PATVIRTINTA

Klaipédos Hermano Zudermano gimnazijos
direktoriaus 2026 m. rugpjicio 31 d.
isakymu Nr. V1-106

KLAIPEDOS HERMANO ZUDERMANO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — §ios Taisyklés) reglamentuoja Klaipédos
Hermano Zudermano gimnazijos (toliau — Gimnazijos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, kuris vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau — DK) ir kitais teisés aktais reglamentuoja darbo santykius, Svietimo veikla,
darbuotojy sauga ir sveikata, asmens duomeny apsauga.

3. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos norminiais aktais, DK, Klaipédos miesto savivaldybes tarybos
sprendimais, Klaipédos miesto savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais, Gimnazijos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per 5 darbo dienas nuo jy patvirtinimo elektroniniu pastu,
dokumenty valdymo sistema arba kitomis Gimnazijoje naudojamomis elektroninémis priemonémis
supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmaja
ju darbo dieng: darbuotojus supazindina Gimnazijos rastinés administratorius.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, atlikes informavimo ir konsultavimo
procediiras su Gimnazijos darbo taryba.

6. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus.
Pakeitimai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu atlikus informavimo konsultavimo
procediiras su darbo taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

8. Gimnazijos direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy
pazeidimus, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosi jose i§déstyty reikalavimy.

9. Gimnazijoje vidaus teises aktai, politikos, tvarky aprasai ir kiti darbuotojams privalomi
dokumentai skelbiami dokumenty valdymo sistemoje arba kitoje direktoriaus nustatytoje
elektroning¢je informacinéje sistemoje. Darbuotojai privalo reguliariai susipazinti su paskelbta
informacija.

IT SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

10. Priémimo j darbg tvarka:

10.1. | pareigas, kurioms teisés aktai nustato privalomg konkursg, darbuotojai priimami
konkurso biidu. | kitas pareigas darbuotojai priimami DK ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

10.2. darbuotojai privalo atitikti pareigybiy apraSymuose ir teisés aktuose nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

11. Priimami dirbti | Gimnazija asmenys pateikia:

11.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

11.2. i8silavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumenta;

11.3. pedagogai — suteiktos kvalifikacijos pazyméjima ar jsakymo, kuriuo suteikta auksStesné
kvalifikacija, kopija;

11.4. privalomo sveikatos patikrinimo dokumenta;
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11.5. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

11.6. teis¢to darbo su vaikais koda — darbuotojai, kuriems teisés akty nustatyta tvarka
taikomas reikalavimas jj turéti.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1. turéti atitinkamo lygio iSsilavinimg arba profesing kvalifikacija pagal pareigybés
apraSymg ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

12.2. darbuotojas, kuriam teisés akty nustatyta tvarka taikomi darbo su vaikais apribojimy
reikalavimai, privalo juos atitikti visg darbo funkcijy vykdymo laikotarpj. Nustacius, kad darbuotojas
Siy reikalavimy nebeatitinka, darbdavys imasi teisés aktuose nustatyty veiksmy;

12.3. mokéti valstybine kalbg teisés akty nustatyta tvarka.

13. Priimami j darbg asmenys raSo praSyma pagal pavyzding forma, su jais sudaroma darbo
sutartis DK nustatyta tvarka (toliau — DS). DS pasiraSo priimamas asmuo ir Gimnazijos direktorius
ar jo jgaliotas asmuo. Vienas DS egzempliorius lieka darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

14. DS jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius DS, bet darbuotojui nepradéjus
dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés pazeidimo procediiry pries
nutraukiant DS.

15. Jeigu DS buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo deél darbuotojo kaltés — darbuotojui 1§ anksto
neinformavus darbdavio prie§ tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas privalo
atlyginti darbdaviui padaryta zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz
sulygta darbo laikotarpj iki dviejy savaic¢iy darbo uzmokescio dydzio.

16. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas arba
tas pacias pareigas eis didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél padidinto
darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos koeficienta; nesulygus — DK
nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui. Papildomu darbu
laikomas tik kitos specialybés darbas (pvz., istorijos mokytojas dirba dar ir geografijos mokytoju).

17. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje.

18. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy (pvz. staliaus ir
elektriko) jungimo ir kt. papildomo darbo), jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to
nedraudZia.

19. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota DS nuolatinio pobiidzio darbui,
bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutarciy negali biiti daugiau negu nustatyta
DK.

20. Nuotolinis darbas organizuojamas vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintomis
Nuotolinio darbo taisyklémis.

21. Pradédami dirbti darbuotojai supazindinami su:

21.1. Siomis Taisyklémis;

21.2. pareigybés aprasSymu;

21.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

21.4. Gimnazijos  direktoriaus  jsakymais  patvirtintais = vidaus  dokumentais,
reglamentuojanciais darbuotojo darba (Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis, asmens duomeny saugumo pazeidimo politika, pareigybiy, jgalioty
tvarkyti asmens duomenis sarasu, informacijos saugos ir informaciniy iStekliy naudojimo bei vaizdo
duomeny tvarkymo taisyklémis, lygiy galimybiy politika, smurto ir priekabiavimo Gimnazijoje
prevencijos politika, mobingo ir psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijos ir intervencijos
tvarkos aprasSu);

21.5. kitais Gimnazijos direktoriaus patvirtintais vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais
darbuotojo darbo funkcijy vykdyma ir bendruomenés susitarimais.

22. Priimamas ] darba asmuo, pasiraSytinai supazindintas su atitinkamais dokumentais,
raso: ,,Su dokumentu susipazinau®, pasiraso, nurodo vardg, pavarde, pareigas ir data.

23. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuos sudaroma DS, yra informuojamas apie DK nustatyta
materialing ir neturting atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimus.



24. DS pedagogams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos valandos, pareiginés
algos koeficientas ir koeficiento didinimo uz veiklos sudétinguma procentas, jei jis i§ anksto
numatytas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatytas,
kvalifikacijos laipsnis.

25. DS salygy keitimg inicijuoti gali tiek Gimnazijos direktorius, tiek darbuotojas. Keiciant
bitingsias DS salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas), papildomas DS salygas
(susitarimus dél iSbandymo, mokymosi i$laidy atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir
kt.), nustatyta darbo laiko rezimo rts§j Gimnazijos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo
sutikimu.

26. DS salygos Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali buti keiiamos, pasikeitus jas
reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominiy, organizaciniy priezas¢iy. Tokiu atveju darbuotojo
raSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Gimnazijos direktorius turi aiSkiai pagrjsti ekonomines,
organizacines priezastis keisti darbo sutarties salygas.

27. Darbuotojas turi teis¢ kreiptis d¢l darbo sutarties salygy pakeitimo DK nustatyta tvarka.

28. Darbuotojui gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas DK nustatytais atvejais ir tvarka.
Darbuotojo praSymas nustatyti ne visg darbo laika tenkinamas DK nustatytais atvejais.

29. Pedagogas gali prasyti Gimnazijos direktoriaus mazinti jam kontaktiniy valandy
skaiCiy, atitinkamai mazinant nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis
valandomis, skaiCiy ir nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skaiciy, jei
jis virSyty 50 procenty visy valandy, tuo paciu mazéjant pareigybés etato daliai darbo uzmokesciui.

30. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis DS salygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biiti iSreikstas per ne trumpesnj nei
5 darbo dieny terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas DS salygas, apie iy salygy pakeitimus
darbuotojas turi biiti informuotas pries protingg terming, t. y. darbdavys sudaro pakankamas salygas
darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju, jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio
pasiiilyma ir nepateikia savo valios, laikoma, kad darbuotojas nesutiko su pasitilytomis darbo sutarties
salygomis.

31. Jeigu DS salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas patenkinti
darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas DS
salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo darbuotojo
prasymo pateikimo dienos. Gimnazijos direktoriui atsisakius tenkinti darbuotojo praSyma pakeisti
darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anks€iau kaip po
vieno ménesio nuo darbuotojo prasymo pakeisti darbo salygas pateikimo.

32. Jeigu bet kurios 1§ DS Saliy pasiiilymas keisti darbo sutarties salygas kitai Saliai yra
priimtinas, vykdomas raSytinis DS pakeitimas.

33. Darbo sutartis nutraukiama DK nustatytais pagrindais ir tvarka.

34. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg DS iki jos termino pabaigos, apie
tai rastu jspejes Gimnazijos direktoriy ne veliau kaip prie$ 20 darbo dieny, o dél svarbiy priezasciy —
ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

35. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko reZimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, istaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo* ir kitais darbo laika reglamentuojanciais teisés aktais..

36. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais bei teisés aktais nustatyta darbo laiko norma.

37. Vadovaujantis DK 112 str., Sveniy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko norma (40 val.). Darbo
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dienos trukmé darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko normg (mokytojams,
Svietimo pagalbos specialistams) netrumpinama

38. Gimnazijos darbo laikas pirmadieniais — ketvirtadieniais — nuo 7.00 val. iki 20.00 val.,
penktadieniais — nuo 7.00 val. iki 19.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Gimnazijoje
galima dirbti tik esant tarnybiniam butinumui, gavus Gimnazijos direktoriaus sutikima.

39. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus.

40. Gimnazijos direktoriaus darbo grafikg tvirtina pats ir informuoja Klaipédos miesto
savivaldybés merg per dokumenty valdymo sistema.

41. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant | Gimnazijos galimybes ir poreikius, gali buti
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

42. Pedagogy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky tvarkarastj ir jy savaités
darbo laiko norma. Pedagogy darbo pradzia ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos pagal tvarkarast]
pradzios.

43. Darbo grafikus pedagogams tvirtina Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo ne
trumpesniam kaip vieno pusmecio laikotarpiui. Esant pakeitimams, darbo grafikai koreguojami ir
tvirtinami i$ naujo.

44. Salims susitarus Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali biiti kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukmg. pabaigos laikas, paliekant
nustatytg darbo laiko trukme. Pedagogams darbo pradzios ir pabaigos laikas Siuo atveju derinamas
prie pamoky tvarkarascio.

45. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti 1§ Gimnazijos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti budint] Gimnazijos vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti darbo
metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Gimnazijos direktoriaus ar jj vaduojan¢io asmens
sutikima.

46. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko ir
poilsio laiko reikalavimy, gali buti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kit darbo dieng

47. Atskirais atvejais (lydint mokinius j respublikinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir
kt. renginius atstovauti Gimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies
projekty vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant
projektinéje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz i§vykusiy mokiniy gyvybe ir
sveikata bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu darbuotojui
gali tekti dirbti ilgiau, nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukme), taip pat poilsio
ir Svenciy dienomis. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis darbuotojams Gimnazijos direktoriaus
atsilyginama DK nustatyta tvarka.

48. Mokytojy ar klasiy vadovy asmenine iniciatyva, ne Gimnazijos direktoriaus ar jo
1galioto asmens pavedimu organizuojamos i§vykos, vykstancios po darbo laiko arba poilsio dienomis,
laikomos savanoriS$ka darbuotojo iniciatyva. Tokia veikla nelaikoma darbo funkcijy vykdymu,
18skyrus atvejus, kai dé¢l jos vykdymo priimamas atskiras Gimnazijos direktoriaus sprendimas

49. Atskirais iSimtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Gimnazijoje, padariniy
likvidavimas; skubiis remonto darbai, renovacija ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesne darbo trukmeg,
garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
trukme.

50. Mokytojy darbo laikas nustatomas pagal jo darbo kriivio sandarg (apraSoma VI skyriaus
III skirsnyje).

51. I Svietimo pagalbos specialisty darbo laikg jskaitomos tiesioginiam ir netiesioginiam
darbui su mokiniais skirtas laikas.

52. Darbuotojy virSvalandZiai yra apskaitomi darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose.

53. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus ir jo
pavaduotojy) darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme.



54. Apmokéjimas uz papildomg darbg ar pavadavimg vykdomas Gimnazijos darbo
apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka

55. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

56. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu Gimnazijos direktoriaus jsakymu pedagogams
gali biiti suteikiama galimyb¢ dirbti nuotoliniu biidu, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laika
taip, kad biity uztikrintas veiksmingas Gimnazijos darbas

57. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai zymimi Darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje, kurj pildo atsakingas asmuo, vadovaudamasis teisés aktais.

58. Darbas poilsio ir Svenciy dienomis organizuojamas ir uz jj kompensuojama DK bei kity
teisés akty nustatyta tvarka. Darbas poilsio ar Svenciy dieng turi biiti i§ anksto suderintas su
Gimnazijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu, iSskyrus neatidéliotinus teisés aktuose nustatytus
atvejus.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

59. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant objektyvioms
priezastims ir motyvuotam praSymui kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso
metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas per mokslo metus.

60. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams
-40d.d.

