne véliau
kaip pries 1 (vieng) darbo dieng iki darbo pradzios.

20. Prie$ darbo pradzig kiekvienas naujai priimtas asmuo supazindinamas su savo darbo
vieta, tiesioginiu darbo vadovu, Siomis taisyklémis, Gimnazijos nuostatomis, darbo apmokéjimo
sistema, pareigybés aprasu, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis, gaisrinés saugos reikalavimais
bei kitais teisés aktais, kuriais darbuotojas privalo vadovautis savo veikloje.

21. Darbo sutartis sudaroma dviem vienoda teising galig turinCiais originaliais
egzemplioriais, 1§ kuriy vienas yra laikomas Gimnazijoje Darbuotojo byloje, o kitas yra
atiduodamas Darbuotojui.

22. Sudarant Darbo sutart] jos Salys kiekvienu atveju sulygsta dél 3 (trijy) ménesiy
trukmés bandomojo laikotarpio siekiant, kad Darbdavys savo nuozilira galéty patikrinti ar
Darbuotojas tinka sulygtam darbui ir sugeba vykdyti jam Darbdavio pavestas funkcijas, o
Darbuotojas galéty pasitikrinti ar darbas tinka jam, i$skyrus atvejus, jei Darbo sutartyje Gimnazija ir
Darbuotojas susitaria kitaip. ] minétg laikotarpj néra jskaitomi laikotarpiai, kai Darbuotojas nebuvo
darbe dé¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasCiy ir dél to neatliko savo
darbiniy funkcijy. Bandomojo laikotarpio metu Gimnazija bei Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo
sutartj, apie tai priesinga darbo sutarties Salj rastu jspéje pries 3 (tris) darbo dienas.

23. Kiekvienas Darbuotojas yra atsakingas uz teisingy duomeny Gimnazijai pateikima bei
savalaikj informavimg jiems pasikeitus (pavardés pakeitimas santuokos atveju, vaiky skaiciaus
pasikeitimas ir t.t.). Apie pasikeitimus Darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Gimnazija
(pateikiant atitinkamo dokumento kopijg).

24. Tiek darbdavys, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo salygy keitima.

25. Pakeisti bitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijg, darbo kriivi, darbo
apmokejima, papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta darbo laiko rezimo rai§j ar perkelti
darbuotojg dirbti j kitg skyriy Darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

26. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi biiti iSreikStas per 5 (penkias) darbo
dienas.
217. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasililytomis pakeistomis salygomis gali biti laikomas

priezastimi nutraukti darbo santykius Darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Tuo tarpu,
darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj negali biiti laikomas teiséta priezastimi
nutraukti darbo sutartj.

28.  Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai nutriiksta Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

29. Atleidimas i§ darbo jforminamas Darbdavio jsakymu. Atleidimo dieng Darbdavys
uzpildo darbuotojo darbo sutartj. Atleidimo diena laikoma paskutin¢ darbo diena. Su atleidziamu
darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip paskuting darbo diena.

30. Ne veliau kaip paskuting darbo dieng, atleidZziamas darbuotojas privalo perduoti jo
Zinioje esancCias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus bei darbus, Gimnazijai priklausancias
materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus Darbdavio paskirtam(-iems) asmeniui(-ims).

31. AtleidZiamas mokytojas ne véliau kaip paskuting darbo diena, papildomai, kartu su
atsakingu uz e. dienyno tvarkymg darbuotoju, sutikrina, i§spausdina, pasiraso ir atiduoda e. dienyno
duomenis uz einamuosius mokslo metus kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

32. Rastisku darbuotojo prasymu, darbdavys per 5 d.d. (penkias) privalo iSduoti pazyma
apie darbuotojo vykdytas darbo funkcijas, jy pradzig ir pabaiga, darbo uZmokescio dyd;.

V SKIRSNIS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

33. Visiems Gimnazijos darbuotojams, dirbantiems pilnu (1,0) etatu, i$skyrus darbuotojus
nurodytus $iy Taisykliy 34 punkte, nustatoma 40 (keturiasdeSimties) valandy trukmés 5 (penkiy)



darbo dieny savaité su 2 (dviem) poilsio dienomis SeStadien] ir sekmadienj. Darbo dienos pradzia,
pabaiga, pertraukos pailséti ir pavalgyti nustatomos darbo grafikuose.

34. Pedagoginiams darbuotojams, dirbantiems pilnu (1,0) etatu, nustatoma ne ilgesné kaip
36 (trisdeSimt SeSiy) valandy trukmés 5 (penkiy) darbo dieny laiko savaité su 2 (dviem) poilsio
dienomis SesStadien] ir sekmadien;:

34.1. 36 (trisdeSimt SeSiy) valandy trukmés darbo laiko savaité nustatoma mokytojams,
socialiniams pedagogams, psichologams, psichology asistentams;

34.2. 30 (trisdesimt) valandy trukmés darbo laiko savaité nustatoma logopedams,
specialiesiems pedagogams;

34.3. 28 (dvidesimt aStuoniy) valandy meninio ugdymo mokytojams, dirbantiems
ikimokykliniame ir prieSmokykliniame ugdyme.

35. Mokytojy darbo kriivis ir (ar) darbo laiko sandara yra kintama ir nustatoma 1
(vieneriems) mokslo metams. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomg darbo kriivj ir
(ar) darbo laiko sandarg informuojami darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

36. Mokytojy darbo laiko sandarg reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti
teisés aktai, Darbdavio patvirtinti darbo kriivio planai, Sios Taisyklés, pamoky ir neformaliojo
Svietimo tvarkarasciai.

37. Mokytojo darbo valandos trukmé - 60 minuciy, i§ kuriy 45 minutés (35 minutés 1, 2
klasése) skiriamos tiesioginiam darbui su klase (pamokai vesti). Likes laikas gali buti skirtas
mokiniy konsultavimui, budéjimui, pasiruosimui kitai pamokai, pailséti ir pan.

38. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant i pamoky tvarkarastj ir jy savaités
darbo laiko normg. Darbo grafikas gali bati koreguojamas, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas
ugdymo procesas (dé¢l oro temperatiiros, karantino ir pan.) bei mokytojy pavadavimy atveju, esant
darbuotojo sutikimui.

39. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba pagal turimas kontaktines valandas.
Mokytojai ir kiti darbuotojai savo veiklg derina su gimnazijos administracija: mokytojai ruosiasi
pamokoms, rengia ir atnaujina metoding medziaga, tvarko dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos
kélimo kursuose ir seminaruose, atliecka bendruomenei skirtus ar Kitus administracijos pavestus
darbus.

40.  Dalj darbo laiko pedagogai pagal susitarimg su Darbdaviu gali dirbti lanks¢iu darbo
grafiku arba nuotoliniu biidu, nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko rezimo.

41. Pedagoginiai darbuotojai privalo dalyvauti grupiy, kurioms priklauso, susirinkimuose
(Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, metodinés grupés ir pan.), Gimnazijos veiklos plane
numatytuose renginiuose nors ta savaités dieng ir neturi pamoky.

42. Jei dél objektyviy priezasCiy pedagoginis darbuotojas negali dalyvauti posédyje ar
susirinkime, jis privalo apie tai informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja ugdymui.
Pedagoginis darbuotojas nedalyvaves posédyje ar susirinkime privalo i§ atsakingy darbuotojy
isiaiskinti (gauti) juose pateikta informacija.

43. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis $esStadienj ir
sekmadienj. Gimnazija nedirba valstybés nustatyty $vendiy dienomis. Sestadienis, sekmadienis ar
Sventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

44, Gimnazijos darbo laiko pradzia — 7 val., o pabaiga — 18 val. Ikimokyklinio ir
priesmokyklinio ugdymo grupiy darbo laikas 7.00 — 17.30 val.

45. Pamokos vyksta pagal ugdymo plang pamoky tvarkaraStyje numatytu laiku.

46. Nustatomas toks pamoky ir pertrauky laikas:

46.1. pirmapamoka — 8.00 - 8.45val;

46.2. antrapamoka - 8.55- 9.40val,;

46.3. treCia pamoka —10.00—10.45val,;

46.4. Kketvirta pamoka — 10.55 — 11.40 val.;

46.5. penkta pamoka —12.00—-12.45val,;

46.6. SeStapamoka —12.55-13.40 val.;

46.7. septinta pamoka — 13.45 — 14.30 val.;

46.8. astunta pamoka — 14.35—15.20 val.



47. Pamoky ir pertrauky laikas (trukmé) gali biati koreguojamas Gimnazijoje
organizuojamy renginiy dienomis. Apie pakeitimus tvarkaraStyje mokytojai i§ anksto informuojami
elektroniniame dienyne, el. paStu arba asmeniSkai. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali bati
trumpinamas ir pamoky bei pertrauky laikas gali buti kei¢iamas Sventiniy ar metodiniy renginiy
dienomis. Minimali sutrumpintos pamokos trukmé — 30 min.

48. Mokytojas turi ateiti j darba pries 15 (penkiolika) minuciy iki jam pagal tvarkarastj
paskirtos pamokos.

49. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet
atliekanCiy pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip
12 (dvylika) valandy (60 (SesiasdeSimt) valandy per savaite).

50. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai gali dirbti po 10,5 val. per diena.

51. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy veikla vyksta pagal grupiy
dienotvarke.

52. Pertrauka pailséti ir pavalgyti j darbo laika nejeina. Sia pertrauka darbuotojai naudoja
savo nuozitra ir Siuo laiku gali palikti darbo vietas, iSskyrus mokytojus, kuriems suteikiama
galimybé pavalgyti darbo laiku.

53. Specialios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.
54. Valstybiniy Svenciy dieny i§vakarése darbuotojai dirba 1 (viena) valanda trumpiau. Si

nuostata taikoma ir ne visa darbo laika dirbantiems darbuotojams. Si nuostata netaikoma
sutrumpinta darbo laiko normg dirbantiems darbuotojams (pedagoginiams darbuotojams).

55. Vir§valandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojas savo iniciatyva
dirba pasibaigus darbo dienai. Vir§valandiniu darbu nelaikomas dalyvavimas kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose, konferencijose, seminaruose, susirinkimuose, pasitarimuose, kurie
numatyti ménesio veiklos planuose. Jeigu mokytojas atvyksta j darbg §venting diena, jam §i diena
kompensuojama 2 dienomis mokiniy atostogy metu.

56. Mokykla, sudarydama pamoky tvarkarast], vieng ar daugiau dieny per savaite gali
skirti mokytojo metodinei veiklai, ta¢iau dél to negali biiti paZeisti mokiniy interesai, o metodinés
veiklos dienomis mokytojas turi biiti pasirenges mokyklos administracijos nurodymu ar / ir kolegy
praSymu pakeisti nesant] kolegg, vesti jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar
mokytojy posédziuose, organizuoti egzaminus ar pasiekimy patikrinimus, dalyvauti aukléjamosios
klasés renginiuose, jei tuo metu nedirba kitame darbe.

57. Darbuotojams savavaliskai iSleisti vienas kitg i§ darbo, keisti darbo grafika, keistis
pamokomis ar pavaduoti vienas kita draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu, uz kurj gali
biiti tatkoma drausminé nuobauda teisés akty nustatyta tvarka.

58. Darbo laikas bei piety pertraukos administracijos, techninio personalo ar Kitiems
atskiriems darbuotojams numatomi pagal direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

59. Mokytojai pietauja laisvy pamoky arba ilgosios pertraukos metu. Pietauti
rekomenduojama valgykloje, mokytojy poilsio kambaryje, kitose patalpose, kurios néra tiesiogiai
skirtos mokiniy ugdymui.

