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MOLETU GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

l. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Moléty gimnazijos (toliau — Gimnazija) Vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Gimnazijos darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio
normas Gimnazijoje tarp vadovo, pavaduotojy, mokytojy, kito Gimnazijos personalo, mokiniy ir jy tévy
(globéjy, rupintojy), nustatydamos bendro pobiidzio reikalavimus ir taisykles.

2. Gimnazija yra Moléty r. savivaldybés biudZetiné jstaiga, kuri vykdo 14 — 19 mety amziaus I
— IV klasiy mokiniy pagrindinio ir vidurinio ugdymo, pagrindinio individualizuoto ugdymo programa ir
iSduoda Siuos pasiekimus patvirtinancius dokumentus. Gimnazija ugdyma vykdo grupinio mokymo,
diferencijuojant ir individualizuojant mokymo procesa pagal mokiniy galimybes, sugebé¢jimus ir
sveikatos biikle. Pavienio mokymosi forma mokiniai gali biiti mokomi individualiai arba savarankiskai
(namy mokymas arba nesusidarius mokiniy grupei).

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo jstatymu,
kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Gimnazijos nuostatais, direktoriaus jsakymais.

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

5. Gimnazijos darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami, priimant juos j darbg ir po Taisykliy
priémimo ar pakeitimo. Mokiniai, jy tévai (globéjai, rupintojai) su Taisyklémis supazindinami,
patalpinant taisykles Gimnazijos interneto tinklalapyje www.gimnazija.moletai.lt.

6. Taisyklés privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

1. SKYRIUS
PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
PAREIGYBES

1. Gimnazijos direktoriy skiria ir atleidzia steigéjas.

2. Gimnazijos darbuotojus j darba priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka.

3. Gimnazijos ir darbuotojo (iskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminamas darbo
sutartimi, kai Salys susitaria dél bitiny darbo sutarties saglygy: darbuotojo darbo vietos, darbo funkcijy
(t. y. del tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos, darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo
apmokeéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojas pradeda
dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pirmaja darbo dieng. PasiraSius darbo sutartj darbuotojui jteikiamas darbo
pazymejimas.
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Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygu, jeigu darbo jstatymai, kiti
norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.). Susitarimas dél
papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

4. Pagal organizacing struktiirg darbuotojai skirstomi j:

4.1. Gimnazijos direktoriy, kuris yra vienasmenis valdymo organas;
4.2. Vadovaujancius darbuotojus — tai direktoriaus pavaduotojai;
4.3. Pedagogai;

4.4. Kiti darbuotojai.

5. Priimamas ] darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumentg, jo iSsilavinimg ir
kvalifikacijg patvirtinanc¢ius dokumentus. Jei priémimas j darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir
kvalifikaciniais reikalavimais. Pazymas apie sveikatos biikle, informacijg apie turimus vaikus, jei
darbuotojas pageidauja, kad dél atitinkamy priezas¢iy jam biity taikomos LR DK nuostatos.

6. Pirmenyb¢ priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés apraSyme ir
teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus, skelbiant ir vykdant konkursa
atitinkamoms pareigoms uzimti.

7. Jei nerandamas kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkancio darbuotojo,
iSimtiniais atvejais terminuota sutartimi j darbg gali biiti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy
ir specialiyjy reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas jgis
reikiama i$silavinimg ir kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo laika.

8. Ne veliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra supazindinamas su
Taisyklémis, pareigybés apraSu, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojui
patikéto turto naudojimo ir atsakomybeés uz jj tvarka, darbo apmokéjimo sistema, sutikimu dél asmeniniy
duomeny saugos, kitais lokaliniais Gimnazijoje galiojanciais ir darbuotojo darba reglamentuojanciais
aktais.

9. Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos tik esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo
sutikimui. Jeigu darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis sglygomis, jis gali biiti atleistas vadovaujantis
LR DK.

10. Esant keliems to paties mokomojo dalyko mokytojams, etaty skai€ius skirstomas mokytojy
sutarimu arba atsizvelgiant j kvalifikacing kategorijg, mokytojo ir daugumos mokiniy pageidavimus.

11. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas DK nustatytais pagrindais (nesusidarant kravio
pirmiausiai gali buti atleidziamas arba sudaroma mazesné etato dalis Zemesnés kvalifikacinés
kategorijos mokytojui, turin¢iam maziausig darbo staZza Gimnazijoje, galiojanc¢iy drausminiy nuobaudy,
zemesnius pasiekimus). Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

12. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng darbuotojas
privalo Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui graZinti darbuotojui patikéta ar darbo funkcijoms
vykdyti perduotg turtg, mokymo priemones, o bibliotekos darbuotojui perduotas knygas ir kt. turta,
tokios biiklés, koks turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant j jo normaly nusidévéjima.

13. Atleidziami i§ pareigy darbuotojai yra informuojami apie apribojimus pasibaigus
darbui gimnazijoje.

111 SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

1. Gimnazijoje sprendimai priimami Direktoriaus jsakymu, jstatymy pagrindu arba pasitlius
savivaldos institucijoms, metodinei tarybai.

Punkto pakeitimai:

2021 m. gruodzio 9 d. Moléty gimnazijos direktoriaus jsakymu Nr. V-194

2. Gimnazijoje pagal patvirtintus nuostatus veikia Sios savivaldos institucijos, organizuodamos
ir iSpléstinius posédzius, priima rekomendacinius ir patariamojo pobiidzio sprendimus Gimnazijos
direktoriui, padeda spresti Gimnazijos veiklos uzdavinius, tobulinti Gimnazijos veikla:
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2.1. gimnazijos taryba;
2.2. mokytojy taryba;
2.3. mokiniy taryba;
2.4. tévy (itéviy, globéjy, ripintojy) komitetas.
Punkto pakeitimai:
2021 m. gruodzio 9 d. Moléty gimnazijos direktoriaus jsakymu Nr. V-194
3. Metodinei veiklai organizuoti veikia metodinés taryba, metodinés grupés. Veikia Vaiko
gerovés komisija, Etikos komisija, atestaciné komisija, Kriziy valdymo komisija, Darbo taryba, kitos
darbo grupés veiklos plano jgyvendinimui.
Punkto pakeitimai:
2021 m. gruodzio 9 d. Moléty gimnazijos direktoriaus jsakymu Nr. V-194
4. Gimnazijos taryba atsiskaito vieng kartg metuose gimnazijos bendruomenei pasirinktu biidu.
Metodiné taryba, metodinés grupés, Atestaciné komisija, Mokytojy taryba, Darbo grupés atsiskaito
pasibaigus mokslo metams iSpléstiniame Mokytojy tarybos posédyje. Darbo taryba, Etikos komisija,
Kriziy valdymo komisija atsiskaito vieng kartag metuose, darbuotojy susirinkime.
Punkto pakeitimai:
2021 m. gruodzio 9 d. Moléty gimnazijos direktoriaus jsakymu Nr. V-194
5. Visuotinis susirinkimas laikomas jvykusiu, kai dalyvauja 2/3 darbuotojy.
Punkto pakeitimai:
2021 m. gruodzio 9 d. Moléty gimnazijos direktoriaus jsakymu Nr. V-194

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

1. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio,
1§skyrus Svenciy dienas. Tarp darbo savaiciy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

2. Darbo laiko normos:

2.1. Mokytojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per savaite, kas atitinka 1512
val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais valandy, nekontaktinio darbo
valandy;

2.2. Mokiniy atostogy metu mokytojai suderintu laiku dalyvauja suplanuotuose mokymuose,
posédziuose;

2.3. Direktorius ir kiti Gimnazijos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy
per savaite, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne visas
darbo laikas;

2.4. Mokytojy nekontaktines valandas, nereikalaujancias tiesioginio bendravimo su mokiniais,
tévais (globéjais, ripintojais) ir kolegomis, direktoriaus jsakymu leidziama dirbti mokytojy pasirinktu
nuotoliniu biidu jy pasirinktoje vietoje, prisiimant atsakomybe uz saugios darbo vietos ir saugiy darbo
salygy uztikrinimg.