61. Kasmet direktoriaus nustatytu terminu Gimnazijos darbuotojai turi nurodyti bendrame
darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé
ne pedagoginiams darbuotojams nustatoma S$aliy susitarimu. Darbuotojai, planuodami atostogas,
privalo, kiek tai objektyviai jmanoma, atsizvelgti ] Gimnazijos veiklos organizavimo poreikius ir
uztikrinti sklandy darbo funkcijy perdavima, jeigu tai reikalinga.

62. Bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

63. Darbuotojai, dé¢l svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
apie tai turi jspéti Gimnazijos direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu
laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

64. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

65. Jei darbuotojas d¢l svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj meénesj.

66. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

67. Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijoje keliose pareigose, atostogos, jy prasymu, gali
biiti suteikiamos vienu metu.

68. AtSaukti i$ kasmetiniy atostogy galima tik raStiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

69. Kasmetings atostogos perkeliamos ar pratgsiamos DK nustatytais atvejais.

70. Papildomos atostogos suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka.

71. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrgzinti nustatomos §ios papildomo poilsio
rusys:

71.1. pertrauka pailseéti ir pavalgyti (30 — 60 min. nepedagoginiams darbuotojams ir 30 min.
pedagoginiams darbuotojams (jei pageidauja), ji nejskaitoma j darbo laika. Pertraukg pailséti ir
pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoziiira ir Siuo laiku gali palikti darbo vietg;

71.2. pedagogams, atitinkamg savaités dieng vykdantiems budin¢iojo mokytojo funkcijas,
suteikiama galimybé pavalgyti laisvu jy darbo metu (ne pamokos metu) ar per 30 min. trukmés
valgymo pertrauka, individualiai susitariant su kolega, pakeisianciu jj budéjimo vietoje;
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71.3. pradiniy klasiy mokytojams ar kitiems to pageidaujantiems mokytojams,
privalantiems uztikrinti ugdomy mokiniy saugumg ir nepageidaujantiems daryti pertraukos pailseéti ir
pavalgyti, suteikiama galimyb¢ pavalgyti darbo laiku;

71.4. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng reglamentuotos
papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu
pradzios;

71.5. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperattra zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valanda po 10 minuciy.

72. Darbuotojams, auginantiems vaikus, papildomas poilsio laikas suteikiamas DK
nustatytais atvejais, apimtimi ir periodiSkumu. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti papildomu
poilsio laiku, apie pasirinktg jo panaudojimo laikg 1§ anksto informuoja Gimnazijos direktoriy ar jo
jgaliotg asmenij:

71.1. darbuotojo praSymu ir Salims susitarus papildomas poilsio laikas gali buti suteikiamas
kitu darbuotojui ir Gimnazijai priimtinu biidu, jeigu tai nepriestarauja DK ir nepablogina darbuotojo
teisinés padéties. Pedagoginiams darbuotojams papildomo poilsio laiko panaudojimas, kiek tai
jmanoma, derinamas atsizvelgiant j pamoky tvarkarastj ir ugdymo proceso organizavima;

71.2. darbuotojui, turin¢iam teis¢ | papildomg poilsio laika, jo praSymu ir Salims susitarus
gali buti nustatomas atitinkamas darbo laiko sutrumpinimas vietoje papildomos poilsio dienos.

72. Kasmetiniy atostogy suteikimas, perkelimas, pratgsimas ir nepanaudoty atostogy
panaudojimas vykdomi DK nustatyta tvarka ir terminais.

73. Nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais ir tvarka. Kitais atvejais jos
gali biiti suteikiamos Saliy susitarimu.

74. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi
pagal formaliojo Svietimo programas DK nustatytomis saglygomis. Kity rii§iy atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

75. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. DS Salys gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

76. Tam, kad Gimnazija galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Gimnazijoje
turi buti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausme.

77. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas
(Jam pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei Gimnazijos savivaldos institucijy kompetencijai priskirtus sprendimus, pasiliekant
teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg etiSkai reiksti.

78. Darbuotojy darbo vietose ir Gimnazijos patalpose turi biti Svaru ir tvarkinga, laitkomasi
prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

79. Darbuotojas atsako uz tai, kad jo darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik tiek, kiek tai
bitina darbo funkcijoms atlikti arba yra jy buvimas yra suderintas su Gimnazijos administracija.

80. Palaliniy asmeny patekimas ] Gimnazija organizuojamas tévams (globéjams,
ripintojams), paslaugy teik€jams ir kitiems asmenims registruojantis bent prie§ vieng dieng el. pastu
el. pastu rastine@hzg.lt arba tel. Nr. +370 686 18256. Susitikimus su pedagoginiais darbuotojais
galima derinti per el. dienyng:
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80.1. administracijos darbuotojas, mokytojas (Svietimo pagalbos specialistas) apie suderinta
susitikimo laikg informuoja Gimnazijos raStinés administratoriy (tik administracijos darbuotojas) ir
Gimnazijos budétoja, nurodydamas atvykstancio asmens pavarde ir atvykimo laika;

80.2. uz lankytojy ileidima atsakingas darbuotojas (budétojas) tikrina Vizity Zurnale
registruotus ir su Gimnazijos darbuotojais suderintus susitikimus bei jleidZia atvykusius asmenis ]
Gimnazij3.

81. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius Gimnazijos isteklius.

82. Gimnazijos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

83. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Gimnazijoje, iSskyrus |
Gimnazijg atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Gimnazijoje praktika atliekancius
asmenis, naudotis Gimnazijos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais
jrenginiais, mokymy organizatorius bei Gimnazijoje praktika atliekancius asmenis, naudotis
Gimnazijos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio
tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

84. Kompiuteriy bei rysiy technikos prieziiirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir/ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

85. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Gimnazija neatsako uz Gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliSkai (ne darbo reikméms) jkelia ; Gimnazijos jrenginius arba turi Gimnazijos patalpose.
Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés
asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy igyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje ir
taisyklése.

86. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Gimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai
pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

87. Gimnazijoje draudziama:

87.1. rukyti Gimnazijos patalpose jai priklausancioje teritorijoje;

87.2. darbo metu ir po darbo Gimnazijos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy;

87.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

87.4. pamoky metu darbuotojams draudziama naudotis asmeniniais mobiliaisiais jrenginiais
bei darbo kompiuteryje jungtis prie asmeniniy socialiniy tinkly, iSskyrus neatidéliotinus atvejus,
susijusius su darbuotojo ar mokiniy saugumu ar sveikata. Sis draudimas netaikomas atvejais, kai
naudojimasis yra bitinas tiesioginéms darbo funkcijoms atlikti ir yra suderintas su Gimnazijos
vadovu arba kyla 1§ darbuotojo pareigy;

87.5. teikti korepetitoriaus paslaugas nesudarius patalpy suteikimo paslaugos sutarties.

88. Gimnazijos darbuotojams draudziama:

88.1. elgesiu ar veiksmais diskredituoti Gimnazijos varda, pazeisti profesinés etikos
principus ar kenkti Gimnazijos reputacijai, jskaitant pasirodymg darbe apsvaigus nuo alkoholio,
narkotiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy, taip pat kitokj visuotinai pripazinty elgesio normy
neatitinkant] elgesj;

88.2. atlikti veiksmus ar sudaryti prielaidas veiksmams, kurie gali biiti siejami su korupcija,
sukéiavimu, interesy konfliktu ar neteisétu poveikiu Gimnazijos darbuotojams arba kitiems
bendruomenés nariams;

88.3. reikalauti, praSyti ar priimti tiesiogines ar netiesiogines dovanas, pinigus, paslaugas,
lengvatas ar kitokig naudg i$ mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy), kity darbuotojy ar treciyjy asmeny,
jeigu tai gali sukelti interesy konflikta arba daryti jtakg darbuotojo priimamiems sprendimams ar



neSaliSkumui, vadovaujantis Gimnazijos Dovany politika, patvirtinta Gimnazijos direktoriaus
2026-07-23 jsakymu Nr. V1-100.

89. Visi darbuotojai privalo vadovautis Gimnazijos direktoriaus patvirtintomis
Rekomendacijomis dél veiksmy susidiirus su korupcinio pobiidzio veika.

IT SKIRSNIS
GIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

90. Pedagogy darbg reglamentuoja Lietuvos Respublikos teisés aktai, pareigybiy
apraSymai, $ios Taisyklés, Gimnazijos direktoriaus patvirtinti vidaus teisés aktai.

91. Pedagogai privalo laikytis Siy nuostaty:

91.1. nedelsiant informuoti budintj Gimnazijos vadova ir pateikti paaiSkinimg dél
neatvykimo ar pavélavimo priezasciy;

91.2. visas priemones, reikalingas pamokai, pasiruosti prie§ pamoka;

91.3. pradéti ir baigti pamoka laiku;

91.4. pamoka ar uzsiémimg vesti tvarkingame kabinete. Po pamokos palikti kabineta
tvarkinga, uzdaryti langus. Pedagogas atsako uz jam patikeéty mokymo priemoniy tinkamg naudojima
ir saugojima;

91.5. pastebéjus savo darbo vietoje sugadintus jrenginius, priemones ar kitg turta,
nedelsiant informuoti informuoja direktoriaus pavaduotojg tikiui ir bendriesiems klausimams arba
kita atsakinga darbuotoja ir, jei butina, uZregistruoti gedima Gimnazijos Zurnale, skirtame
specialistams ir darbininkams;

91.6. galima laikinai perduoti jam patikéta priemone kitam darbuotojui. Priemong perémes
darbuotojas atsako uz tinkamg jos naudojimg ir grazinimg sauguma;

91.7. mokiniui pamokos metu pazeidus mokinio elgesio taisykles, taikyti Gimnazijoje
nustatytas poveikio ir pagalbos priemones, apie reikSmingg pazeidimg informuoja mokinio tévus
(globéjus, ripintojus) ,,TAMO* dienyne ar skambuc¢iu. Mokinys i§ pamokos gali biti iSvestas tik
iSimtiniais atvejais, kai biitina uztikrinti jo ar kity asmeny sauguma, apie tai nedelsiant informavus
Gimnazijos vadova ir uztikrinus mokinio priezitira;

91.8. kiekvieng savo darbo dieng prisijungti prie el. dienyno ,,TAMO* paskyros,
pasitikrinti darbin;j el. pasta, susipazinti su pedagogams skirta prane$imy informacija, laiku vykdyti
gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto termino pateikti reikalingas ataskaitas ir kitus reikalingus
dokumentus;

91.9. sistemingai tikrinti mokiniy Zinias ir suraSyti jvertinimus } ,,TAMO®* dienyna.
Dienyna pildyti kasdien, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintais dienyno naudojimo
nuostatais;

91.10. pamoky, organizuojamy veikly ir budéjimo metu pagal savo kompetencijg uZtikrinti
pedagogo priezitroje esan¢iy mokiniy sauguma, tvarkg ir tinkamg Gimnazijos turto naudojima;

91.11. pamokoje (uzsiémimuose) nepalikti mokiniy be prieziiiros;

91.12. jvykus nelaimingam atsitikimui ar mokiniui sunegalavus, pedagogui privalu pagal
savo kompetencija suteiki pirm3aja pagalba, informuoti visuomenés sveikatos biuro specialisty ir
Gimnazijos vadova, o prireikus iSkviesti skubigja medicinos pagalbg;

91.13. apie nelaimingg atsitikimg nedelsiant informuojamas budintis Gimnazijos vadovas,
klasés vadovas ir mokinio tévai (glob¢jai, riipintojai). Ivykis registruojamas, tiriamas ir apie jj
kompetentingoms institucijoms praneSama teisés akty bei Gimnazijos vidaus dokumenty nustatyta
tvarka. Darbuotojas, kurio organizuojamos veiklos ar bud¢jimo metu jvyko nelaimingas atsitikimas,
Gimnazijos vadovo ar jo jgalioto asmens praSymu pateikia paaiSkinima;

91.14. iSleisti mokinius nesibaigus pamokai draudziama. Tik klasiy valandélés atskiriems
mokiniams dél svarbiy priezasciy, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg pamoka.