60. Metodinés grupés analizuoja ugdymo turinio organizavimo galimybes ir teikia
metodinés grupés nariy kriviy paskirstyma tvirtinti gimnazijos direktoriui iki einamyjy mety
balandzio 1 d. pateikdamos metodinés grupés posédzio protokola. Gimnazijos direktorius
pasiraSytinai supazindina mokytojus su preliminariu darbo kriiviu kitiems mokslo metams.

61. Dél kitokio darbo laiko Darbuotojas ir Gimnazijos direktorius gali susitarti
individualiai rastu. Esant tokiam susitarimui jis saugomas Kartu su Darbuotojo Darbo sutartimi.
Apie tokj susitarimg yra informuojamas tiesioginis Darbuotojo vadovas ir Gimnazijos personalas
atsakingas uz darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢io pildyma.

62. Budéjimas pertrauky metu yra organizuojamas bendru susitarimu pagal direktoriaus
patvirtintg grafika.

63. Uz darbo sauguma, higienos normy laikymasi bei darbo salygas papildomy valandy
metu atsako pats darbuotojas.

64. Mokiniy atostogy metu neformaliojo Svietimo programos nevykdomos.



65. Biti gimnazijos patalpose ne jstaigos darbo metu galima gimnazijos administracijos
darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos darbo laiku. Kiti
darbuotojai ar pasaliniai Zmonés ne jstaigos darbo metu ] gimnazijos patalpas gali patekti tik
turédami direktoriaus leidima.

VI SKIRSNIS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

66. Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarkg, trukme ir apmokéjima reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos nutarimai ir kiti teisés aktai.

67. Kasmetiniy atostogy trukmeé:

67.1. 20 (dvideSsimt) darbo dieny minimalios kasmetinés atostogos suteikiamos
nepedagoginiams darbuotojams;

67.2. pailgintos 25 (dvideSimt penkiu) darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos:

67.2.1. darbuotojams iki 18 mety;

67.2.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety;

67.2.3. nejgaliems darbuotojams.

67.3. pailgintos 40 (keturiasdeSimt) darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos
pedagoginiams darbuotojams.

67.4. wuz ilgalaikj nepertraukiamg darba toje pacioje darbovietéje darbuotojams (iSskyrus
pedagoginius darbuotojus) suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj
kaip 10 (desimt) mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje, - 3 (trys) darbo
dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 (penkiy) mety nepertraukiamg darbo stazg toje pacioje
darbovietéje — po 1 (vieng) darbo diena.

68. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacijg uz jas Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jsigyta teis¢ i visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos,
1§skyrus atvejus, kai darbuotojas faktisSkai negaléjo jomis pasinaudoti.

69. Kasmetinés atostogos pedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés
akty nustatytais reikalavimais ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu. ISimtinais atvejais,
esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms bei organizacinéms
(pavadavimas) ir finansinéms galimybéms (I kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo
mety laikotarpiu.

70. PraSymai d¢l kasmetiniy atostogy pateikiami ne véliau kaip pries 2 savaites.

71. Darbuotojo pageidavimu jam priklausanc¢ios kasmetinés atostogos gali biiti iSskaidytos
dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

72. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai direktoriaus tvirtinami ir skelbiami
iki einamyjy mety geguzés 1 d.

73. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Piniginé
kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant darbo sutartj.
Kompensacija iSmokama uz visas nepanaudotas kasmetines atostogas, bet ne daugiau kaip uz trejy
darbo mety nepanaudotas kasmetines atostogas, jei darbuotojas faktiskai galéjo jomis pasinaudoti.

74. Asmeniniai darbuotojy praSymai gimnazijos direktoriui pateikiami rastu ne véliau kaip
prie$ 3 darbo dienas.

75. Nemokamos atostogos ir nemokamas darbo laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo praSymu suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais i§ anksto
parasSius motyvuotg praSymg ir suderinus jy laikg bei trukme su gimnazijos direktoriumi.

76. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, i§ mokymosi
Jstaigos pateikus prasyma apie mokymasi (egzaminy sesijg, laboratoriniy darby atlikimo ar
diplominiy darby gynima ir pan.) ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.



77. Tévystés atostogos bei atostogos vaikui prizitiréti suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka pateikus Darbdaviui rastiSka prasyma dél atostogy suteikimo ir
vaiko gimimo liudijimo kopija.

78.  Kity rasiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka:

78.1. profesinés sajungos nariams, Nacionalinés kolektyvinés sutarties galiojimo laikotarpiu
suteikiamos papildomos kasmetiniy atostogy dienos ir dienos sveikatai gerinti, mokant uz jas
darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj. Pedagoginiams darbuotojams S$ios dienos suteikiamos
vadovaujantis teisé€s akty nustatytais reikalavimais ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu.
[Simtinais atvejais, esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar Kitoms aplinkybéms, suderinus su
direktoriumi, gali bati suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

79.  Negalédamas atvykti | darbg nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas
pranesti gimnazijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui pagal kuruojamus dalykus
nurodydamas neatvykimo priezastj. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie neatvykima j darba
arba neatvykimo priezastis pripazinus nesvarbiomis, surasomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko
apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

80. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo paZymeéjimg darbuotojas privalo
nedelsdamas pranesti direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui nurodydamas nustatytg
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti apie nedarbingumo
pratesimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis turi pasirapinti, kad darbdavj informuoty kitas
asmuo.

81. Tuo atveju, jei tiesioginis darbuotojo vadovas néra pasickiamas, apie neatvykimg j
darbg dél ligos ar kity svarbiy aplinkybiy turi bati tiesiogiai informuotas Gimnazijos direktorius, o
jei néra pasiekiamas ir pastarasis, Darbuotojas turi informuoti Vyr. finansininka ar specialista
personalui.

VIl SKIRSNIS
DARBO UZMOKESTIS BEI DARBUOTOJU SKATINIMAS

82. Nustatant darbo uzmokestj konkretiems darbuotojams vadovaujamasi Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymo nustatytais kriterijais, susijusiais su darbuotojo kvalifikacija, profesiniu
darbo stazu, darbuotojui tenkancios atsakomybés laipsniu, atliekamu darbo pobidziu, pasiektais
rezultatais ir kitais objektyviais kriterijais, kurie gali baiti nustatyti atskiruose dokumentuose.

83. darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménes;. Darbo uzmokes¢io avansas
mokamas iki einamojo ménesio 20 d. Galutinis atsiskaitymas uz i§dirbtg ménesj — iki ménesio 5 d.
darbuotojo darbo uzmokestis gali buti mokamas vieng karta per ménesj, jeigu yra darbuotojo
raSytinis praSymas ir (ar) atitinkamas jrasas darbo sutartyje.

84. Gimnazijos darbuotojy darbo uzmokest; sudaro:

84.1. pareiginé alga (pastovioji dalis ir kintamoji dalis arba tik pastovioji dalis);

84.2. mokejimai uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, bei uz vir§valandinj darba;

85. Numatytais atvejais darbuotojams, atsizvelgiant Gimnazijos darbo uzmokes¢io fonda,
gali biiti skiriamos:

85.1. priemokos;

85.2. premijos;

85.3. materialinés pasalpos.

86. Pareiginés algos pastovioji dalis gali buti kei¢iama tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatytais atvejais.

87. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos, kity darbuotojy pavadavimo
apmokéjimo tvarka ir salygos, priemoky, premijy ir paSalpy mokéjimo tvarkg ir salygos
Gimnazijoje detalizuotos patvirtintoje Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje.

88. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg ir gerus darbo rezultatus darbuotojai gali bti
skatinami materialinémis ir nematerialinémis skatinimo priemonémis.

89. Gali biti taitkomos Sios materialinés skatinimo priemonés:



89.1. vienkartiné piniginé iSmoka (premija);

89.2. skiriant pareiginés algos kintamaja dalj.

90. Gali buti taitkomos $ios nematerialinés skatinimo priemonés:

90.1. Lietuvos Respublikos S$vietimo, mokslo ir sporto ministerijos, Traky rajono
savivaldybés arba Gimnazijos direktoriaus padéka;

90.2. gimimo sukak¢iy ir jubiliejy (50-mecio, 60-mecio ir t.t.) proga;

90.3. darbuotojui iSeinant j pensija;

90.4. wuz savivaldybés ir respublikiniy konkursy, olimpiady ir varzZyby nugalétojy
parengima;

90.5. uz darbuotojo atliktas vienkartines ypac svarbias uzduotis;

90.6. pirmenybé dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginiuose;

90.7. papildomy poilsio dieny skyrimas.

91. Gali buti taikomos ir kitos, Siose Taisyklése nenumatytos, nematerialinés skatinimo
priemones.

92. Paskatinimas neskiriamas darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy
skirta drausminé nuobauda.

93. Paskatinimai jforminami Darbdavio jsakymais.

VIl SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

94. Kvalifikacijos tobulinimo tikslai:

94.1. skatinti darbuotojy dalyko ir metodinés veiklos tobulinima, profesinés kompetencijos
augima,

94.2. siekti didesnés darbuotojy atsakomybés uz profesinés veiklos rezultatus;

94.3. sudaryti salygas pedagogams jgyvendinti kvalifikacinius reikalavimus, apibréztus
Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (i$skyrus psichologus) atestacijos nuostatuose.

95. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas atsizvelgiant j
iSkeltus gimnazijos strateginius tikslus, darbuotojo poreikius ir darbo specifika bei patvirtinta mety
biudzeta.

96. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas gali biiti finansuojamas:

96.1. 1S savivaldybés biudzeto ir mokiniy krepselio 1€Sy;

96.2. asmeninémis léSomis;

96.3. kity Saltiniy 1éSomis.

97. Apie darbuotojy kvalifikacijai skirtas biudzeto léSas kalendoriniy mety pradzioje
(patvirtinus biudzetg) direktorius informuoja direktoriaus pavaduotojus, metodinés tarybos
pirmininka, profesinés sajungos pirmininkg. Skirstant léSas, atsizvelgiama | kvalifikacijos
tobulinimo renginio svarbg, kokyb¢ bei jo reikalingumg (aktualumg) konkretaus Gimnazijos
darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo sritims.

98. Gimnazija sudaro salygas darbuotojams pasinaudoti teise ne maziau kaip 5 (penkias)
dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

99.  Gimnazijos darbuotojas, ketindamas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne
véliau kaip pries 5 (penkias) darbo dienas teikia praSyma dél dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo
renginyje savo tiesioginiam darbo vadovui, su kuriuo suderinamas pavadavimas ir kvalifikacijos
tobulinimo renginio apmokéjimo galimybés. Suderintas prasymas pateikiamas personalo
specialistui.

100. Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginyje jforminamas Darbdavio jsakymu,
kuris ne véliau kaip prie§ 1 (vieng) dieng iki renginio pradzios iSsiun¢iamas darbuotojui nurodytu el.
pastu.

101. Jei kvalifikacinis tobulinimo renginys yra nemokamas, vyksta ne darbo metu,
prasymas dé¢l dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginyje ir suderinimas su tiesioginiu darbo
vadovu néra butinas.

102. Gimnazijos administracija gali pasitlyti darbuotojui ar komandai vykti j kvalifikacijos
tobulinimo renginj, susijusj su Gimnazijos veikla ar strateginiais tikslais.



103.  Darbuotojams tobulinant kvalifikacijg pirmenybé teikiama, jeigu:

103.1. kvalifikacijos kélimo renginiai atitinka gimnazijos tikslus ir uzdavinius;

103.2. darbuotojas tais metais planuoja atestuotis;

103.3. kvalifikacija tobulinama nemokamuose renginiuose;

103.4. darbuotojas néra dalyvaves kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, vykstanciuose ta
pacia tema ir tais paciais metais;

103.5. kvalifikacija tobulinama ne darbo metu;

103.6. sickiama paskatinti darbuotoja uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg ir gerus darbo
rezultatus.