3. Gimnazijoje direktorius savo darbo grafika sudaro pats, nepazeisdamas maksimalaus darbo
laiko ir minimalaus poilsio reikalavimy. Kiti darbuotojai, darbo grafikus, derina su kuruojanciu
administracijos atstovu. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose. Gimnazijos
direktoriaus per vieng darbo dieng patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pateikiami buhaltering
apskaitg tvarkan¢iam subjektui.

4. Direktorius gali jpareigoti darbuotojus dirbti vir§valandZius, poilsio ar Svenciy dieng tik su
ju sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai biitinybei bei kitais Darbo kodekso nustatytais
atvejais — ir be jy sutikimo. Uz darbg poilsio dienomis kompensuojama DK nustatyta tvarka.

5. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrindine ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy ir 60
valandy darbo savaités trukmé.

6. Ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos
parengtais Bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo planas derinamas su Mokytojy taryba, Gimnazijos
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taryba, Darbo taryba ir Moléty r. savivaldybés administracijos jgaliotu asmeniu. Jj tvirtina Gimnazijos
direktorius.

7. Pagal ugdymo plang kickvienam pusmeciui Gimnazijos direktoriaus jgaliotas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui rengia ir esant poreikiui, kei¢ia pamoky, neformaliojo $vietimo ir konsultacijy
tvarkara$¢ius, kuriuos tvirtina Gimnazijos direktorius. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmé
nustatoma pagal ugdymo planag.

8. Gimnazijos patalpos atrakinamos 7.00 val., uZzrakinamos 16.30 val. Darbuotojai, norintys
pasilikti patalpose po darbo laiko, jspéja Gimnazijos direktoriy.

9. Pamokos Gimnazijoje mokiniy grupinio mokymo metu organizuojamos nuo 8.00 val. pagal
tvarkara$¢ius. Pamokos trukmé — 45 min. Pertrauky trukmé suderinta su Mokytojy taryba ir Darbo taryba
ir patvirtinta Gimnazijos direktoriaus. Pertraukos yra poilsio laikas, skirtas darbingumui atkurti.

10. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto pagal poreikj ir galimybes
direktoriaus pavaduotojo ugdymui informuojami vienu i§ trijy budy: informacinéje lentoje,
elektroniniame dienyne arba asmeniskai.

11. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pamokas, konsultacijas, neformaliojo Svietimo
uzsiémimus ir kitas ugdomasias veiklas vesti pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus tvarkarascius
Mokytojams ir kitiems darbuotojams grieztai draudziama savo nuoziiira keisti pamoky, konsultacijy,
uzsiémimy tvarkarastj, tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kita ar iSleisti mokinius namo, be
Gimnazijos Direktoriaus sutikimo patiems palikti darbo vieta darbo metu. Negalintys vykdyti darbo
funkcijy dél ligos ar kity priezasCiy darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie tai Gimnazijos
Direktoriui.

12. Biblioteka dirba nuo 7.30 val. iki 16.00 val.

13. Mokytojai ir kiti darbuotojai, jiems sutikus, pavaduoja vienas kita atostogy, komandiruociy
ir nedarbingumo metu pagal Gimnazijos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Gimnazijos direktorius
organizuoja nesancio darbuotojo pavadavima.

14. Prastovos atveju darbuotojai jy rastiSku sutikimu perkeliami j kita darbg, uz kurj
darbuotojams mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

15. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Gimnazijoje sudaryta
kasmetiniy atostogy grafika, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy
laikg suteikiant asmenims, kuriems ta pirmenybé¢ nustatyta DK.

16. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés atostogos organizuojamos mokiniy atostogy metu
vasarg. Darbuotojui pageidaujant ir iSnaudojus 10 darbo dieny i§ eilés nepertraukiamy atostogy, —
dalimis kitu mokiniy atostogy metu.

17. Atostogos suteikiamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Atostogy metu dirbti tiesioginj
darbg draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas nustatyta tvarka atSaukiamas i§ atostogy.

18. Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo* Nr. 496.

19. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, prag¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais
buvo jgyta teis¢ ] visos trukmeés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé¢ | kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢
pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis
de¢l laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasCiy, suteiktos
kasmetinés atostogos perkeliamos i kitg atostogy laika, kuris 1§ anksto suderinamas su administracija.