..........

kitiems mokytojams;
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91.15. isleisti mokinius i$ vienos ar keliy pamoky gali budintis Gimnazijos vadovas, klasés
vadovas, turédamas motyvuota mokinio tévy paaiSkinima. Susirgus mokiniui, i§ pamoky ji gali
iSleisti visuomenés sveikatos biuro specialistas ar klasés vadovas, pries tai susisiekgs su mokinio
tevais ir gaves jy leidimg iSleisti mokinj | namus vieng, pries tai atsizvelgus | jo amziy, savijautg ir
kitas reikSmingas aplinkybes. Jei minéti asmenys neturi galimybés patys isleisti mokinj i$
Gimnazijos, apie tai informuojamas Gimnazijos budétojas telefono skambuciu ar sms Zinute;

91.16. iskviesti mokytoja iS pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Butina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klas¢je likty kitas Gimnazijos pedagogas ar
administracijos atstovas;

91.17. negalima pamokos metu organizuoti susitikimo su mokinio tévais (globéjais,
riipintojais) ar kitais asmenimis;

91.18. jei reikia iSleisti mokinius | miesto renginius, sporto varzybas pamoky metu,
atsakingas pedagogas nustatyta tvarka pateikia Gimnazijos direktoriui praSyma, mokiniy sgrasa,
asmeniskai informuoja kitus mokytojus praneSimu ,,TAMO* dienyne. Gimnazijos direktorius
raso jsakyma, atleisdamas mokinius nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis, ,,n raidés
»TAMO* dienyne zymimos;

91.19. pedagogui, organizuojan¢iam pamoka ar renginj uz Gimnazijos riby, apie tai
butina informuoti Gimnazija administracijg ne véliau kaip pries 3 dienas iki renginio;

91.20. pedagogas posedziy, susirinkimy ir kity darbo renginiy metu laikosi profesinés
etikos, netrukdo renginio eigai naudodamasis mobiliaisiais jrenginiais, o apie negalé¢jima dalyvauti ar
bitinybe 1Svykti anksc¢iau 1§ anksto informuoja vadova ar ji pavaduojantj assmenj prie§ renginio
pradzia;

91.21. fizinio ugdymo, technologijy, informatikos, chemijos, fizikos mokytojai kiekvienais
metais savo darbe vadovaujasi Gimnazijos direktoriaus patvirtintomis atitinkamomis saugos ir
sveikatos instrukcijomis, supazindina mokinius su saugumo technikos taisyklémis pasirasytinai ir
atsako uz mokiniy saugumg pamokoje (Gimnazijos direktoriaus patvirtintos saugumo technikos
taisyklés turi biiti iSkabinamos matomoje vietoje). Tokie instruktazai kartojami pradedant nauja
darbg ir naujg temg ir pildomi el. dienyne ,,TAMO*;

91.22. teisingai, saZiningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais vertinti mokinio Zinias bei
geb¢jimus;

91.23. principingai reaguoti ] mokiniy nesaZiningumo atvejus, tokius kaip plagijavimas
(projektiniy darby, svetimo rasto darbo pateikimas kaip savo, dirbtinio intelekto naudojimas ir pan.),
nusirasingjimg (kontroliniy ir kity atsiskaitomyjy darby), naudojimasi pagalba Gimnazijoje
organizuojamy Nacionaliniy mokiniy pasiekimy patikrinimo, pagrindinio ugdymo pasiekimy
patikrinimo, brandos egzaminy ir kity ziniy patikrinimy metu;

91.24. sistemingai tobulinti savo kvalifikacijg.

92. Pedagogai, organizuodami ugdymo procesa ir naudodami skaitmenines priemones ar
dirbtinio intelekto sistemas, privalo uztikrinti mokiniy asmens duomeny apsaugg, akademinio
saziningumo principy laikymasi ir kritiSkai jvertinti naudojamy priemoniy pateikiama informacija.

93. Pedagogo ir mokinio santykiams prieStarauja:

93.1. mokamas individualaus mokymo ar konsultavimo paslaugy savo paties mokomiems
mokiniams teikimas, kai dél to gali kilti interesy konfliktas ar abejoniy dél mokinio vertinimo
nesaliSkumo kinius;

93.2. mokinio asmens duomeny, asmeninio gyvenimo informacijos, atvaizdo ar mokinio
darbo vieSinimo, mokymo arba tyrimy tikslais naudojimas, neturint teiséto pagrindo ir nesilaikant
Gimnazijos asmens duomeny tvarkymo reikalavimy;

93.3. vieSas konkretaus mokinio pasiekimy, vertinimy, mokymosi sunkumy ar jo darbo
trikumy aptariné€jimas taip, kad mokinj biity galima atpaZzinti. ISimtis — teisés aktuose nustatyti arba
ugdymo procesui biitini atvejai tikslinése grupése.

94. Pamoky pavadavimo organizavimas:
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94.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Gimnazijos direktoriaus ar jo
pavaduotojo ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas, atsizvelgiant j darbuotojo
kvalifikacijg, darbo kriivj ir ugdymo proceso poreikius;

94.2. kiekvienas pedagogas turi teis¢ vaduoti kolega. Apmoke¢jimas uz pamoky
pavadavimg numatytas Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

94.3. pavaduojantis pedagogas, kiek objektyviai ijmanoma, susipazjsta su pavaduojamo
mokytojo ilgalaikiais planais, mokiniy pasiekimais ir testinumui uztikrinti reikalinga informacija;

94.4. pedagogams draudziama savavalisSkai keistis pamokomis, organizuoti pavadavima ar
iSleisti vieniems Kitus i§ darbo;

94.5. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, Gimnazijos direktorius ar jo
jgaliotas asmuo gali priimti sprendimg laikinai jungti klases ar mokiniy grupes, jvertings mokiniy
amziy, skaifiy, saugumo, higienos, patalpy ir ugdymo kokybés reikalavimus. Uz pavadavima,
papildoma darbg ar padidéjus; darbo mastg atlyginama Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje ir
teises akty nustatyta tvarka;

95. Klasés vadovai:

95.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio ir Gimnazijos darbo
taisyklémis, Bendruomenés etikos kodeksu;

95.2. planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

95.3. sprendzia mokiniy mokymosi ir elgesio problemas, jei reikia, bendradarbiaudami su
Svietimo pagalbos specialistais;

95.4. pagal kompetencija tvarko mokiniy ugdymo dokumentus ir teikia informacija
mokiniy asmens byloms administruoti;

05.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymosi pazanga, sistemingai
informuoja mokinio tévus (globé&jus, ripintojus), Gimnazijos vadovus ir pagal kompetencijg
inicijuoja pagalbos ar prevencines priemones priemoniy;

95.6. reguliariai stebi el. dienyne ,,TAMO® pateikiamg informacija apie mokiniy
lankomuma, mokymosi pazangg ir kitus reikSmingus duomenis, o nustat¢ problemy informuoja
mokinio tévus (globéjus, ripintojus) ir imasi savo kompetencijai priskirty veiksmy;

95.7. informuoja mokinio tévus (globéjus, ripintojus) apie praleisty pamoky pateisinimo
tvarkg ir kontroliuoja, kad informacija biity pateikta nustatytais terminais;

95.8. mokiniui i§vykstant i§ Gimnazijos, bendradarbiauja su mokinio tévais (globé¢jais,
ripintojais), rastinés administratoriumi, biblioteka ir kitais darbuotojais, uZtikrindamas reikalingy
ugdymo dokumenty bei informacijos pateikima Gimnazijoje nustatyta tvarka;

95.9. mokiniui laikinai tesiant mokymasi gydymo, reabilitacijos ar kitoje Svietimo
paslaugas teikiancioje jstaigoje, informuoja jo tévus (globgjus, riipintojus) apie Gimnazijai
pateiktinus dokumentus ir bendradarbiauja perduodant ugdymui reikalingg informacija;

95.10. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne reciau kaip du kartus per metus; ne reciau
kaip kartg per mokslo metus organizuoja triSalius pokalbius su mokinio Seima, reguliariai informuoja
tevus (globgjus, riipintojus) apie mokinio pazangg ir nedelsdamas informuoja apie rizika, kad mokinio
pusmecio ar metinis pasiekimy jvertinimas gali biiti nepatenkinamas;

95.11. apie sprendimg dél mokinio palikimo kartoti atitinkamos klasés ugdymo programa
ar papildomo darbo skyrimo informuoja mokinio tévus (globéjus, riipintojus) Gimnazijos mokiniy
pasiekimy vertinimo ir ugdymo organizavimo dokumentuose nustatyta tvarka;

95.12. palaiko rySius su mokinio tévais (globéjais, ripintojais), domisi mokinio ugdymosi
poreikiais ir aplinkybémis, galinCiomis turéti reikSmés jo ugdymui ar gerovei. Informacija apie
mokinio sveikatg gauna ir kitiems darbuotojams perduoda tik tiek, kiek tai biitina mokinio saugumui,
sveikatos apsaugai, pagalbos teikimui ar ugdymo pritaikymui, laikydamasis asmens duomeny
apsaugos reikalavimy;

95.13. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, pagarba, atsakomybe ir sveikos
gyvensenos jgudzius, ripinasi klasés emociniu mikroklimatu, padeda spresti tarpusavio santykiy
problemas ir skatina laikytis Gimnazijoje nustatyty aprangos bei elgesio susitarimy;
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95.14. skatina mokiniy iniciatyva, koordinuoja klasés dalyvavimg Gimnazijos veiklose,
organizuoja klasés valandéles, vykdo prevencing veikla ir pagal kompetencija koordinuoja mokiniy
socialing-pilieting veikla;

95.15. ekskursijas, zygius, iSvykas ir kitus renginius uz Gimnazijos riby organizuoja tik
gave nustatytg suderinimg ir laikydamiesi Gimnazijos i§vyky organizavimo tvarkos bei mokiniy
saugos reikalavimy. Klasés vadovai nustatyta tvarka pateikia informacija administracijai, informuoja
mokinius ir jy tévus (globé&jus, riipintojus), supazindina mokinius su saugaus elgesio reikalavimais ir
uztikrina reikalingy jraSy atlikima. Klasés vadovo dalyvavimas renginiuose nustatomas atsizvelgiant
] renginio pobiidj, mokiniy skai¢iy, atsakomybés paskirstyma ir Gimnazijos direktoriaus pavedima;

96. Fizinio ugdymo mokytojai:

Gimnazijoje nustatytas patekimo ] persirengimo patalpas (pamokos metu jas uzrakina) ir mokiniy
daikty saugojimo priemones;

96.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty tik dévédami sporting apranga, avéty
sportine avalyne;

96.3. pries skirdami fizinj kruvj atsizvelgia | teiséta tvarka jiems pateikta informacija apie
mokinio sveikatos bukle, fizinio ugdymo grupe ir visuomenés sveikatos biuro specialisty
rekomendacijas, uztikrindami $iy duomeny konfidencialuma;

96.4. pamoka pradeda laiku, baigia iki skambucio likus 2 min., kad mokiniai spéty apsirengti
ir leisty persirengti kitos klasés mokiniams.

97. Neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy mokytojy ugdytiniai karta per metus
atsiskaito Gimnazijos bendruomenei uz savo veikla (parodos, koncertai ir kt.).

98. Mokytojy bud¢jimas pertrauky metu organizuojamas pagal Gimnazijos direktoriaus ar
jo igalioto asmens patvirtintg grafika, atsizvelgiant | mokytojy darbo kriivio sandarg ir darbo laiko
rezimg. Gimnazijoje mokytojai, priémus bendra sprendimga mokslo mety pradzioje (kasmet
sprendimas gali buti kei¢iamas), budi vieng — du kartus per savait¢. Budé¢jimo grafikas, esant
poreikiui, kei¢iamas po pusmecio. Budintis mokytojas:

98.1. pagal kompetencija uztikrina mokiniy saugumg, tinkama elgesj ir tvarkag jam
priskirtoje budéjimo vietoje;

98.2. negalédamas vykdyti budéjimo, i§ anksto informuoja uz budéjimo organizavimg
atsakinga asmenj; budéjimo pakeitimas derinamas su budin¢iu vadovu ar kolega;

98.3. turi skiriamgjj budin¢iojo mokytojo Zenklg — Salikeélj;

98.4. jvykus nelaimingam atsitikimui ar mokiniui sunegalavus, pagal kompetencija
suteikia pirmgjg pagalbg, nedelsdamas informuoja budint] Gimnazijos vadovag ir visuomenés
sveikatos biuro specialista, nelaimingo atsitikimo atveju Gimnazijos vadovo ar jo jgalioto asmens
praSymu pateikia paaiSkinima;

99. Visy Gimnazijos darbuotojy konkrecias funkcijas, teises, pareigas ir atsakomybe
nustato jy pareigybiy aprasymai.

100. Visuomeneés sveikatos biuro specialistas Gimnazijoje vykdo funkcijas pagal jj
1darbinusios ar paskyrusios institucijos patvirtintg pareigybés apraSyma ir darbo grafika. Jo veikla
Gimnazijoje organizuojama bendradarbiaujant su Gimnazijos administracija

VI SKYRIUS.
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
GIMNAZIJOS STRUKTURA

101. Gimnazijos direktorius ir administracija:

101.1. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris organizuoja Gimnazijos veikla, atsako uz
teisés aktuose, Gimnazijos nuostatuose ir pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma.
Direktoriaus pagal kompetencijg duoti teiséti pavedimai privalomi Gimnazijos darbuotojams;
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101.2. Gimnazijos direktorius sudaro darbuotojams tinkamas sglygas vykdyti darbo
funkcijas, uztikrina teisés akty ir Siy Taisykliy laikymasi, skaidry sprendimy priémima,
bendruomenés informavima, bendradarbiavimu ir pagarba gristus santykius bei sudaro sglygas
pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesiniam tobuléjimui;