104.  Grize i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai:

104.1. ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas pateikia personalo specialistui dalyvio
mokescCio sgskaitg-faktiirg, kitus susijusias i$laidas patvirtinancius dokumentus (jei buvo susitarta
dél apmokéjimo) bei iSleidimo j kvalifikacijos tobulinimo renginj jsakymo kopija;

104.2. ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas personalo specialistui pateikia kvalifikacijos
tobulinimo pazyméjimo kopija, kuri saugoma darbuotojo asmens byloje;

104.3. vykdo gerosios patirties sklaida (atsiskaito metodinés grupés susirinkimuose,
mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose ir pan.).

103. Pedagogai, sickdami jSivertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo
veikla (vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties
sklaida, kvalifikacijos tobulinimg ir Kkt.) iki mokslo mety pabaigos (vasaris — birzelis) pildo
nustatytos formos ataskaitg ir jg aptaria su administracija.

IX SKIRSNIS
VEIKLOS VERTINIMAS

104. Kiekvienais metais yra jvertinama Darbuotojo veikla ir pasiekimai bei nustatomi nauji
tikslai. Veiklos vertinimas turi bati atliktas iki kovo 1 dienos, o einamaisiais metais priimtam
darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos.

105. Veiklos vertinimas padeda kurti ir palaikyti j pasiekimus orientuotg kultiirg ir yra
paremtas saziningumo ir skaidrumo principais bei suteikia galimybe atviram bei pozityviam
Gimnazijos ir Darbuotojo bendradarbiavimui.

106. Veiklos vertinimo formg pildo ir pasiraso Darbuotojas kartu su direktoriumi.

X SKIRSNIS
DRAUSMINES NUOBAUDOS BEI MATERIALINE ATSAKOMYBE

107. Darbo drausmés pazeidimas — tai darbo pareigy ir Siy Taisykliy nevykdymas arba
netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.

108. Drausminé atsakomybe taikoma pagal LR Darbo kodeksa.

109. Drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy neatlikimg ar
netinkamg atlikima, teiséty Gimnazijos administracijos nurodymy nevykdyma.

110. Materialinés atsakomybeés taikymo pagrindus ir tvarka nustato teisés aktai.

111.  Visa darbo laikg Darbuotojas turi skirti darbo pareigy ir funkcijy atlikimui/vykdymui.
Draudziama darbuotojui darbo priemones, kKurias jam darbo funkcijoms atlikti suteiké Gimnazija
naudoti asmeniniams tikslams.

112. Darbuotojas materialiai atsako uz jam priskirta materialinj turta pagal inventorizacijos
aprasa. Darbuotojui priskirta mobili jranga gali bati naudojama darbo tikslams jgyvendinti ne darbo
vietoje.

113. Darbuotojai atsako uz savo darbo vietos tvarkg, sauguma.

114. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad paSaliniai asmenys jy darbo vietoje biity tik
darbuotojui esant.

115. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, kitus
Jstaigos iSteklius.



116. Darbuotojas, iSeidamas i$ darbo, privalo direktoriaus pavaduotojui bendriesiems, tikio
ir administracijos reikalams atsiskaityti uz priskirtas materialines vertybes bei atsiskaityti su
Gimnazijos biblioteka, specialistu personalui.

117.  Siurks¢iu darbo pareigy (drausmés) pazeidimu laikoma:

114.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

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

114.3. atsisakymas laiku tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai Darbuotojui yra privalomi;

114.4. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy, mokiniy ar interesanty;

114.5. tycia padaryta turtin¢ zala Darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

114.6. veikos, turinios vagystés, sukCiavimo, turto pasisavinimo ar i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz $ias veikas darbuotojas nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

114.7. mokiniy, jy tévy, mokytojy, ir kity Gimnazijos darbuotojy diskriminavimas dél rasés,
tautybés, kilmés, religijos ar kito grupinés priklausomybés;

114.8. Gimnazijos reputacijos diskreditavimas;

114.9. neleistinas elgesys su mokiniais, lankytojais ar interesantais arba Kiti veiksmai,
tiesiogiai pazeidziantys Zmoniy konstitucines teises;

114.10.mokinio sveikatos sutrikdymas dél mokytojo neatsakingumo, pirmos pagalbos
nesuteikimo ir neinformavimo apie nelaimingg atsitikima;

114.11.dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymus, kity norminiy teisés akty, Siy Taisykliy,
kolektyviniy ar Darbo sutar¢iy nuostatas yra nesuderinama su darbo funkcijomis;

114.12.pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims;

114.13.atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Sios
Taisyklés jpareigoja ja teikti arba $iais atvejais neteisingos informacijos teikimas;
114.14.psichologinio smurto, mobingo darbe naudojimas.

118. Darbo pareigy pazeidimai:

130.1. vélavimas j darbg ir i$éjimas i§ darbo be administracijos leidimo;

130.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas Gimnazijos patalpose ir
teritorijoje;

130.3. samoningas jstaigos turto gadinimas;

130.4. jstaigos turto, kliento ar svecio turto vagyste;

130.5. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

130.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

130.7. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

130.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

130.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

130.10.instrukcijy, standarty, batiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose (virtuvéje, ikimokyklinio ugdymo grupiy patalpose ir t.t.), nesilaikymas
ar netinkamas laikymasis;

130.11.netvarka darbo vietoje;

130.12.nerlGpestingumas ar ty¢iné veika, dél ko gali buti sugadintas kliento ar darbuotojo
turtas;

130.13.necenziiriniy zodziy vartojimas jstaigos klienty, sveCiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, juy jZeidinéjimas, Zeminimas;

130.14.51y darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

130.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

130.16.kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios darbo tvarkos taisyklés,
pareiginiai nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

131. Kilus pagrjstam jtarimui dél darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi rastu
pareikalauti, kad darbuotojas per 1 (vieng) darbo dieng, nuo pareikalavimo, rastu pasiaiskinty dél
darbo pareigy pazeidimo.