20. Svenciy dieny i§vakarése darbuotojams, i$skyrus sutrumpinta darbo laika dirbanéius, darbo
laikas sutrumpinamas viena valanda.

21. Gimnazijoje gali biiti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos
vaikui prizitréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

22. Darbuotojo praSymu, artimyjy mirties atveju, Gimnazijos direktorius gali iSleisti darbuotoja
1§ darbo iki trijy darbo dieny, Siam susitarus dél jo kontaktiniy valandy organizavimo.
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23. Jeigu | darbg dél svarbiy priezas¢iy neateinama laiku arba véluojama, butina pranesti, kaip
galima, greiciau tiesioginiam vadovui.

24. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam darbo vietg pagal DK 127 str.,
jeigu tai biitina visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

V SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

1. Mokytojai turi teis¢ kelti kvalifikacija ne maziau kaip penkias dienas per metus.
Kvalifikacijos kélimui yra skiriama dalis nekontaktiniy valandy.

2. Uz kvalifikacijos renginius, pagal galimybes ir Gimnazijos prioritetus, apmokama is$
mokymo 1é8y, skirty kvalifikacijos tobulinimui.

3. Mokytojui, dalyvaujant kvalifikaciniame renginyje pamoky metu, uzduotis atitinkamoms
klaséms jis pateikia kuruojanc¢iam vadovui, kuris organizuoja mokiniy uzimtuma siy pamoky metu.

4. Mokytojui dalyvaujant ilgalaikiuose kvalifikacijos kélimo renginiuose, pagal galimybe,
skiriamas pavaduojantis to dalyko mokytojas.

5. Darbuotojas, vykstantis j rajono metodiniy rateliy pasitarimus, seminarus ir kitus renginius
pries tris dienas informuoja administracija ZodZiu. Jeigu i§vyksta visai dienai, direktoriaus vardu raSo
praSymg ir pateikia renginio darbotvarke. Kai darbuotojas dalyvauja mokamuose uzsiémimuose
parengiamas direktoriaus jsakymas. Darbuotojas, grizes i§ kvalifikacijos renginio, raStinés
administratoriui pateikia pazyméjimo, pazymos kopija, vykdo sklaida.

VI SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

1. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uzmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
i8laidy), jos kompensuojamos.

2. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena arba darbuotojas
komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui privalo biiti mokami dienpinigiai, kuriy maksimalius dydzius ir
Juy mokejimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé arba jos jgaliota institucija.

3. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko reZzimu, jeigu darbdavys néra
nustates kitokiy jpareigojimy.

4. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, darbuotojas turi teise, direktoriaus jsakymu
gauti tokios pacios trukmés poilsj ne ugdymo proceso metu arba Sis poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokestj. Komandiruotéje
dalyvavus poilsio arba Svenciy dienomis, kompensuojama darbuotojui dvi darbo dienos jo pasirinktu
laiku ne ugdymo proceso metu.

5. Darbuotojas ] tarnybing komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje ar uzsienio
valstybéje gali vykti nuosavu automobiliu tik gaves Gimnazijos Direktoriaus leidima, jeigu néra
galimybés ar netikslinga skirti tarnybinj automobilj. Darbuotojas j tarnybine komandiruote gali vykti
tik techniskai tvarkingu nuosavu automobiliu ir tik turédamas privalomajj transporto priemonés
valdytojo civilinés atsakomybés draudima, o vykdamas j uzsienio valstybe — ir KASKO draudima.

6. Komandiruotas darbuotojas, pageidaujantis j tarnybing komandiruot¢ vykti nuosavu
automobiliu, turi paraSyti Gimnazijos Direktoriui praSyma ir jame nurodyti, kad j tarnybing
komandiruotg pageidauja vykti nuosavu automobiliu, komandiruotés tikslg, automobilio marke, modelj,
valstybin] numerj, naudojamg degaly rusj, degaly sgnaudy normg 100 kilometry, degaly pirkimo
atitinkama dieng liudijantj dokumenta.. 8. Prie praSymo pridedamos automobilio nuosavybeg ir technine
bukle jrodan¢iy dokumenty kopijos bei privalomojo transporto priemonés valdytojo civilinés
atsakomybeés, taip pat, jei turima, KASKO draudimo liudijimy kopijos.
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VIl SKYRIUS
MATERIALINES PASALPOS