101.3. Gimnazijos direktorius teisés akty ir Gimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka
uztikrina saugia, sveika ir pagarbig darbo bei mokymosi aplinka, kurioje netoleruojamas smurtas,
patycios, prickabiavimas, diskriminacija, psichologinis smurtas ir kitos asmens orumg pazeidziancios
elgesio formos. Darbuotojai pagal kompetencija privalo reaguoti j pastebétus pazeidimus ir apie juos
pranesti nustatyta tvarka;

101.4. Gimnazijos administracijos sudétis nustatoma Gimnazijos organizacingje struktiiroje
(1 priedas) ir pareigybiy sarase;

101.5. direktoriaus pavaduotojai j pareigas priimami ir i$ jy atleidziami teisés akty nustatyta
tvarka. Jy funkcijos, teisés, pareigos, pavaldumas ir atsakomybé nustatomi pareigybiy apraSymuose.
Pareigybiy apraSymai keiCiami teisés akty nustatyta tvarka, nepazeidziant darbo sutartyje sulygty
salygy. Direktoriaus pavaduotojai vykdo Gimnazijos direktoriaus jiems deleguotos konkrecias
funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés apraSyme, koreguojamas pradedant naujus mokslo
metus;

101.6. santykiuose su kitomis jstaigomis, organizacijomis, valstybés ir savivaldybiy
institucijomis bei uzsienio partneriais Gimnazijai atstovauja direktorius arba jo teisés akty nustatyta
tvarka jgalioti darbuotojai;

101.7. Gimnazijos administracija pagal kompetencija organizuoja darbuotojy darba,
uztikrina darbo teisés, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kity teisés akty reikalavimy laikymasi,
suteikia darbo funkcijoms vykdyti reikalingas priemones ir nagrinéja darbuotojy prasymus teises akty
nustatyta tvarka;

101.8. Gimnazijos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

101.8.1. kurti pagarbia, bendradarbiavimu grjsta darbo aplinka, laiku reaguoti j konfliktus ir
pagal kompetencija Salinti jy prieZastis;

101.8.2. pastebéjus darbo organizavimo ar darbuotojo veiklos trukumy, laiku teikti
griztamajj rySi, pagalbg ir imtis priemoniy galimiems neigiamiems padariniams iSvengti;

101.8.3. paskirstyti darbg objektyviai ir proporcingai, atsizvelgiant ; darbuotojy funkcijas,
darbo kriivi, kompetencija ir profesing kvalifikacija;

101.8.4. vienodai ir pagarbiai elgtis su darbuotojais, vengti SaliSkumo ir vertinti jy veikla
pagal 1§ anksto Zinomus, objektyvius su darbo funkcijomis susijusius kriterijus;

101.8.5. objektyviai vertinti darbuotojy pasiekimus ir teisés akty bei Gimnazijos vidaus
dokumenty nustatyta tvarka juos skatinti;

101.8.6. visiems darbuotojams nuosekliai ir neSaliSkai taikyti darbo organizavimo, veiklos
vertinimo ir atsakomybés reikalavimus;

101.8.7. laikytis profesinés etikos, nevirSyti suteikty jgaliojimy ir savo elgesiu rodyti
pagarbos, atsakomybes bei profesionalumo pavyzdj;

101.8.8. laiku ir objektyviai reaguoti | darbo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma,
nepriklausomai nuo darbuotojo pareigy, darbo stazo ar kvalifikacinés kategorijos, laikantis teisés
aktuose nustatyty procediiry

101.8.9. pagal kompetencija teikti darbuotojams profesing ir organizacing pagalba,
pirmiausia atsizvelgiant ] mokiniy teisétus interesus, sauguma ir ugdymo kokybe;

101.8.10. vengti interesy konflikto, o jam kilus ar galint kilti — teisés akty nustatyta tvarka
apie tai pranesti ir nusisalinti nuo atitinkamo sprendimo rengimo, svarstymo ar pri€mimo;

101.8.11. uztikrinti, kad darbuotojy darbo apmokéjimas, socialinés garantijos ir saugios
darbo salygos biity nustatomi ir taikomi teisés akty, darbo sutar¢iy bei Gimnazijos vidaus teisés akty
nustatyta tvarka;

101.8.12. gavus informacijg apie grasinimus, smurtg, jzeidimus, Smeiztg ar kitus galimus
teisés pazeidimus darbuotojo atzvilgiu, kai tai susije su darbo funkcijy vykdymu, nedelsiant jvertinti
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aplinkybes, imtis Gimnazijos kompetencijai priskirty apsaugos ir pagalbos priemoniy bei prireikus
informuoti kompetentingas institucijas;

101.8.13. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis pagal kompetencija sudaryti darbuotojams palankias organizacines, profesines,
psichologines ir materialines salygas vykdyti pavestas funkcijas, laikantis sgziningumo, nesaliSkumo
ir pagarbos zmogaus orumui principy.

102. Gimnazijos struktiira:

102.1. Gimnazijos komisijos ir darbo grupés sudaromos teisés akty, Gimnazijos nuostaty
arba direktoriaus sprendimy nustatyta tvarka. Jy sudétis, vadovai, uzduotys, veiklos laikotarpis ir
atsakomybé¢ nustatomi jas sudaraniame dokumente arba atitinkamos komisijos veikla
reglamentuojanciame teisés akte;

102.2. darbuotojy pavaldumas ir atskaitomybé nustatomi Gimnazijos organizacinés
struktiiros schemoje ir darbuotojy pareigybiy apraSymuose;

103. Gimnazijos savivaldos institucijos, jy sudarymo principai, kompetencija ir veiklos
organizavimas nustatomi Gimnazijos nuostatuose.

104. Gimnazijos tarybos ir Mokytojy tarybos posédziai protokoluojami.

105. Mokytojy taryba veikia vadovaudamasi Gimnazijos Mokytojy tarybos nuostatais.

IT SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

106. Gimnazijos veiklos organizavimas:

106.1. Gimnazijos tikslai, uZdaviniai, funkcijos ir veiklos organizavimas nustatomi
Gimnazijos nuostatuose, strateginiame plane, mokslo mety ugdymo plane, metiniame veiklos plane
ir kituose veikla reglamentuojan¢iuose dokumentuose. Sie dokumentai rengiami, derinami, tvirtinami
ir jy jgyvendinimo priezitira vykdoma teisés akty bei Gimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka;

106.2. Gimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
teisés aktais, Siomis Taisyklémis, pareigybiy aprasSymais, darbo sutartimis ir Gimnazijos direktoriaus
patvirtintais vidaus teisés aktais;

106.3. direktoriaus pavaduotojai pagal jiems priskirtas veiklos sritis organizuoja ir
koordinuoja darbg bei atsako uZ pareigybés apraSyme ir direktoriaus pavedimuose nustatyty funkcijy
vykdyma;

106.4. tkio ir techninio personalo darbo organizavimg bei jo vykdymo kontrol¢ pagal
kompetencijg atlieka Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams;

106.5. mokytojai du kartus per mokslo metus elektroniniu biidu pildo veiklos refleksijos
lentele pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintg formg. Veiklos refleksija skirta profesinés veiklos
rezultatams, sunkumams, tobulé¢jimo poreikiams ir tolesniems veiklos prioritetams aptarti ir
nelaikoma formaliu darbuotojo veiklos vertinimu;

106.6. Gimnazijos direktoriaus veikla vertinama ir uz Gimnazijos veiklg atsiskaitoma teisés
akty nustatyta tvarka;

106.7. direktoriaus pavaduotojy ir kity specialisty veikla vertinama teisés akty nustatyta
tvarka;

106.8. direktoriaus pavaduotojai pagal poreikj organizuoja individualius pokalbius su
kuruojamais pedagogais, kuriy metu aptariami veiklos rezultatai, profesinio tobuléjimo poreikiai,
darbo organizavimo klausimai ir kito laikotarpio prioritetai;

106.9. direktoriaus pavaduotojai reguliariai informuoja direktoriy apie jy koordinuojamy
veiklos sri¢iy bukle, priimty sprendimy jgyvendinima, nustatytas problemas ir sitilomus sprendimus;

106.10. kiekvienas darbuotojas turi teise pagal kompetencijg teikti direktoriui, jo
pavaduotojams ar kitiems atsakingiems asmenims sitlymus dél Gimnazijos veiklos ir darbo
organizavimo.

107. Ugdymo organizavimas:

107.1. ugdymo proceso organizavimas nustatomas Gimnazijos mokslo mety ugdymo plane;
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107.2. kai néra mokytojo, Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsizvelgdamas
1 ugdymo proceso tgstinumg, mokiniy sauguma, darbuotojy darbo kriivi ir turimus Zzmogiskuosius
iSteklius, organizuoja pamoky pavadavimg arba laikinai kei¢ia pamoky tvarkarastj. Apie pakeitimus
darbuotojai, mokiniai ir, kai bitina, jy tévai (glob¢jai, rupintojai) informuojami kuo anksciau.
Gimnazijoje naudojamomis informavimo priemonémis (el. pastu socialiniame tinkle ar per el.
dienyng), informaciniuose stenduose ar ekranuose.

108. Kilus mokinio ir darbuotojo nesutarimui ar konfliktui, pirmiausia siekiama jj spresti
konstruktyviu pokalbiu, uztikrinant abiejy Saliy iSklausyma, pagarba, nesaliSkuma ir mokinio
interesus. Pagal situacijos pobiidj j sprendimg gali biti jtraukiamas klasés vadovas, mokinio tévai
(globg¢jai, riipintojai), Svietimo pagalbos specialistai ir Gimnazijos administracija. Jtarus smurta,
patycCias, priekabiavima ar kitg teisés pazeidima, veikiama teisés akty ir Gimnazijos smurto ir paty¢iy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso nustatyta tvarka.

109. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, Svietimo pagalbos specialistas ar administracijos
atstovas, spresdamas su mokinio ugdymu, lankomumu, elgesiu, saugumu ar pagalbos poreikiu
susijusius klausimus, turi teis¢ inicijuoti susitikimg su mokinio tévais (globéjais, riipintojais).
Susitikimai organizuojami 1§ anksto suderintu laiku, i$skyrus neatidéliotinus atvejus.

110. Gimnazijos direktoriaus ar kito kompetentingo asmens teisés akty nustatyta tvarka
paskirti pedagoginiai ir kiti darbuotojai dalyvauja nacionaliniuose mokiniy pasiekimy ir pagrindinio
ugdymo pasiekimy patikrinimuose, brandos egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe. Si
veikla jtraukiama j darbuotojo darbo laika, o uz darba, vir$ijantj nustatytg darbo laiko norma, poilsio
ar Svenciy dienomis atlyginama DK ir Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka.

111. Pedagogai ir Svietimo pagalbos specialistai dalyvauja jy darbo funkcijoms vykdyti
biitinuose Mokytojy tarybos posédziuose, darbuotojy susirinkimuose, tévy (globéjy, riipintojy)
susirinkimuose ir kituose Gimnazijos renginiuose

112. Darbuotojy, Gimnazijos savivaldos institucijy, komisijy, darbo grupiy, mokiniy tévy
(globéjy, rupintojy) susirinkimai, posédziai ir individualts pokalbiai, atsizvelgiant j jy pobudj, gali
biiti organizuojami nuotoliniu arba miSriuoju budu, uZtikrinant dalyviy tapatybés nustatyma,
konfidencialumg ir asmens duomeny apsauga.

113. Darbuotojai rengia, tvarko, registruoja, perduoda ir saugo dokumentus laikydamiesi
teisés akty, Gimnazijos dokumenty valdymo ir asmens duomeny apsaugos reikalavimy. Rengdami
dokumentus ir oficialiai komunikuodami darbuotojai laikosi taisyklingos valstybinés kalbos
reikalavimy.

114.Renginiy organizavimas:

114.1. rengin} organizuojantis darbuotojas turi teis¢ naudotis su renginiu suderintomis
Gimnazijos patalpomis, priemonémis ir jranga. Pasibaigus renginiui jis pagal kompetencijg uZtikrina,
kad patalpa biity palikta tvarkinga, naudotos priemonés grazintos, o langai, durys ir elektros jrenginiai
patikrinti laikantis saugos reikalavimy;

114.2. pasteb¢jes, kad renginio metu sugedo ar buvo sugadintos patalpos, priemonés ar
jranga, renginio organizatorius nedelsdamas informuoja budintj vadova arba direktoriaus pavaduotoja
tkiui ir bendriesiems klausimams ir uzregistruoja jvyki Gimnazijoje nustatyta tvarka;

114.3. mokiniy renginiai ne ugdymo metu organizuojami tik i§ anksto suderinus su
Gimnazijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu, paskyrus uz renginj ir mokiniy saugumg atsakingus
darbuotojus bei nustacius renginio laika, dalyvius ir priezitiros saglygas. Renginio trukmé nustatoma
atsizvelgiant | mokiniy amziy, renginio pobiidj, saugumo reikalavimus ir Gimnazijos darbo laika. 1—
8 klasiy mokiniy renginiai paprastai baigiami iki 19.00 val., I-IV klasiy mokiniams direktoriaus
sprendimu (pagal poreikj) gali biiti numatoma ilgesné renginio trukmé, bet ne ilgiau kaip iki 21.30
val.;

114.4. Gimnazijoje organizuojami ugdymo tikslus, bendruomenés vertybes, mokiniy
kultiiring, pilieting, socialing ir emocing raidg atitinkantys renginiai ir veiklos.