132. Apie Darbuotojo darbo drausmeés pazeidimg vadovas, kuriam Darbuotojas yra
pavaldus, turi suraSyti darbo drausmeés pazeidimo akta ir apie pazeidima pranesti direktoriui.
Direktorius turi nustatyti ir patikrinti darbo drausmés pazeidimo faktg ir Gimnazijai padarytg Zalg
del Darbuotojo kaltés ar neatsargumo.

133. Esant darbo drausmés pazeidimui direktorius ar jo jgalioti asmenys rastu pareikalauja,
kad Darbuotojas rastiSkai pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Darbuotojas turi rastu
pasiaiSkinti per reikalavime nustatyta terming. Jei darbuotojas pasiaiSkinimo neparaso, jam
drausminé nuobauda skiriama be pasiaiskinimo.

134.  Drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu. Su jsakymu Darbuotojas turi biiti
supazindinamas pasirasytinai. Jeigu Darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu, tuomet apie tokj
atsisakymo fakta savo paraSais patvirtina Darbuotojo tiesioginis vadovas ir vienas i§ Gimnazijos
darbuotojy jrasydami rankrastinj jrasa, kad <....Darbuotojas su jsakymu supazindintas, bet pasirasyti
atsisake....>;

135. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting zalg.

136. Isskyrus Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose jstatymuose numatytus
atvejus, darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne
daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

137. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

137.1. zala padaryta tycia;

137.2. Zzala padaryta jo veikla, turincia nusikaltimo pozymiy;

137.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

137.4. 7zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg.

X1 SKIRSNIS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

138. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose bei
specialiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose.

139. Darbuotojai privalo iki kiekvieny mokslo mety pradzios (arba periodiskai) pasitikrinti
sveikata ir pateikti darbdaviui nustatytos formos medicining pazyma (knygute) apie sveikatos biikle.

140. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., kilus pagrjsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos
biklés), darbdavys, siekdamas uztikrinti visy gimnazijos bendruomenés nariy interesy apsauga bei
saugig darbo aplinka, darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinima.

141. Darbo vietoje jvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti gimnazijos
administracijai, kreiptis } artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja pagalba ir iki tyrimo
pradzios i$saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity gimnazijos bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

142.  Jvykus nelaimingam atsitikimui darbe arba pakeliui j darba/i§ darbo, Gimnazijos
darbuotojas nedelsiant pats arba per kitus asmenis privalo pranesti Gimnazijos administracijai apie
atsitikimg ir jo aplinkybes, o per 3 d. d. po nelaimingo atsitikimo — pateikti darbdaviui paaiskinima
apie atsitikimg ir pazymg i§ gydymo jstaigos apie traumos sunkumg. Darbdavys sudaro dvisale
komisijg jvykiui iStirti bei pateikia reikiamus dokumentus Valstybinei darbo inspekcijai prie LR
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos.

143.  Jvykus nelaimingam atsitikimui nekontaktiniy darbo valandy metu, jvykis nebus
laikomas nelaimingu atsitikimu darbo vietoje, taciau jeigu Gimnazijos darbuotojas nekontaktiniy
valandy metu bus gimnazijos patalpose, toks atsitikimas bus laikomas nelaimingu atsitikimu darbo
vietoje.

144,  Darbuotojas, ripindamasis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

144.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, Darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;



144.2. savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar
kituose jrengimuose, pastatuose, kitose Gimnazijos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos
jtaisy (priemoniy) ar Zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti
tiesioginiam vadovui, 0 jo nesant direktoriui;

144.3. kompiuteriy, kitos technikos priezitrg bei remontg, programinés jrangos diegima
organizuoja ir atlieka tik uz tai atsakingas darbuotojas;

144.4. nedelsdama/s pranesti tiesioginiam vadovui, o j nesant direktoriui apie situacijg darbo
vietose, darbo patalpose ar kitose Gimnazijos vietose, kuri, jo/jos jsitikinimu, gali kelti pavojy
Darbuotojy saugai ir sveikatai. Pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie
Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy pats/pati paSalinti negali arba
neprivalo;

144.5. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti priezastims, galin¢ioms
sukelti traumas, imius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui, o
Jo nesant direktoriui;

144.6. nedelsdama/s pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie darbo metu
gautas traumas, Kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

144.7. vykdyti jgalioty asmeny bei Gimnazijos administracijos darbuotojy ir pareigiiny,
kontroliuojanéiy Darbuotojy sauga ir sveikata, nurodymus.

X1l SKIRSNIS
ETINIAI DARBO KLAUSIMAI

145. Darbo santykiai turi biiti grindZziami abipuse darbuotojy tolerancija bei pagarba,
padorumu ir sgziningumu nepriklausomai nuo tarnybinés padéties.

146. Darbuotojai turi tinkamai atstovauti Gimnazija, t. y. jie turi baiti tinkamai apsirenge,
grieztai ir atsakingai laikytis tarnybinés etikos reikalavimy.

147.  Administracijos ir kity padaliniy Darbuotojy apranga privalo biti tvarkinga, $vari,
padori bei atitinkanti jy dirbamg darbg Gimnazijoje.

148.  Darbuotojai, turintys susitikimy su klientais ar reprezentuojantiems Gimnazija uz
Gimnazijos riby, turéty vengti nedalykinio stiliaus aprangos.

149.  Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio motyvuota nuomone, darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka Taisykliy 146-148 punkty reikalavimy, gali Zzodziu ir (ar) rastu
ipareigoti darbuotoja rengtis ir tvarkytis nepazeidziant Taisykliy reikalavimy.

150. Darbuotojai jsipareigoja aktyviai palaikyti Gimnazijos siekius, garbingai atstovauti
Gimnazijai, etiskai elgtis tiek Gimnazijoje, tiek uz jos riby, prisiimti dalj atsakomybés uz sklandy
privaciy interesy konflikto.