1. Gimnazija, nevirSydama darbo uzmokescio fondo, atsizvelgiant j finansines galimybes, gali
skirti materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo prasymui ir pateikus atitinkamas aplinkybes
patvirtinan¢ius dokumentus, pagal Moléty gimnazijos tarybos sprendima, esant 1&sy:

1.1. dél tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei biklei, iSmokama iKi 2 minimaliy
ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa;

1.2. mirus darbuotojo $eimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus darbuotojui
iSmokama iki 5 minimaliy ménesiniy algy dydZzio materialiné paSalpa.

2. Dokumentai materialinei paramai gauti Gimnazijos direktoriaus vardu pateikiami rastinés
administratoriui, o pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i§ karto arba su ménesio atlyginimu.

VIl SKYRIUS

DARBO ETINIAI KLAUSIMAI

1. Gimnazijos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius grindzia Etikos kodekse
apibréZtais tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais, padorumu
ir sgziningumu.

2. Mokytojai geranoriSkai keiciasi kiirybinémis idéjomis, gergja darbo patirtimi, plétoja tarp-
institucinius, tarptautinius rysius.

3. Gimnazijos bendruomenés nariai gerbia ir aktyviai prisideda, puoseléjant esamas ir kuriant
naujas bendruomengs tradicijas, jsipareigoja aktyviai palaikyti gimnazijos siekius, garbingai atstovauti
gimnazijai, etiSkai elgtis tiek gimnazijoje, tiek uz jos riby, savo veikloje vadovautis bendruomenés

4. Bendraudami su gimnazijos interesantais ir klientais darbuotojai turi rodyti jiems démesj, biti
mandagis, padéti jiems. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus spresti problema, jis turi nurodyti, kas
tai galéty padaryti.

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

6. Darbuotojai informuoja Gimnazijos Direktoriy apie susitikimus su privataus sektoriaus
atstovais, kurie siekia daryti jtakg dél teisés akty ir/ar administraciniy sprendimy priémimo, Vyriausigja
tarnybineés etikos komisijg — apie neteiséta lobisting veikla vykdancius asmenis.

7. Darbuotojai privalo nusiSalinti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus, kurie sukelia
interesy konflikta.

8. Darbuotojai negali priimti dovany ar paslaugy arba jas teikti, jeigu tai gali sukelti vieSyjy ir
privaciy interesy konflikta.

9. Dovanos, gautos i§ gimnazijos partneriy, rémeéjy, saugomos gimnazijos bibliotekoje ar
muziejuje, mokytojy kambaryje, dalyky kabinetuose. Jeigu dovanos verté virSija 5 MGL, §i dovana
yra laikoma valstybés ar savivaldybés nuosavybe. Tokia dovana jvertinama ir saugoma Vyriausiosios
tarnybineés etikos komisijos nustatyta tvarka.

10. Darbuotojas pretenzijas darbdaviui gali pareiksti tiesiogiai, kreiptis j darbo taryba, darbo
gincy komisijg ar teisma.

11. Mokytojai neturi teisés teikti mokamy konsultacijy gimnazijoje ir savo mokomiems
mokiniams uZ gimnazijos riby.

IX SKYRIUS
GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

1. Gimnazijos bendruomenés nariai, sudering su administracija, turi teis¢ naudotis gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi
ir kt., ne ugdymo proceso metu.
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2. Kiekvienas bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg, saugoti mokymo priemones,
naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiSskiems tikslams, neleisti jo
grobstyti ir gadinti;

3. Sugadinus inventoriy, mokymo priemones ar kita turta, nuostoliai atlyginami jstatymy
nustatyta tvarka.

4. Gimnazijos telefonai, kompiuteriai, internetinis rysys, informacinés priemongés ir programos
ar kitas turtas gali bati naudojami tik darbo reikalams. Sio reikalavimo nevykdymas laikomas darbo
drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

5. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo. Darbo dienos
pabaigoje administracijos, pedagoginiai darbuotojai, kiti darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas,
1Sjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti
patalpa. Pedagogai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
7zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

6. Kasmet (lapkri¢io—gruodzio ménesiais) atlickama gimnazijos materialinio turto
inventorizacija.

7. Gimnazijos darbuotojai turi imtis priemoniy jiems patikéto turto apsaugai. ISkilus turto
saugumo pavojui darbuotojas privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uZzkirsti kelig pavojui,
nedelsiant informuoti Direktoriy ir, jei reikia pagal aplinkybes, teisésaugos institucijas.