115. Mokslo mety pradZioje dalyky mokytojai supazindina mokinius su mokomojo dalyko
ugdymo organizavimo, mokymosi, vertinimo ir atsiskaitymo reikalavimais. Klasiy vadovai pirmaja
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mokslo mety savaite supazindina mokinius su jiems taikomomis elgesio, lankomumo, saugos ir
kitomis Gimnazijos vidaus taisyklémis.

116. Darbuotojas, 1S anksto zinantis, kad dél su darbo funkcijy vykdymu nesusijusiy
priezasCiy negalés atvykti | darbg arba darbo vietoje nebus visg ar dalj darbo dienos, i§ anksto
informuoja tiesioginj vadova ir neatvykimg jformina teisés akty bei Gimnazijos vidaus dokumenty
nustatyta tvarka.

117. Darbuotojas, dél i$ anksto nenumatyty aplinkybiy negalintis laiku atvykti arba visai
atvykti | darba, $ig informacijg gali perduoti kitas asmuo. Darbuotojas, iSnykus kliGitims, prireikus
pats susisiekia su tiesioginiu vadovu.

118. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali pats pranesti apie savo vélavimg ar
neatvykimg j darba, budin¢iam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsdamas, kai tik atvyksta j darba.
Nesant budinCio vadovo arba negalint budiniam vadovui pranesti dél objektyviy priezaséiy,
darbuotojas nedelsdamas informuoja kita administracijos asmenj. Sis asmuo, atsiradus galimybei,
informuoja darbuotojo budintj vadova.

119. Darbuotojo praneSimas apie vélavimg ar neatvykimg savaime nepanaikina pareigos
laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Nustadius, kad darbuotojas pavélavo ar neatvyko be
pateisinamos priezasties arba tinkamai nejformino nebuvimo darbe, aplinkybés vertinamos ir galimo
darbo pareigy pazeidimo procediira atlickama DK bei $iy Taisykliy nustatyta tvarka.

120. Budincio vadovo informavimas neatima i§ jo teisés, atsizvelgiant  jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausminés atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo laiko
Gimnazijoje reZima.

11T SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

121. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo kriivj ir darbo laiko norma
informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

122. To paties dalyko mokytojy kontaktinés valandos aptariamos kartu ir numatomos
rengiant Gimnazijos ugdymo plano projekta. Gimnazijos direktorius atsizvelgia | argumentuotus
paciy dalyko mokytojy pasiilymus ir pageidavimus. Skirstant kontaktines valandas, atsizvelgiama |
mokytojo kompetencija, pedagoging patirt], kvalifikacing kategorija, ugdymo proceso testinuma,
Gimnazijos poreikius ir, esant poreikiui, mokiniy mokymosi pasiekimy analizg.

123. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy prieZzasCiy (sumazéjus mokiniy
skai¢iui klas¢je ir dél to nedalijant klasés | grupes tam tikry dalyky pamokose, mokiniams
nebesirenkant pasirenkamyjy dalyky, neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo
planui ir pan.).

124.Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j Klaipédos miesto savivaldybeés
rekomenduojamus ploty normatyvus. Uz teisingg valomy ploty paskirstymg atsakingas Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams.

125.Su informacija apie valomus plotus valytojai susipazjsta pasiraSytinai, apie skirtus
valyti plotus vieSai paskelbiama techninio personalo susirinkime.

126. Mokytojo darbo kriivi sudaro:

126.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos
Gimnazijos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities / dalyko pamokos,
pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalba, neformaliojo
Svietimo pamokos;

126.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti — valandos,
skirtos pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti, profesiniam tobuléjimui:
planuoti pamokas ir rengti mokomaja medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy individualius darbus,
atlikti individualios mokinio paZangos analiz¢, informuoti apie mokiniy pasiekimus;

126.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla Gimnazijos bendruomenei,
vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais, mokinio
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atstovais, Gimnazijos partneriais; vadovauti klasei, atlikti kitus Gimnazijoje sutartus darbus, kurie
néra apibréziami kaip kontaktiné veikla. Konkretus veikly saraSas ir joms skiriamy valandy apimtis
nustatomi Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje.

126.4. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

126.4.1. Gimnazijos ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skaiciaus;

126.4.2. mokiniy skaiciaus grupéje ar klaséje;

126.4.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo (si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai
teikti (dalyky moduliy, papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo Svietimo veikly).

127.Mazg¢jant dalyko pamoky skaiciui:

127.1. pirmiausiai sudaroma galimybé pasirinkti mokomojo dalyko pamoky skaiciy
mokytojui, kuris dirba tik Gimnazijoje;

127.2. atsizvelgiama j darbuotojo darbo stazg Gimnazijoje, kvalifikacing kategorija.

) IV SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

128. Gimnazijos direktorius uztikrina darbuotojams saugias ir sveikatai palankias darbo
salygas, apriipina darbuotojus jy darbo funkcijoms saugiai atlikti reikalingomis darbo ir apsaugos
priemonémis. Darbuotojy sauga ir sveikata Gimnazijoje uZtikrinama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kitais darbuotojy sauga ir sveikatg
reglamentuojanciais teisés aktais.

129. Ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN 21:2017
,»Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai® ir kitais
taikytinais sveikatos saugos reikalavimais.

130. Gimnazijos patalpy Svaros, higienos reikalavimy ir tinkamy darbo bei ugdymosi salygy
uztikrinimg pagal kompetencijg organizuoja ir kontroliuoja Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas
tkiui ir bendriesiems klausimams.

131. Darbuotojai, kuriems suteikta teisé atrakinti ir (ar) uzrakinti Gimnazijos vartus,
patalpas bei valdyti apsaugos sistemas, privalo laikytis Gimnazijoje nustatyty patekimo j Gimnazijos
teritorija, patalpas, jy uzrakinimo ir apsaugos sistemy naudojimo reikalavimy

132. Gimnazijos direktorius teisés akty nustatyta tvarka organizuoja profesinés rizikos
vertinimg, darbo aplinkos tyrimus, jgyvendina profesinés rizikos Salinimo ar maZinimo ir darbo
aplinkos gerinimo priemones, organizuoja prieSgaisrinés saugos priemoniy patikra ir priezitirg.

133. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apriipinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir specialigja apranga.

134. Darbuotojai gali naudoti tik techniSkai tvarkingas ir saugias darbo priemones.
Pastebeje darbo priemonés gedima, pazeidima ar kitg aplinkybe, galinCig kelti pavojy darbuotojy ar
kity asmeny saugai ir sveikatai, darbuotojai privalo nutraukti jos naudojimg ir nedelsdami informuoti
atsakinga asmenj.

135. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka mokomi ir instruktuojami darbuotojy saugos
ir sveikatos klausimais bei saugiai dirbti su jy darbo funkcijoms atlikti naudojamomis darbo
priemonémis, jrenginiais, cheminémis medZiagomis, instrukcijomis ir kitais saugy darbg
reglamentuojanciais Gimnazijos vidaus dokumentais, galima rizika kelianciais veiksniais.
Instruktavimg organizuoja direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams.

136. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, kity saugy
darbg reglamentuojanciy teisés akty ir Gimnazijos vidaus dokumenty reikalavimy.

137. Darbuotojai, kuriems teisés akty nustatyta tvarka privaloma tikrintis sveikata, sveikatg
tikrinasi nustatytu periodiSkumu. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo organizuoja
privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus ir kontroliuoja jy atlikimo terminus. Privalomi
darbuotojy sveikatos patikrinimai organizuojami ir apmokami teisés akty nustatyta tvarka.
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138. Darbuotojui, nustatytu laiku be pateisinamy priezas¢iy nepasitikrinus privalomos
sveikatos, taitkomos teisés aktuose nustatytos pasekmés, jskaitant nusalinimg nuo darbo, kai tam yra
teisés aktuose nustatytas pagrindas.

139. Gimnazijoje naudojamy jrenginiy, kuriems teisés akty nustatyta privalomoji prieziiira,
techniné biikl¢, tikrinimas ir priezitira uztikrinami teisés akty nustatyta tvarka. Uz Sios priezitiros
organizavimg atsako Gimnazijos pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimams.

V SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMALI

140. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas jsipareigoja:

140.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, apriipinti darbuotojus darbo funkcijoms
atlikti reikalinga darbo vieta, darbo ir kitomis butinomis priemonémis, laikytis darbo teisés,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kity teisés akty ir Gimnazijos nuostaty reikalavimy;

140.2. pagal finansines ir organizacines galimybes diegti papildomas darbuotojy darbo
aplinkos, darbo organizavimo ir gerovés gerinimo priemones;

140.3. teisés akty nustatytais atvejais sudaryti salygas darbuotojy atstovy iSrinkimui ir jy
veiklai bei vykdyti darbdaviui nustatytas pareigas darbuotojy atstovavimo srityje. Inicijuoti darbo
tarybos (toliau — DT) steigimg DK nustatyta tvarka, skatinti Gimnazijos direktoriaus ir DT
bendradarbiavima, konsultuotis su DT ir teikti jai DK nustatyta informacija;

140.4. sudaryti darbuotojy atstovams salygas teisés akty nustatyta tvarka vykdyti savo
funkcijas ir, suderinus su Gimnazijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu, naudotis Gimnazijos
patalpomis darbuotojy atstovavimo veiklai;

140.5. teisetai, racionaliai, ekonomiskai ir pagal paskirtj naudoti Gimnazijos finansinius bei
kitus iSteklius, pagal galimybes ieSkoti papildomy teiséty finansavimo Saltiniy ir tobulinti darbuotojy
motyvavimo bei skatinimo priemones.

141. Darbuotojai jsipareigoja:

141.1. saziningai, atsakingai ir profesionaliai vykdyti darbo funkcijas, laikytis darbo laiko
rezimo, Siy Taisykliy, pareigybiy apraSymy ir kity darbuotojui taikomy vidaus teisés akty
reikalavimy;

141.2. laiku ir kokybiSkai vykdyti darbo uZzduotis, nustatytas pareigybiy aprasymuose ir
kitas Gimnazijos direktoriaus ar tiesioginio vadovo pagal kompetencija duotus pavedimus;

141.3. pagal darbo funkcijy pobudj ir teisés akty reikalavimus tobulinti profesines
kompetencijas, atnaujinti zinias ir geb€jimus bei dalyvauti su darbo funkcijomis susijusiame
profesiniame tobuléjime;;

141.4. nedelsiant pagal savo kompetencijg reaguoti ] smurto, patyCiy, priekabiavimo,
diskriminacijos ir kitokio asmens orumg pazeidziancio elgesio atvejus bei apie juos pranesti teisés
akty ir Gimnazijos vidaus dokumenty nustatyta tvarka;

141.5. priimdami su savo darbo funkcijomis susijusius sprendimus vadovautis teisés
aktais, mokiniy teisétais interesais, Gimnazijos tikslais, profesinés etikos, objektyvumo, nesaliSkumo
ir atsakomybés principais.

VI SKIRSNIS )
PAVEDIMAIL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

142. Kompetentingy valstybés ir savivaldybés institucijy Gimnazijai pateiktus teisé€tus
nurodymus, pavedimus ar kitus privalomus vykdyti sprendimus pagal jy pobtudj ir kompetencija
vykdo Gimnazijos direktorius, jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ar kitas paskirtas darbuotojas.

143. Gimnazijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy pagal kompetencija duoti
pavedimai turi biiti jvykdyti pavedime nustatytu terminu. Jeigu terminas nenurodytas, pavedimas
jvykdomas ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo jo gavimo, iSskyrus atvejus, kai dél pavedimo
pobiidzio objektyviai reikalingas kitas terminas
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144. Asmeny praSymai, skundai, pasitlymai ir kiti Gimnazijai pateikti dokumentai
registruojami, nagrinéjami ir, kai pagal jy pobiidj biitina, atsakymai teikiami ne véliau kaip per 20
darbo dieny.

145. Pavedimai darbuotojams gali buti duodami  Gimnazijos direktoriaus jsakymu,
rezoliucija, dokumenty valdymo sistemoje, kitomis Gimnazijoje naudojamomis elektroninémis
priemonémis arba zodziu. Pavedimai, kuriems nustatomas konkretus terminas, keli vykdytojai,
reikalinga vykdymo kontrolé¢ ar kurie gali turéti reikSmingy pasekmiy darbo organizavimui,
fiksuojami raStu arba elektroninémis priemonémis.