151. Darbuotojai savo elgesiu bei kalbomis turi tinkamai reprezentuoti Gimnazija
visuomengje.

152. Gimnazijoje turi buti vengiama perteklinio triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

153. Darbuotojai turi pagarbiai bei mandagiai elgtis vieni su kitais, su mokiniais, jy tévais,
kitais bendruomenés nariais bei gimnazijos sveciais.

154. Darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ar kita asmen;j jzeidZiancius ZodZius ir
posakius.

155. Bendraudami su Gimnazijos interesantais ir klientais darbuotojai turi rodyti jiems
démesj, biiti mandags ir atids, turi jiems padéti klausimais, susijusiais su Gimnazija. Tuo atveju,
kai darbuotojas nepajégus spresti problemy, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

156.  Darbuotojai turi ripintis savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai.

157. Darbuotojai turi objektyviai, remiantis kompetencija vertinti kity darbus ir pastangas,
kolegiskai patarti, padéti vieni kitiems, buti kulturingi, teisingi, reikltis sau ir kitiems, dométis savo
srities mokslo naujovémis.



158. Mokytojai privalo neSiurkSc¢iai, nejzeidzianciai, bet reikliai reiksti kategoriska
nepakantuma mokiniy nesaziningumui, elgesio normy pazeidimo faktams. Mokinio Ziniy bei
jgtudziy vertinimas turi biiti teisingas, sgziningas, priklausantis nuo ziniy kokybés.

159.  Darbuotojai turi suprasti, kad mokytojo darbo etika pazeidzia:

159.1. eskaluojami smulkmeniski konfliktai ir kuriamos intrigos;

159.2. neteisingos informacijos skleidimas;

159.3. nepakantumas kitokiai kolegy ar mokiniy nuomonei, argumentuotai Kritikai;

159.4. nepagarbus atsiliepimas apie nedalyvaujancio kolegos pedagoginius ar dalykinius
geb¢jimus, asmenines savybes;

159.5. nekorektiskas kolegos darbo kritikavimas ir sgmoningas menkinimas dél asmeninés
antipatijos ar konkurencijos;

159.6. viesai nagrinéjama konfidenciali informacija apie kolegas (darbo uzmokestis,
asmeniniai reikalai, asmeninés savybés, gyvenimo biudas ir pan.) tieck su mokiniais, tiek su kitais
asmenimis;

159.7. nepagarbus, familiarus, per daug laisvas elgesys su mokiniu, mokinio asmeniniy
savybiy, Seimos aptarin¢jimas ar pavieSinimas asmenims tiesiogiai nesusijusiems su jy ugdymu ar
kilusios problemos sprendimu;

159.8. Zzalingy jprociy viesas demonstravimas;

159.9. gimnazijos materialiniy iStekliy naudojimas asmeniniy poreikiy tenkinimui.

160. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje bei vartoti jy pamoky metu. Tiesioginiam darbui su mokiniais skirtose patalpose valgyti
negalima.

161. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, rikyti gimnazijos patalpose ir jos teritorijoje.

162. Gimnazijos patalpose ir jos teritorijoje draudziama turéti, kitaip perduoti bei vartoti
energetinius gérimus.

163. Darbuotojams draudZiama su mokiniais uzsirakinti darbo patalpose.

164. Nenumatytus etinius darbo klausimus sprendzia darbo etikos komisija.

X1 SKIRSNIS
DARBUOTOJU VEIKSMAI SUSIDURUS SU KORUPCINIO POBUDZIO VEIKA

165. Darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, dalyvaujantys komisijy bei darbo grupiy
veikloje, sprendimy, susijusiy su paslaugy suteikimu bei vykdantys prieziiirg, privalo vykdyti
funkcijas neSaliskai ir objektyviai.

166. Gimnazijos darbuotojai turi neprovokuoti ir nereikalauti pazadéti duoti ar duoti kysj ir
elgtis taip, kad savo elgesiu nesudaryty jspiidZio, jog yra pravokuojama ar reikalaujama duoti,
pazadéti duoti ky$p ar susitarti del kySio davimo uz darbo pareigy (nepriklausomai nuo to, ar
nurodoma konkreti veika ir nuo to, ar ji teiséta ar neteiséta) atlikima ar neatlikimg praeityje ar
ateityje.

167. Kysiu laikomas bet koks turtinés ar kitokios asmeninés naudos sau ar kitam asmeniui
forma iSreikStas neteisétas ar nepagrijstas atlygis uz savo pareigy atlikimg ar neatlikima:

167.1. aiskus kysis — kySio dalykas perduodamas Gimnazijos darbuotojui, kartu aptariant
tuos veiksmus, kurie reikalaujami i§ Gimnazijos darbuotojo;

167.2. pasleéptas kySis — dovana (pinigai, Sokoladas, bilietai j renginius, alkoholiniai gérimai,
lengvatos jsigyjant paslaugas ar turtg ir t.t.), nenumatyti atlygiai, pasinaudojimas pazintimis ir pan.,
kai tai gali sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta, iSkreipti Gimnazijos darbuotojy veiklos ir
atlygio uz jy nustatytg darbg principus bei sudaryti prielaidas nevienodai traktuoti asmenis ir
nevienodai teikti paslaugas.

168. Dovany émimo ir teikimo pagrindinés taisyklés:

168.1. Gimnazijos darbuotojas negali priimti dovany ar paslaugy arba jas teikti, esant
situacijoms, kai vien jau tokio dovanojimo aplinkybés (vieta, laikas, forma ir pan.) galéty biiti
suprastos nevienareikSmiskai ir vertinamos priestaringai bei kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy
veiklai, susijusiai su Gimnazijos veikla;



168.2. Sis apribojimas netaikomas asmenims, gavusiems dovany ar paslaugy pagal
tarptautinj protokola ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirtoms dovanoms (valstybés, jstaigos ir
kitokia simbolika, kalendoriai, knygos ir kitokie informacinio pobiidzio spaudiniai), kuriy verté
nevirSija 30 (trisdesimt) Eur. Jei dovanos verté virSija 30 (trisdeSimt) Eur., §i dovana yra laikoma
Gimnazijos nuosavybe. Tokia dovana jvertinama ir saugoma nustatyta tvarka.