X SKYRIUS
PRIEMIMO | GIMNAZIJA IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA

1. Mokiniy priémimas vyksta pagal ,,Priemimo mokytis i1 Moléty gimnazija ir klasiy
komplektavimo tvarkos aprasg‘.
2. I8vykimas i§ Gimnazijos:

2.1. i8vykstantysis i§ Gimnazijos pateikia praSymag dél iSbraukimo i§ mokiniy sarasy. Jei
iSvykstantysis yra nepilnametis, praS§yma, kuriame nurodoma kur mokinys toliau mokysis, uz ji pateikia
vienas 1§ tévy ar glob¢jas, su kuriuo yra nustatyta vaiko nuolatiné¢ gyvenamoji vieta;

2.2. 18vykstantysis atsiskaito su Gimnazija graZindamas jam naudojimui suteiktas materialines
priemones (knygas, vadovélius, sporting aprangg, daikty spintelés raktus ir pan.);

2.3. mokiniui i8duodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus, mokslo mety pabaigoje —
mokymosi pasiekimy pazymejimas.

3. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokinj i§ klasés saraSy mokiniy
registre, elektroniniame dienyne nurodo Direktoriaus jsakyma dél iSvykimo.

XI SKYRIUS
PASALINIU ASMENU IR TEVU LANKYMOSI GIMNAZIJOJE TVARKA

1. Pasaliniai asmenys ir tévai atvyke | gimnazijg privalo uZsiregistruoti pas budétoja registracijos
zurnale, nurodant atvykimo tiksla.

2. Pagaliniai asmenys mokinj i§ pamokos gali iSkviesti tik iSimtinais atvejais ir tik kartu su
socialine pedagoge, vienu i§ direktoriaus pavaduotojy ugdymui arba Direktoriumi, prie§ tai apie
susidariusig padét] informavus tévus.

3. Tevai/globéjai/riipintojai gali i§sivesti mokin] pamoky metu tik gave administracijos leidima.

X1l SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1. Gimnazijos darbuotojai privalo:
1.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmes, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);
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1.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiSkai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

1.3. vykdyti funkcijas, nustatytus darbo sutartyse, pareigybés aprase;

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

1.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

1.6. ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei kitus materialinius
1Steklius;

1.7. naudoti ir leisti naudotis su darbu susijusia informacija tokia tvarka ir mastu, kaip nustato
jstatymai ir kiti teisés aktai;

1.8. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais (globé&jais/ripintojais), mokiniais ir interesantais,
operatyviai ir kompetentingai spresti iSkilusius klausimus;

1.9. bati $variai ir tvarkingai apsirengus;

1.10. po darbo patalpas palikti tvarkingas, i§jungti elektros prietaisus, uzdaryti langus, uzrakinti
kabineto duris, kabineto rakta grazinti j registratira;

1.11. saugoti Gimnazijos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims, jei tai nesusije su darbo funkcijy vykdymu;

1.12. atlyginti d¢l darbuotojo kaltés Gimnazijai padarytus nuostolius sugadinus ar prarastus
jrankius, medziagas ir kitg padarytg zala;

1.13. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiriniy;

1.14. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmes
reikalavimy. Reikalavimai deél kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo iSvadose
asmeniskai kiekvienam darbuotojui;

1.15. nerukyti Gimnazijoje ir prie jos;

1.16. Gimnazijos teritorijoje nevartoti alkoholiniy gérimy.

1.17. reaguoti | pastebétas patycCias, mustynes, teisés akty pazeidimus, Zalg Zmoniy sveikatai ar
Gimnazijai galincius sukelti veiksmus bei asmenis ar kitus incidentus ir imtis priemoniy juos nutraukti,
jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai, informuoti apie pastebétus nusiZengimus
tiesioginj vadova;

1.18. jvykus nelaimingam atsitikimui suteikti pirmgjg pagalbg, informuoti Gimnazijos
administracija, kviesti sveikatos prieziliros specialist¢ arba Greitaja medicining pagalba, informuoti
tévus/ globgjus/riipintojus.