146. Gimnazijos direktorius pagal kompetencija duoda pavedimus direktoriaus
pavaduotojams ir kitiems darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai pavedimus darbuotojams duoda
pagal jiems priskirtas veiklos sritis, pareigybiy aprasymuose nustatytag kompetencijg ir darbuotojy
pavalduma.

147. Pavedimai vykdytojams perduodami dokumenty valdymo sistemoje, elektroniniu pastu
ar kitomis Gimnazijoje naudojamomis priemonémis. Kai pavedimas skiriamas keliems vykdytojams,
pavedime nurodomas koordinuojantis vykdytojas, kuris organizuoja bendrg pavedimo vykdymga ir
uztikrina galutinio rezultato pateikima nustatytu terminu. Kiekvienas vykdytojas atsako uz jam
priskirtos pavedimo dalies tinkamg ir savalaikj atlikima.

148. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy negali jvykdyti pavedimo nustatytu
terminu ar nustatyta apimtimi, jis, kai tik Sios aplinkybés paaiskeja, bet ne véliau kaip iki pavedimo
ivykdymo termino pabaigos, apie tai informuoja pavedimg davusj vadova, nurodo priezastis ir, jei
Imanoma, siiilo kitg jvykdymo terming ar sprendimo buida.

149. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas iki jo jvykdymo. Pavedimas laikomas jvykdytu,
kai atliktos visos jame nustatytos uzduotys, iSspresti pavedime nurodyti klausimai ir, jeigu buvo
reikalaujama, pavedima davusiam vadovui pateiktas vykdymo rezultatas ar informacija apie jo
ivykdyma.

VII SKYRIUS . .
DARBUOTOJU VERTINIMAS, SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES
GARANTIJOS

I SKIRSNIS .
DARBUOTOJU VERTINIMAS, SKATINIMAS. MATERIALINES PASALPOS

150. Gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir kity darbuotojy, kuriy veiklos
vertinimg nustato teisés aktai, veikla vertinama teisés akty nustatyta tvarka.

151. Darbuotojo veiklos vertinimo rezultatai jforminami ir jy pagrindu teisés aktuose
numatyti sprendimai priimami teisés akty bei Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemos nustatyta
tvarka.

152. Darbuotojy, kuriy veiklg privaloma vertinti, veiklos vertinimo kriterijai, terminai,
procediiros ir vertinimo rezultaty jgyvendinimas nustatomi teisés aktuose ir Gimnazijos darbo
apmokéjimo sistemoje.

153. Metinés veiklos lukescCius, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Gimnazijos
darbuotojams nustato ir kasmeting veikla vertina tiesioginis jy vadovas.

154. Gimnazijos darbuotojy skatinimo priemongs, jy skyrimo pagrindai ir tvarka nustatomi
teisés aktuose ir Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje.

155. Gimnazija, atsizvelgdama ] finansines galimybes, teisés akty nustatytais atvejais ir
tvarka gali skirti darbuotojams materialines pasalpas. Materialinés paSalpos skiriamos darbuotojo
raSytinio praSymo pagrindu, pateikus aplinkybes patvirtinanc¢ius dokumentus, kai jy pateikimas
biitinas. Materialiniy pasalpy skyrimo pagrindai, dydziai ir tvarka nustatomi teisés aktuose ir
Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje.
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IT SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

156. Gimnazijos direktorius, organizuodamas darbg, teisés akty nustatyta tvarka sudaro
darbuotojams salygas derinti darbo ir Seiminius jsipareigojimus.

157. Darbuotojy prasymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, nagrin¢jami teisé€s
akty nustatyta tvarka. Kai darbuotojo prasymas netenkinamas arba tenkinamas i§ dalies, darbuotojui
teisés akty nustatytais atvejais pateikiamas motyvuotas atsakymas per 5 darbo dienas. Tenkinant
prasyma, ant jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas zodziu.

158. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens sutikimu gali buti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams
tenkinti. Darbuotojui ir darbdaviui susitarus, Sis darbo laikas gali buti perkeltas j kita darbo diena,
nepazeidziant teisés aktuose nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

159. Darbuotojams papildomos poilsio dienos, susijusios su vaiky auginimu, ir kitos
socialinés garantijos suteikiamos DK, kity teisés akty ir darbuotojui taikomy kolektyviniy sutarciy
nustatytais atvejais ir tvarka.

160. Visi posédZiai ar susirinkimai organizuojami racionaliai, atsizvelgiant j darbuotojy
darbo laika ir poilsio reikalavimus. Posédziui tar susirinkimui trunkant ilgiau kaip 3 valandas, daroma
pertrauka.

161. Atviry dury dienos organizuojamos Gimnazijos ugdymo plane numatytomis dienomis,
trukmé — 4 valandos.

162. Darbuotojams nuotolinis darbas gali biiti nustatomas arba leidziamas DK, kity teisés
akty ir Gimnazijoje nustatytos nuotolinio darbo tvarkos nustatytais atvejais ir tvarka, kai darbo
funkcijy pobidis leidzia jas atlikti ne Gimnazijos patalpose.

163. Darbuotojams, atsizvelgiant | Gimnazijos veiklos organizavima ir patalpy uZimtuma,
gali buti sudaromos salygos naudotis Gimnazijos sporto sale pagal suderintg grafika.

164. Darbuotojams Gimnazijos valgyklos darbo metu sudaroma galimybé naudotis joje
teikiamomis maitinimo paslaugomis.

III SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

165. Gimnazijos direktoriaus teis¢ nutraukti DS dél darbuotojo kaltés apibrézia DK.

166. Darbo sutarties nutraukimo darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés pagrindu gali
biiti SiurkStus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas arba per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo
padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas, jeigu laikytasi DK nustatyty saglygy ir procedury.

167. Prie§ priimant sprendimg dél darbo sutarties nutraukimo dél darbuotojo kaltes,
darbuotojui suteikiama galimybé pateikti paaiSkinima, o antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
atveju turi biti jvykdytos visos DK nustatytos ankstesnio pazeidimo fiksavimo ir darbuotojo jspéjimo
salygos. Darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia §io termino.

168. Darbo sutartis be jspéjimo ir nemokant ieitinés iSmokos gali biiti nutraukiama tik DK
nustatytais atvejais, kai darbuotojo darbo pareigy pazeidimas sudaro tam teisinj pagrinda.

169. Priimdamas sprendimg dél darbuotojo padaryto darbo pareigy pazeidimo, Gimnazijos
direktorius jvertina pazeidimo sunkumg, jo padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj rysj tarp darbuotojo veiksmy ar neveikimo ir kilusiy padariniy, taip pat darbuotojo elgesi
ir darbo rezultatus iki pazeidimo padarymo. Sprendimas priimamas DK nustatytais terminais.

170. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas suprantamas taip, kaip jis apibréztas DK 58 str. ir
Siurk§ciy darbo pareigy pazeidimy sgrasas néra baigtinis, gali biiti kiti Taisyklése nenumatyti
pazeidimai, kuriais SiurkS$ciai paZeidZziamos darbuotojo pareigos. Gimnazijos direktorius turi
galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo pareigy pazeidimus,
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reikSmingus bei biidingus Gimnazijai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy. Gimnazijoje prie Siurks¢iy pazeidimy, be kita ko, gali buti priskiriami:

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

170.2. pasirodymas darbo vietoje darbo metu neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy, iSskyrus teisés aktuose numatytas iSimtis;

170.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas privalomas pagal teisés aktus;

170.4. smurtas, prieckabiavimas, seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar Siurkstus kito asmens garbés ir orumo pazeidimas;

170.5. tycinis konfidencialios informacijos, asmens duomeny ar kitos saugomos
informacijos neteisétas atskleidimas, kai dél to padaroma ar gali biiti padaryta reikSminga zala;

170.6. ty¢inis Gimnazijos turto sugadinimas, pasisavinimas ar kiti ty¢iniai veiksmai, padare
ar gal¢je padaryti reikSmingg zala;

170.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikalstamos veikos pozymiy turinti veika;

170.8. Siurksciu darbo drausmés pazeidimu gali biiti laikomi ir kiti atvejai, kuomet Siurksciai
pazeidziamos darbuotojo pareigos;

170.9. kitas Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas, jvertinus jo pobudj, aplinkybes,
padarinius ir darbuotojo kalte.

171. Darbuotojas darbo pareigy pazeidimo tyrimo metu gali biiti nusalintas nuo darbo tik
DK ir kity teisés akty nustatytais pagrindais, tvarka ir terminais.

172. Darbo pareigy pazeidimo aplinkybiy vertinimas gali buiti pradedamas gavus duomeny,
leidZianciy pagristai manyti, kad darbuotojas galéjo pazeisti darbo pareigas. Tokie duomenys gali
biiti gaunami i§ dokumenty, pranesimy, skundy, paaiskinimy, teisétai tvarkomy vaizdo ar elektroniniy
duomeny ir kity teisétai gauty Saltiniy.

173. Gaves informacijg apie galimg darbo pareigy pazeidima, Gimnazijos direktorius ar jo
igaliotas asmuo surenka ir jvertina su pazeidimu susijusig informacija, suteikia darbuotojui galimybe
pateikti paaiskinimg ir, jvertings visas reikSmingas aplinkybes, priima teisés akty nustatyta
sprendima.

174. Darbo pareigy pazeidimas konstatuojamas tik tada, kai surinkty duomeny visuma
leidzia pagrjstai nustatyti, kad darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo pazeidé darbo teisés
normose, darbo sutartyje, pareigybés apraSyme ar kituose jam privalomuose vidaus teisés aktuose
nustatytas pareigas.

175. Nustacius darbo pareigy pazeidima, kuris néra SiurkStus ir dél kurio darbo sutartis
nenutraukiama, darbuotojas rastu informuojamas apie nustatyta paZeidima. Kai tai reikalinga DK
nustatytai antro tokio paties pazeidimo procediirai, darbuotojas taip pat jspéjamas apie galimybe
nutraukti darbo sutartj, jeigu per jstatyme nustatytg laikotarpj biity padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

176. Darbuotojui raStu praneSama apie tiriamg galimg darbo pareigy pazeidimg ir
nustatomas protingas terminas paaiSkinimui pateikti. Darbuotojui per nustatyta terming be svarbiy
priezas¢iy paaiSkinimo nepateikus, sprendimas gali biiti priimamas pagal turimus duomenis.

177. Tiriant galimg darbo pareigy paZeidima uZztikrinamas konfidencialumas, darbuotojo
teise | neSaliSka tyrima ir jo garbés bei orumo apsauga. Kol paZeidimas néra nustatytas, darbuotojas
nelaikomas darbo pareigy pazeidimg padariusiu asmeniu.

178. Atsizvelgdamas ] galimo darbo pareigy pazZeidimo pobudj, sudétingumg ar
reikSminguma, Gimnazijos direktorius gali sudaryti komisijg pazeidimo aplinkybéms istirti.

179. Darbo pareigy pazeidimo tyrimas atliekamas per kuo trumpesnj laika, nepazeidziant
teisés aktuose nustatyty terminy. Tyrimui reikSmingi pokalbiai, paaiSkinimai ir kiti veiksmai
fiksuojami tiek, kiek biitina objektyviam aplinkybiy nustatymui. Darbuotojas turi teis¢ tyrimo metu
naudotis darbuotojy atstovo ar kito teisés aktuose leidziamo atstovo pagalba.

180. Jeigu pazeidimo aplinkybes tyré komisija ar kitas direktoriaus paskirtas asmuo, tyrimo
rezultatai ir motyvuotos iSvados pateikiami Gimnazijos direktoriui. Galutin] sprendimg dél darbo
pareigy pazeidimo ir jo teisiniy pasekmiy priima Gimnazijos direktorius pagal kompetencija.
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IV SKIRSNIS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE UZ DARBDAVIUI PADARYTA ZALA

181. Darbuotojai privalo saugoti jiems darbo funkcijoms atlikti perduotg ir kita Gimnazijos
turta, naudoti jj pagal paskirtj ir laikytis nustatyty turto naudojimo bei saugojimo reikalavimy. Turto
perdavimas darbuotojams jforminamas Gimnazijoje nustatyta tvarka. Pasteb¢je turto sugadinima,
praradima ar kitas aplinkybes, galinCias sukelti Zalg, darbuotojai privalo nedelsdami apie tai
informuoti atsakingga asmenj arba tiesioginj vadova.

182. Uz atskiry turto grupiy apskaitg, saugojima, iSdavima ir kontrole atsakingi darbuotojai
nustatomi jy pareigybiy apraSymuose, Gimnazijos direktoriaus jsakymais ar kituose Gimnazijos
vidaus dokumentuose.

183. Darbuotojo darbdaviui padaryta turtiné ir neturtiné zala atlyginama Darbo kodekso ir
kity teisés akty nustatytais pagrindais, dydziu ir tvarka. Visa darbuotojo padaryta Zala atlyginama tik
teisés aktuose nustatytais atvejais.