169. Gimnazijos darbuotojas, gaves pasitlyma priimti kysj, privalo:

169.1. nepriimti kysSio, nepriklausomai nuo jo verteés;

169.2. aiskiai pareiksti ir savo elgesiu parodyti asmeniui, kad netoleruoja tokio elgesio;

169.3. paaiskinti asmeniui, kad jo veiksmai gali buti traktuojami kaip nusikalstami ir
uztraukti baudziamajg atsakomybe;

169.4. informuoti savo tiesioginj darbo vadovg ir Darbdavj apie gautg sitilyma priimti kysj.

170. Asmeniui padavus Kky$j (pavyzdziui, palikus, padavus su Kitais daiktais, atsiuntus per
kurjerj ir pan.), darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj} darbo vadova ir Darbdavi. Tokiu
atveju surasomas aktas ir, jei yra galimyb¢, paliktas daiktas grazinamas ji palikusiam asmeniui.

171. Gimnazijos darbuotojas, kuris susidaré su kitomis korupcinio pobudzio
nusikalstamomis veikomis, kaip jos apibréziamos Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
istatyme, privalo:

171.1. aiSkiai pasakyti ir parodyti savo elgesiu, kad nedalyvauja ir nedalyvaus tokioje
veikloje;

171.2. jspéti korupcinio pobudzio subjekta, kad uz tokig veikla gresia baudziamoji
atsakomybe;

171.3. informuoti apie tokig situacijg savo tiesioginj darbo vadovg ir direktoriy.

XIV SKIRSNIS
ASMENS DUOMENU BEI KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS TVARKYMO IR
NAUDOJIMO REIKLAVIMAI

172. Gimnazija saugo gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Gimnazija neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne
darbo reikméms) jkelia j gimnazijos jrenginius arba saugo (kaupia) gimnazijos patalpose.

173. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, sutinka pateikti Gimnazijai savo asmens
duomenis, biitinus darbo santykiams vykdyti, ir neprieStarauja, kad jo asmens duomenys biity
naudojami darbo santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais.

174. Darbdavys, pasiraSydamas su darbuotoju darbo sutart], jsipareigoja naudoti darbuotojo
asmens duomenis darbo santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais, neperduoti jy
tretiems asmens, nebent tai nustato Lietuvos Respublikos jstatymai. Informacija ir statistiniai
duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms teisés akty nustatyta
tvarka.

175.  Susipazinti su dokumentais, kuriuose yra darbuotojy asmens duomenys, teisé
suteikiama vadovaujantis principu ,,bltina zinoti®, t. y. teisé su tokiais dokumentais suteikiama tik
darbuotojams, kuriems Sie dokumentai skirti ir kity institucijy darbuotojams, kuriems toks
supazinimas bitinas jgyvendinant jiems priskirtas funkcijas ir (ar) pagal suteiktus jgaliojimus.

176.  Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas(-i) darbuotojy asmens duomenis, privalo
vadovautis Bendrajame duomeny apsaugos reglamente apibréztais duomeny tvarkymo principais ir
laikytis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme nustatyty reikalavimy.

177. Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, gyvenamosios vietos adresas, telefono
numeris, e. pasto adresas) bei kitiems juridiniams faktams, turintiems jtakos darbuotojo darbui, jo
pareigoms ar statusui, darbuotojas per 5 (penkias) darbo dienas privalo apie tai informuoti rastinés
vadova ir pateikti juridinj faktg patvirtinanc¢iy dokumenty kopijas (jei yra biitina).

178. Darbuotojams draudziama skleisti kity darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy,
ripintojy) asmens duomenis tretiesiems asmenis, iSskyrus Lietuvos Respublikos teisés aktuose
numatytus atvejus ar (ir) esant asmens, kurio duomenys atsileidziami, ar jo atstovo sutikimui.

179. Asmens duomeny rinkimo apimtys, tvarkymo tikslai ir saugojimo terminai apibrézti
Lietuvos Respublikos teisés aktuose bei Asmens duomeny tvarkymo Gimnazijoje tvarkos aprase.



180. Kituose Lietuvos Respublikos bei gimnazijos vidaus administravimo teisés aktuose
gali buti numatyta ir kity papildomy asmens apsaugos duomeny priemoniy ir reikalavimy.

XV SKIRSNIS
DARBO GINCAI

181. Nesutarimai tarp darbuotojo ir Darbdavio dé¢l darbo jstatymuose, kituose teisés
aktuose, darbo sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy jgyvendinimo sprendziami derybomis, kuriose
darbuotojo rasytiniu praSymu dali dalyvauti arba jj atstovauti profsgjungos atstovas. Gincai, kuriy
nepavyko sureguliuoti derybomis, nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

XVI SKIRSNIS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

182.  Darbo tvarkos taisyklés privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams.

183. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Gimnazijos internetiniame tinklalapyje
www.simelioniogimnazija.lt

184. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Taisyklés gali biti kei¢iamos,
papildomos: keiCiantis teisés akty reikalavimams, kei¢iant Gimnazijos darbo organizavima,
atsiradus naujoms, Taisyklése nenumatytoms, sglygoms.

185. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Naujai |
darbg priimtus darbuotojus ir darbo praktika Gimnazijoje atliekanéius studentus su Taisyklémis
pries$ jiems pradedant dirbti supazindina specialistas personalui.

186. Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Darbuotojams uz Siy
Taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos Siose Taisyklése nustatyta tvarka.

187. Sios Taisyklés yra lokalaus pobiidzio dokumentas, taikomas tik Gimnazijoje
dirbantiems Darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy laikotarpio.

SUDERINTA SUDERINTA
Gimnazijos profsajungos Gimnazijos tarybos
2021 m. gruodzio 14 d. posédzio protokoliniu 2022 m. sausio 20 d. posédzio

susitarimu Nr. 2 protokoliniu susitarimu Nr. 3