1.19. ;1 Gimnazija mokiniy tévus kviesti tik informavus klasés vadova/kuratoriy arba
administracija.

1.20. vykdydami savo pareigas ir siekdami uztikrinti Gimnazijos bendruomenés nariy ir (ar)
kity asmeny fizinj ir psichologinj sauguma, netinkamai besielgiantiems mokiniams iSkviesti socialing
pedagoge, administracija, vadovaujantis ,,Rekomendacijomis dél poveikio priemoniy taikymo
netinkamai besielgiantiems mokiniams* gali organizuoti mokinio daikty patikrinimg ir panaudoti
pagristus fizinius veiksmus.

1.21. nuolat susipazinti su ugdymo organizavimu susijusia informacija (savaités planais,
tvarkaras$ciy pakeitimais, posé€dziy ir pasitarimy darbotvarkémis, nutarimais, informacija apie mokiniy
1$vykima ir kt.).

1.22. reikliai reiksti nepakantumg mokiniy nesaziningumui, elgesio normy pazeidimo faktams.
Mokiniy zinias bei jgiidzius vertinti teisingai, saZiningai, objektyviai.

1.23. dirbti pagal pareigybiy apraSymus ir patvirtintus pamoky bei neformalaus ugdymo,
konsultacijy tvarkara$¢ius, darbo grafikus, gimnazijos veiklos plang.

2. Gimnazijos darbuotojai turi teise:

2.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

2.2. tobulinti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimas vyksta darbuotojo darbo laiku;

2.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis atostogomis;
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2.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

2.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

2.6. reikalauti, kad bty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemongs;

2.7. kreipdamiesi j Direktoriy gauti informacija, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka.

X SKYRIUS
GIMNAZIJOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS IR TEISES

1. Gimnazijos administracija privalo:

1.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

1.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy;

1.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

1.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

1.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos klausimais;

1.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika individualiai ir per
Darbo tarybg teisés akty nustatyta tvarka.

1.7. informuoti darbuotoja Gimnazijos veiklos organizavimo klausimais.

2. Gimnazijos administracija turi teis¢:

2.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, §iy Taisykliy, kity norminiy teisés akty
ir Gimnazijos lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos nustatyty
reikalavimy;

2.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

2.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés aprasus,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti,
ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

2.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg zalag Gimnazijai,

2.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Gimnazijai jgaliotiems asmenims kyla jtarimas apie
darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo;

2.6. priziuréti, stebéti, analizuoti, vertinti, patarti ir teikti pasitilymus veiklos gerinimui,
iSklausyti paties darbuotojo jsivertinima.

X1V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

1. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos darbo
sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uZmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos bei
mokéjimo terminai ir tvarka Gimnazijoje detalizuotos Darbo uzmokes¢io mokéjimo sistemoje, kiek tai
neprieStarauja imperatyviems teisés akty reikalavimams.

2. Mokytojams preliminariai kontaktinés valandos naujiems mokslo metams paskirstomas iki
kasmetiniy atostogy pradzios, bet ne véliau kaip iki liepos 1 d. Naujos klasés komplektuojamos iKi
einamyjy mety rugpjicio 31 d. Mokytojy etaty paskirstymg direktorius tvirtina kasmet rugséjo 1 d.

3. Uzkasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis. Kompensacija
uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis
nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis ir néra praradgs teisés j kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy trejus metus.
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4. Jei Gimnazijai uztenka 1éSy, uz pedagogy laikg, virSijant] darbo grafikg (jei tai néra jo
pareigybés apraSymo funkcija), pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbtg laika. Trukstant 1éSy arba
mokytojui pageidaujant skiriamos papildomos poilsio dienos ne ugdymo proceso metu.