V SKIRSNIS .
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

184. Kai dél darbo organizavimo pakeitimy, struktiriniy pertvarkymy, mokiniy skai¢iaus
mazéjimo ar kity su Gimnazijos veikla susijusiy priezas¢iy darbuotojo atlickama darbo funkcija
tampa pertekline, darbo sutartis gali buti nutraukiama DK nustatyta tvarka. Kai pertekling darbo
funkecijg atlieka keli darbuotojai, o atleidziama tik dalis jy, darbuotojy atrankos kriterijai nustatomi ir
derinami su darbuotojy atstovais teisés akty nustatyta tvarka. Darbdavio sudarytoje atrankos ir
pasiiilymy dél darbuotojy atleidimo komisijoje turi buti bent vienas DT narys.

185. Prie$ nutraukiant darbo sutartj darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, darbuotojui
siilomos Gimnazijoje esancios laisvos darbo vietos, ] kurias jis pagal savo profesijg, specialybe,
kvalifikacija, gebéjimus ir sveikatos biikle galéty biiti perkeltas su jo sutikimu, DK nustatyta tvarka
ir terminais.

186. Apie numatomus Gimnazijos organizacines struktiiros pakeitimus, darbo organizavimo
pertvarkymus ir kitus sprendimus, dé¢l kuriy teisés aktuose nustatyta informavimo ir konsultavimo
pareiga, darbuotojy atstovai informuojami ir su jais konsultuojamasi teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais.

187. Darbuotojy pirmumo teis¢ biti paliktiems dirbti, kai del darbuotojy skai¢iaus mazinimo
atleidziama tik dalis tg pacig pertekling darbo funkcija atliekanciy darbuotojy, nustatoma DK ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

188. Nepakankami darbuotojo darbo rezultatai gali biiti darbo sutarties nutraukimo
pagrindas tik DK nustatytais atvejais ir tvarka, kai darbuotojui buvo aiskiai nurodyti darbo trikumai
ir, kai to reikalauja teisés aktai, sudarytas rezultaty gerinimo planas, taciau jo vykdymo rezultatai liko
nepatenkinami

189.Vykstant reorganizacijai ir dél to maZinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teis¢ pasilikti
dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

189.1. asmenys, kuriy Seimose néra kity savarankiska uzdarbj gaunanciy nariy;

189.2. esant lygioms salygoms, aukstesnés kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius
dvejus kalendorinius metus netur¢jusiems drausminiy pazeidimy;

189.3. sprendziant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas
suteikiamas auks$c¢iau esan¢iam punktui.

VIII SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS
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190. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

190.1. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas | teisés akty reikalavimus, Gimnazijos
veiklos poreikius, savivaldos institucijy, darbuotojy ar kity bendruomenés nariy sitlymus, gali
sudaryti darbo grupes Gimnazijos vidaus dokumenty projektams rengti. Darbo grupés vadovas ir
sudétis nustatomi Gimnazijos direktoriaus jsakymu;

190.2. dokumenty projektai pagal jy turinj ir teisés aktuose bei Gimnazijos nuostatuose
nustatyta kompetencijg teikiami svarstyti, derinti ar aprobuoti atitinkamoms Gimnazijos savivaldos
institucijoms;

190.3. dokumenty projektai rengiami, jforminami, derinami ir valdomi vadovaujantis
dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita reglamentuojanciais teises aktais;

190.4. dokumenty projektai darbuotojy atstovams, savininko teises ir pareigas
igyvendinanciai institucijai ar kitiems subjektams teikiami derinti, informuoti ar konsultuotis tik
teisés akty, Gimnazijos nuostaty ar kity privalomy dokumenty nustatytais atvejais;

190.5. patvirtinti dokumentai, atsizvelgiant i jy pobudj ir teisés akty reikalavimus, skelbiami
Gimnazijos interneto svetainéje, dokumenty valdymo sistemoje ar kitoje Gimnazijoje naudojamoje
elektroningje informacinéje sistemoje (pvz. Google diske);

190.6. Gimnazijos darbuotojai su galiojanciais vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais jy
darba, dokumentais ir kita informacija gali buti supazindinami jiems priskirtu Gimnazijos
elektroniniu pastu/per elektroninj dienyng ,, TAMO®, dokumenty valdymo sistema ,Avilys®,
tiesiogiai pasiraSytinai. Informacija minétais kanalais gali biiti perduodama nepazeidziant BDAR
reikalavimy.

191. Gimnazijos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus pagal kompetencija
rengia direktoriaus pavaduotojai, specialistai ar kiti direktoriaus jgalioti darbuotojai.

192. Dokumento projekto rengéjas atsako uz jo turinio teisinguma pagal savo kompetencija.
Dokumento projektas derinamas ir vizuojamas Gimnazijoje naudojamoje dokumenty valdymo
sistemoje arba kitu nustatytu budu.

193. Suderintas dokumento projektas pateikiamas Gimnazijos direktoriui ar kitam teise ji
pasiraSyti turin¢iam asmeniui.

194. Dokumenty pasiraSymas:

194.1. Gimnazijos direktorius pasiraso teisés aktuose, Gimnazijos nuostatuose ir kituose
vidaus dokumentuose jo kompetencijai priskirtus dokumentus;

194.2. kai néra Gimnazijos direktoriaus, jo kompetencijai priskirtus dokumentus pasiraso
teisés akty nustatyta tvarka direktoriy pavaduojantis asmuo;

195. SutarCiy rengimas ir pasiraSymas:

195.1. Gimnazijos vardu sudaromy sutarciy projektus pagal sutarties dalyka ir kompetencija
rengia direktorius, jo pavaduotojai ar kiti jgalioti darbuotojai;

195.2. sutarties projektas prie$ pasiraSyma suderinamas su darbuotojais ar kitais asmenimis
pagal jy kompetencija, kai toks derinimas reikalingas;

195.3. Gimnazijos vardu sutartis pasiraso direktorius arba kitas teisés akty nustatyta tvarka
1galiotas asmuo;

195.4. pasiraSytos sutartys registruojamos ir saugomos Gimnazijos dokumenty valdymo
sistemoje, o popierine forma sudarytos sutartys — tam skirtose bylose ar segtuvuose.

II SKIRSNIS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

196. Gimnazijos dokumenty valdyma organizuoja ir pagal kompetencija koordinuoja
raStinés administratorius, vadovaudamasis dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojimg ir
archyvy valdyma reglamentuojanciais teisés aktais bei Gimnazijos vidaus dokumentais.

197. Gimnazijos darbuotojai, rengdami, teikdami, registruodami, perduodami ir saugodami
dokumentus, privalo laikytis teisés akty ir Gimnazijoje nustatyty dokumenty valdymo reikalavimy.
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198. Uz Gimnazijoje veikian¢iy komisijy, taryby ir darbo grupiy dokumenty tinkama
parengima ir perdavima registruoti bei saugoti atsako jy pirmininkai, vadovai ar kiti paskirti atsakingi
asmenys.

199. Gimnazijai adresuoti registruotini dokumentai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per
elektronines informacines sistemas, pristatyti tiesiogiai ar kitu biidu, registruojami Gimnazijos
dokumenty valdymo sistemoje ar kitame nustatytame dokumenty apskaitos registre (dokumenty
valdymo sistemoje ,,Avilys* (toliau — DVS , Avilys®).

200. Gimnazijos dokumentai registruojami, sisteminami ir priskiriami dokumentacijos
plano byloms teisés akty ir patvirtinto dokumentacijos plano nustatyta tvarka.

201. Uzregistruoti dokumentai pagal jy turinj ir kompetencija pateikiami Gimnazijos
direktoriui, jo pavaduotojams ar kitiems jgaliotiems darbuotojams. Kai dokumentui vykdyti
reikalingas pavedimas, rezoliucijoje ar dokumenty

202. Darbuotojas, tiesiogiai gaves Gimnazijai adresuotg registruoting dokumentg, privalo
nedelsdamas ji perduoti rastinés administratoriui.

203. Gimnazijos siun¢iamieji dokumentai rengiami ir jforminami teisés akty bei Gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos nustatyta tvarka. Dokumentus pagal kompetencija pasiraso Gimnazijos
direktorius arba kitas teis¢ juos pasirasyti turintis asmuo.

204. Atsakant j gauta dokumenta, siun¢iamajame dokumente nurodomi dokumento, j kurj
atsakoma, identifikavimo duomenys. Uz adresato ir kity dokumento duomeny teisingumg pagal
kompetencija atsako dokumento rengéjas.

205. Rastinés administratorius pagal kompetencijg tikrina siunciamyjy dokumenty
iforminimg ir registravima. Dokumentai, neatitinkantys nustatyty dokumenty rengimo ir jforminimo
reikalavimy, grazinami rengéjui patikslinti.

206. Gimnazijos dokumentai kopijuojami, dauginami, perduodami ir kitaip naudojami tik
darbo funkcijoms atlikti, laikantis asmens duomeny apsaugos, konfidencialios informacijos apsaugos
ir kity teisés aktuose bei Gimnazijos vidaus dokumentuose nustatyty reikalavimy.

207. Gimnazijos direktoriaus ar kity jgalioty asmeny pasiraSyti registruotini dokumentai
registruojami teisés akty tvarka. Su dokumentais darbuotojai supazindinami dokumenty valdymo
sistemoje, elektroninémis priemonémis arba kitu nustatytu budu.

208. Dokumentai ir informacija, kuriy registruoti nereikalauja teisés aktai, gali biiti
neregistruojami. Neregistruotiny dokumenty riSys nustatomos vadovaujantis dokumenty valdyma
reglamentuojanciais teisés aktais.

209. Dokumentai, kuriuose yra jslaptintos, konfidencialios, asmens duomenis ar kitg teisés
akty saugomg informacijg sudarancios informacijos, registruojami, tvarkomi, perduodami ir saugomi
laikantis atitinkamai informacijos riiSiai taikomy teisés akty ir Gimnazijos vidaus dokumenty
reikalavimy.

210. Elektroniniai dokumentai rengiami, pasiraSomi ir siunciami per teisés aktuose
nustatytas ar Gimnazijoje naudojamas elektronines sistemas, laikantis elektroniniy dokumenty ir
elektronings atpazinties reikalavimy

211. Darbuotojai su jiems pateiktais dokumentais ir pavedimais privalo susipaZinti bei juos
vykdyti nustatytais terminais. Kai biitina patvirtinti susipaZinimo, sutikimo, nesutikimo ar kitos valios
1SreiSkimo fakta, jis fiksuojamas Gimnazijoje naudojamomis elektroninémis ar kitomis teisétomis
priemonémis.

212. Dokumentai, su kuriais darbuotojas turi biiti supazindintas arba dél kuriy turi iSreiksti
savo valig, darbuotojui pateikiami tiesiogiai, elektroninémis priemonémis, registruotagja pasto siunta
ar kitu teisés akty leidZziamu biidu, uZtikrinan¢iu galimybe¢ nustatyti dokumento pateikimo ir, kai
biitina, susipazinimo ar valios iSreiSkimo fakta.

213. Uzbaigti dokumentai sisteminami, tvarkomi ir saugomi dokumenty valdymo sistemoje,
kitose informacinése sistemose arba dokumenty bylose pagal jy forma, saugojimo terminus ir
patvirtintg dokumentacijos plang. Dokumentai perduodami toliau saugoti teis€s akty nustatyta tvarka.

214. Gimnazijos dokumenty archyva tvarko Gimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas
darbuotojas, vadovaudamasis dokumenty ir archyvy valdymga reglamentuojanciais teisés aktais. Uz
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komisijy, taryby, darbo grupiy ir kity Gimnazijos veiklos dokumenty tinkamg sutvarkymg ir
perdavimg saugoti atsako juos sudare ar uz jy tvarkymga paskirti darbuotojai.

215. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges ir kurie teisés akty nustatyta tvarka
atrinkti naikinti, naikinami tik atlikus teisés aktuose nustatytas dokumenty vertés ekspertizés,
apskaitos ir naikinimo procediiras

216. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniSkai priimti sprendimo
dél atsakymo ] gautg laiska, jis apie tai privalo informuoti Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja ar
direktoriy. Darbuotojai yra informuoti ir apmokyti apie BDAR reikalavimy laikymasi el. pasto
korespondencijoje.

III SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

217. Uz informacijos apie Gimnazijos veikla, joje vykstan¢ius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Gimnazijos direktorius. VieSoji informacija skelbiama Gimnazijos internetiniame
puslapyje ir gali biiti skelbiama kitais oficialiais Gimnazijos naudojamais vieSosios komunikacijos
kanalais. Skelbiama informacija turi biiti tiksli, aktuali ir nepaZeisti asmens duomeny, konfidencialios
bei kitos teisés akty saugomos informacijos apsaugos reikalavimy. VieSinama informacija biitina
suderinti su Gimnazijos direktoriumi ar jo jgaliotais asmenimis.

218. Oficialig informacijg ziniasklaidai ir visuomenei Gimnazijos veiklos klausimais teikia
Gimnazijos direktorius, o jo jpareigojimu — pagal kompetencija direktoriaus pavaduotojai arba kiti
direktoriaus jgalioti darbuotojai.

219. Darbuotojas, neturintis jgaliojimo teikti oficialig informacijag Gimnazijos vardu, savo
viesai reiSkiamos asmeninés nuomongés negali pateikti kaip oficialios Gimnazijos pozicijos.

220. Oficialtis praneSimai Zziniasklaidai ir visuomenei prieS paskelbimg derinami su
Gimnazijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu. Dokumentus, kuriems pagal jy pobiid] biitinas
parasas, pasiraSo Gimnazijos direktorius arba kitas teis¢ juos pasirasyti turintis asmuo.

221. Viesai skelbiama ir Ziniasklaidai teikiama oficiali Gimnazijos informacija turi atitikti
taisyklingos valstybinés kalbos, dalykinés komunikacijos ir dokumenty rengimo reikalavimus.
informacija prie§ paskelbimg derinama su uz taisyklinga kalbos vartojimg atsakingu darbuotoju.

222. Nustaciusi, kad vieSojoje erdvéje paskelbta reikSminga tikrovés neatitinkanti ar
klaidinanti informacija apie Gimnazijos veikla, Gimnazijos administracija, jvertinusi aplinkybes, gali
pateikti patikslinima, atsakyma ar oficialia Gimnazijos pozicija. Informacija teikiama laikantis teisés
akty nustatyty asmens duomeny, konfidencialios ir kitos saugomos informacijos apsaugos
reikalavimy.

223. Gimnazijos administracija laiku informuoja bendruomenés narius apie reikSmingus
Gimnazijos veiklos, ugdymo proceso organizavimo, saugumo ar kitus bendruomenei aktualius
pokycius ir jvykius, naudodama Gimnazijoje nustatytus informavimo kanalus.

224. VieSinant informacija apie Gimnazijos veikla, mokinius, jy tévus (globé¢jus,
ripintojus), darbuotojus ar kitus asmenis, turi buti laikomasi asmens duomeny apsaugos, teisés 1|
atvaizda, konfidencialumo ir kity teisés aktuose bei Gimnazijos vidaus dokumentuose nustatyty
informacijos apsaugos reikalavimy.

IV SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

225. Asmeny praSymai ir skundai priimami, registruojami, nagrin¢jami ir atsakymai j juos
teikiami teisés akty nustatyta tvarka ir vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtinta Asmeny
prasymy ir skundy nagrinéjimo bei interesanty priémimo tvarka.

226. Gimnazijos direktorius asmenis priima 1§ anksto suderintu laiku. Asmeny priémima
organizuoja rastinés administratorius arba kitas paskirtas darbuotojas. Esant galimybei, asmuo gali
biti priimamas ir be iSankstinio susitarimo.
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227. Asmenis pagal kompetencija priima direktoriaus pavaduotojai, specialistai ir Kkiti
darbuotojai i§ anksto susitikimus planuojant.

228. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su asmenimis, privalo elgtis pagarbiai,
mandagiai ir dalykiskai, iSsiaiskinti kreipimosi tikslg ir pagal savo kompetencija suteikti reikalinga
informacijg ar pagalbg. Jeigu klausimo sprendimas nepriskirtas darbuotojo kompetencijai, jis
nukreipia asmenj | kompetentingg Gimnazijos darbuotojg ar, kai biitina, kitg institucija.

229. Gimnazijos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis iS
anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei
nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémima organizuoja rastinés
administratorius.

IX SKYRIUS )
DARBUOTOJU PROFESINIS TOBULEJIMAS

I SKIRSNIS
KOMANDIRUOTES IR DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

230. Gimnazijos darbuotojai j komandiruotes siunciami, komandiruotés jforminamos, o su
jomis susijusios iSlaidos atlyginamos DK, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity
komandiruotes reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka. Sprendimg dél darbuotojo siuntimo j
komandiruote pagal kompetencijg priima Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

231. Komandiruotés, susijusios su tarptautiniy, Europos Sajungos ar kity projekty
igyvendinimu, taip pat organizuojamos laikantis atitinkamo projekto finansavimo ir iSlaidy
tinkamumo reikalavimy.

232. Darbuotojai privalo gauti informacija apie komandiruotés trukme, darbotvarke ir
pateikti ja Gimnazijos direktoriui ar jj vaduojan¢iam asmeniui.

233. Uz komandiruotes, trunkancias trumpiau nei 7 kalendorines dienas, dienpinigiai negali
biiti mazinami ir turi biiti mokama 100 proc. nustatytos maksimalios dienpinigiy normos. Jei
komandiruoté trunka 7 kalendorines dienas ar ilgiau, turi biiti mokama ne maziau kaip 65 proc.
maksimalios dienpinigiy normos.

234. Dienpinigiy suma gali buti sumaZinta ne daugiau kaip iki 50 procenty nustatytos
normos, jei kita Salis visiSkai padengia darbuotojo nakvynés iSlaidas ir organizuoja maitinima.

235.Gimnazijos direktorius iki komandiruotés pradzios rasStu turi informuoti
darbuotoja, jeigu jam bus taikomi mazesni dienpinigiy dydZiai. Komandiruotés metu nustatyto
dienpinigiy dydZio keisti negalima.

236. Uz labai trumpas, iki 4 valandy trunkancias komandiruo¢iy dienas, pirmg arba
paskuting komandiruotés diena, gali biiti mokami maZesni dienpinigiai — 20 proc. nustatyto
dydzio.

237. Uz vienos dienos komandiruot¢ Lietuvoje dienpinigiai nemokami.

238. Jeigu kelioné¢ vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés | komandiruotés vieta laika, Sis laikas néra apmokamas kaip vir§valandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty iSaiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiskai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teis¢ i tokios pacios trukmés poilsi pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo
darbo uzmokest;.

239. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus 1§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita.

240. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais | renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar Sventing dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svenciy dieng dirbo,
nustatoma i anksto pagal iSvykos uzduotj (tiksla), darbuotojui su prasymu isleisti ji iSvykti pateikus
visy dieny dienotvarke.
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241. Gimnazijos darbuotojy profesinis tobul¢jimas planuojamas ir organizuojamas
vadovaujantis teisés aktais, Gimnazijos veiklos prioritetais, darbuotojy profesinio tobul¢jimo
poreikiais ir Gimnazijos darbuotojy profesinio tobuléjimo apraso nustatyta tvarka.

IT SKIRSNIS )
DARBUOTOJU SAUGOS IR SVEIKATOS, GAISRINES SAUGOS, PIRMOSIOS
PAGALBOS IR HIGIENOS IGUDZIU MOKYMAS

242. Darbuotojai, kuriems pagal teisés aktus privalomas pirmosios pagalbos ir (ar) higienos
igiidziy mokymas, privalo teisés akty nustatyta tvarka ir periodiSkumu isklausyti atitinkamas
mokymo programas ir turéti galiojanCius sveikatos Zziniy ir jgiudziy atestavimo pazymeéjimus.
Gimnazija organizuoja teisés aktuose nustatyty privalomyjy mokymy vykdymo ir jy galiojimo
terminy kontrolg.

243. Darbuotojai prie§ pradédami savarankiskai dirbti ir kitais teisés aktuose nustatytais
atvejais instruktuojami darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais. Instruktavimas
ir darbuotojo susipazinimas su jam taikomais saugos reikalavimais jforminamas teisés akty nustatyta
tvarka.

244. Uz privalomyjy mokymy ir instruktavimy organizavimg bei jy kontrolg atsakingi
Gimnazijos direktoriaus paskirti darbuotojai pagal jiems nustatytas funkcijas.

245. Gimnazijos darbuotojai privalo biti susipazing su gaisrinés ir civilinés saugos
reikalavimais, Zinoti evakuacijos kelius ir i8¢jimus, gaisro gesinimo bei pirmosios pagalbos
priemoniy laikymo vietas ir mokéti veikti ekstremaliyjy situacijy, gaisro ar kity pavojy atvejais.
Gaisrinés ir civilinés saugos mokymai, pratybos ir kitos prevencinés priemonés organizuojamos teisés
akty nustatyta tvarka ir periodiskumu.

246. Uz Siame skirsnyje numatyty privalomyjy mokymy, instruktavimy ir pratyby
organizavimg, dokumentavimg bei jy terminy kontrole pagal kompetencija atsako Gimnazijos
direktoriaus paskirti darbuotojai. Darbuotojai privalo nustatytu laiku dalyvauti jiems privalomuose
mokymuose, instruktavimuose ir pratybose.

X SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS GIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

247. Pasibaigiant Gimnazijos direktoriaus darbo santykiams ar keiCiantis Gimnazijos
direktoriui, darbai, dokumentai, turtas ir kita su Gimnazijos veikla susijusi informacija perduodami
teisés akty ir savininko teises bei pareigas jgyvendinancios institucijos nustatyta tvarka pagal
perdavimo-perémimo akta.

248. Keiciantis Gimnazijos direktoriaus pavaduotojams ar kitiems darbuotojams, jy
nebaigti darbai, dokumentai, prieigos, patikétas turtas ir kitos darbo funkcijoms vykdyti perduotos
priemonés perduodamos naujai paskirtam darbuotojui, tiesioginiam vadovui arba kitam Gimnazijos
direktoriaus paskirtam asmeniui. Kai biitina, perdavimas jforminamas perdavimo-perémimo aktu.

249. Darbuotojas, pasibaigiant jo darbo santykiams Gimnazijoje, ne véliau kaip paskuting
darbo dieng privalo grazinti jam perduota Gimnazijos turtg, dokumentus, informacijos laikmenas,
raktus, identifikavimo ir kitas darbo priemones, taip pat perduoti nebaigtus darbus ir kita darbo
funkcijoms testi reikalingg informacija.

250. Darbuotojas, kuris dél atostogy, ilgalaikio iSvykimo, laikino darbo funkcijy
nevykdymo ar kity i§ anksto Zinomy aplinkybiy ilgesnj laika neatliks savo darbo funkcijy, kai tai
biitina darbo testinumui uztikrinti, prie§ iSvykdamas perduoda nebaigtus darbus, dokumentus, darbo
priemones ir kita darbo funkcijoms testi reikalingg informacijg tiesioginiam vadovui, ji
pavaduojanciam ar kitam Gimnazijos direktoriaus paskirtam darbuotojui.

251. Atleidziamas i$ darbo ar perkeliamas j kitas pareigas darbuotojas perduoda nebaigtus
vykdyti dokumentus ir darbus, Gimnazijos 1éSomis jgyta ar jam perduotg turta, informacing ir darbo
medZziaga, antspaudus, spaudus bei kita Gimnazijai priklausantj turtg. Darbo funkcijy vykdymo metu
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sukurtos metodinés, mokomosios ir kitos medziagos naudojimas bei turtinés teisés ] jg nustatomos
vadovaujantis autoriy teises reglamentuojanciais teisés aktais, darbo sutartimi ir kitais taikomais
susitarimais.

252. Jeigu darbuotojo funkcijoms perimti dar néra paskirtas naujas darbuotojas, darbai,
dokumentai, nebaigti spresti klausimai, darbo priemonés ir kita su darbo funkcijy vykdymu susijusi
informacija pagal perdavimo—perémimo akta perduodami darbuotojui, kuriam laikinai pavesta
vykdyti perduodancio darbuotojo funkcijas, arba kitam Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtam
darbuotojui.

253. Keiciantis Gimnazijoje veikian¢iy komisijy ar taryby pirmininkams, perduodami visi
su atitinkamos komisijos ar tarybos veikla susije dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informacing
medziaga ir Gimnazijos 1éSomis jsigytos priemonés bei literatiira. Dokumentai ir kita medziaga
perduodami naujai paskirtam ar iSrinktam pirmininkui, o jeigu naujas pirmininkas dar nepaskirtas ar
neisrinktas — jo funkcijas laikinai vykdanciam arba Gimnazijos direktoriaus paskirtam asmeniui.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

254. Siy Taisykliy reikalavimy privalo laikytis visi Gimnazijos darbuotojai. Darbuotojai su
Taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami Gimnazijoje nustatyta tvarka.

255. Darbuotojams, pazeidusiems Siy Taisykliy reikalavimus, atsakomybé taikoma DK ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.

256. Taisyklés kei¢iamos, papildomos ar pripaZjstamos netekusiomis galios Gimnazijos
direktoriaus jsakymu, laikantis teisés aktuose nustatyty darbuotojy informavimo, konsultavimo ir kity
procediriniy reikalavimy

257. Pasikeitus teisés akty nuostatoms, reglamentuojancioms Siose Taisyklése nustatytus
darbo santykius ar kitus klausimus, taikomos galiojanciy teisés akty nuostatos. Taisyklés atitinkamai
perzitirimos ir, kai baitina, kei¢iamos.

258. Taisykles skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje.
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