XV SKYRIUS )
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGY PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

1. Uz gerg pareigy vykdyma, gerus rezultatus, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba darbuotojas,
Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali bati skatinamas:
1.1. padéka;
1.2. dovana;
1.3. pinigine premija Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka bendru sutarimu;
1.4. pirmumo teise Kvalifikacijos tobulinimui.

2. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés. Siurk$¢iu darbo drausmes pazeidimu laikomas darbo drausmés pazeidimas, kuriuo
Siurk$ciai nusizengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai (neatvykimas j darbg be svarbiy
priezaséiy, atsisakymas tikrintis sveikata, neblaivaus buvimas darbo vietoje).

3. Uz darbo pareigy pazeidimg Gimnazijos direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

3.1. isp¢jamas apie padaryta pazeidima ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy darbuotojas gali biiti atleistas i$ darbo;

3.2. atleidziamas 1§ darbo uZz SiurksSty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i§ Siy
veiky:

3.2.1. neatvykimas ] darba visa darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

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

3.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

3.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

3.2.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

3.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

4. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiSkinti raStu dél padaryto paZeidimo, nurodydamas
terming paaiSkinimui pateikti, sudarytos komisijos atliekamas tyrimas, suraSomas tyrimo aktas,
priimamas sprendimas dél nuobaudos. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pateikti
pasiaiSkinimg, Gimnazijos direktorius gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo
pasiaiSkinimo.

5. Sprendimg jspéti darbuotoja, skirti drausming nuobauda dé¢l darbo pareigy pazeidimo ar
atleisti darbuotoja i§ darbo priimamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui
pasiraSytinai. Darbuotojas su juo susipazjsta ir pasiraSo. Jeigu darbuotojas atsisako pasiraSyti, tuomet
suraSomas aktas, dalyvaujant ne maziau kaip trims asmenims, kad darbuotojas su Siuo jsakymu
supazindintas, bet pasiraSyti atsisakeé.

6. Gimnazijos sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi biiti priimtas per
1 ménes] nuo paZeidimo paaiskéjimo dienos ir ne veliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo
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padarymo. Se§iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

7. Jeiper praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

8. Skiriant drausming nuobaudg atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumag ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte, | aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas, j tai, kaip darbuotojas
dirbo anksciau.

9. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda. Jei
darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali bati skiriama pakartotinai.

10. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé¢ nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turé¢jes nuobaudy.

11. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausminé nuobauda gali buti
panaikinama nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

XVI SKYRIUS

DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

1. Darbuotojai iki darbo pradzios rastu informuojami, pateikiant Sig informacija:

1.1. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatiné¢, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir pateikiamas
darbovietés, 18 kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

1.2. darbo sutarties rusis;

1.3. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar sudétingumo lygis (laipsnis);

1.4, darbo pradzia;

1.5. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

1.6. kasmetiniy atostogy trukme;

1.7. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

1.8. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darba mokéjimo terminai ir
tvarka;

1.9. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé.

2. Pasikeitus darbo santykiams, Gimnazijos veiklg reglamentuojan¢ioms teisés normoms,
darbuotojai informuojami apie jy pasikeitima, $iuos dokumentus darbuotojui siunciant elektroniniu
pastu ir laitkoma, kad jis per tris darbo dienas su jais susipazino.

3. Apie biusimus Gimnazijos darbo tvarkos, darbo salygy, lokaliniy akty pakeitimus
Gimnazijos administracija informuoja ir konsultuojasi su Darbo taryba.

XVII SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

1. Gimnazija ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylancius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje.

2. Direktorius ir/arba darbuotojai j darbo gincus nagrinéjancia institucija su prasymu dél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nuSalinimo, neteiséto atleidimo i§
darbo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai suZinojo ar turéjo suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei
kreipiamasi j darbo gincy komisija — praSymas pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo
inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

3. Salis, nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo gindy komisijos
sprendima gali skysti teismui.
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XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

2. Taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keiCiant darbo
organizavimg. Taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbo taryba ir suderinus su ja.

3. taisyklés yra lokalinio pobudZio dokumentas ir taikomas tik Gimnazijoje dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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