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JASIUNU ,,AUSROS“ GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jasiuny ,,AuSros* gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra
lokalinis teisés aktas. Taisyklés reglamentuoja Gimnazijos (juridinio asmens — darbdavio),
Gimnazijos vadovo ar jo jgalioto asmens (darbdavio) ir darbuotojy (mokytojy, pedagoginiy ir kity
darbuotojy), dirbanc¢iy pagal darbo sutartis ir gaunanciy uzmokestj i$ savivaldybés biudzeto bei kity
finansavimo Saltiniy (toliau — darbuotojy), priémimo j darbg ir atleidimo i$ darbo tvarka, pareigas,
teises, darbo ir poilsio laikg, darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos reikalavimus, aprangos,
iSvaizdos, elgesio reikalavimus, darbo drausmés klausimus, skatinimy ir materialinés paramos
tvarkg ir kitus darbo aspektus (komunikacijg, informavima, darbuotojy saugg ir sveikatg ir kt.).

2. Taisyklés taikomos ir yra privalomos Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams, darbdaviui
nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy ir taikomos tiek, kiek teisiniy santykiy Gimnazijoje
nereguliuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir kitais teisés
aktais.

4. Taisykliy tikslas — skatinti Gimnazijos darbuotojus ir darbdavj atsakingai atlikti savo pareigas,
padéti sekmingai jgyvendinti Gimnazijos ugdymo, strateginj ir metinj veiklos planus, puoseléti

Gimnazijos vertybes, uZtikrinti darbo kokybe.

5. Darbuotojy ir darbdavio teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé reglamentuojamos

Gimnazijos nuostatuose, darbuotojy ir darbdavio pareigybiy aprasymuose ir kituose Gimnazijos
veiklos dokumentuose. Ugdymo proceso organizavimas ir jgyvendinimas reglamentuojamas
Gimnazijos pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy ugdymo planuose ir kituose
veiklos dokumentuose.

6. Taisykles, suderings su Darbo taryba, jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius. Taisyklés
isigalioja nuo jy patvirtinimo dieno0s.



7. Su Taisyklémis visi darbuotojai supaZindinami pasirasSytinai. Taisyklés skelbiamos
Gimnazijos interneto tinklalapyje.

8. Taisyklése naudojamos sgvokos:

8.1.  Darbo drausmeé— teisés normy sistema, nustatanti darbo tvarka Gimnazijoje, darbuotojy ir
darbdavio darbo pareigas, paskatinimus uz sekminga darbg bei drausming atsakomybe uz darbo
pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma esant darbuotojo kaltei.

8.2. Gimnazijos administracija—sekretoré, vyriausioji buhalteré.

8.3. Gimnazijos vadovai— direktorius, jo pavaduotojai ugdymui ir tikiui, kuriy pagrindinés
pareigos yra gimnazijos administravimas.

8.4. Konfidenciali informacija— informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis Gimnazijoje:
8.4.1. darbdavio ir darbuotojy atlyginimai;

8.4.2. darbo sutarties salygos;

8.4.3. asmeniniai darbdavio ir darbuotojy, mokiniy ir jy tévy duomenys;

8.4.4. Gimnazijos sutar¢iy su kitais juridiniais asmenimis turinys;

8.4.5. informacija apie Gimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema, jos kodus;

8.4.6. informacija, vidaus dokumentai, kurig Gimnazijos vadovai, administracija jvardija kaip
konfidencialig;

8.4.7. kompiuterinés informacijos apsaugos sistema, Gimnazijos internetinio tinklalapio
administratoriaus, mokytojy, gimnazijos vadovy prisijungimo prie elektroninio dienyno kodai;

8.5. Mokytojas(pedagoginis darbuotojas—pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas)—
asmuo, ugdantis mokinius pagal formaliojo arba neformaliojo Svietimo programas; asmuo, jgij¢s
aukstaji (aukstesnjji, igyta iki 2009 mety, arba specialyji vidurinj, igyta iki 1995 mety) iSsilavinimag
ir pedagogo kvalifikacija.

8.6.  Siurkitus darbo drausmés paZeidimas— darbo drausmeés pazeidimas, kuriuo SiurksGiai
paZeidziamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip Siurksciai nusiZengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai
Gimnazijoje:

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



8.6.2. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui;
8.6.3. darbo metu ir darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
8.6.4. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

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

8.6.6. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

8.6.7. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padares darbdaviui zZalos;

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

9. Kiekvienas Gimnazijos vadovas ir darbuotojas privalo s3gziningai atlikti jam priskirtas pareigas,
funkcijas, laikytis darbo drausmes, vykdyti teisétus Gimnazijos vadovy ir administracijos
nurodymus, jgyvendinti Gimnazijos savivaldos institucijy nutarimus.

10. Visi darbuotojai, vadovai privalo laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

11. Darbdavio ir darbuotojo vienas kitam perduodami dokumentai (praneSimai, prasymai, sutikimai,
priestaravimai ir kita) ir kita informacija pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu
pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai arba naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su
salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo faktg ir laika, taip pat
sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti).

12. Pareigg saugoti konfidencialig informacijg ir atsakomybe uz jos pazeidimg reglamentuoja
jstatymai. Gimnazijoje gali biiti nustatoma tvarka, kuomet tarp darbdavio ir darbuotojo sudaromi
papildomi susitarimai dél konfidencialios informacijos apsaugos.

13. Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbinei veiklai. Draudziama, be direktoriaus ar jo
pavaduotojy zinios, iSsinesti, siysti, bet kokiomis formomis (dokumentais, elektroninés ir pan.)

Gimnazijai priklausancius daiktus, inventoriy, finansinius dokumentus ir dokumentus su
Gimnazijos darbuotojy asmeniniais duomenimis.

14. Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims
naudotis Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine, programine, sporto jranga

ir kitomis priemonémis. Gimnazijos turtu kitiems asmenims leidziama naudotis vadovaujantis
Salgininky r. savivaldybés tarybos sprendimais.

15. Kompiuteriy, informacinés technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programings jrangos



diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlicka kompiuteriniy sistemy specialistas, iSimtinais atvejais,
suderings su gimnazijos direktoriumi — informaciniy technologijy mokytojas.

16. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti Gimnazijos turta, darbo
ir mokymo priemones, jranga, elektros energija, Silumg, vanden; ir kitus materialinius iSteklius,
siekti, kad ir mokiniai atsakingai naudotysi Gimnazijos turtu.

17. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose,
uzrakinti mokinius.

18. Gimnazijos vadovams ir darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, riikyti Gimnazijoje ir jos teritorijoje (tabako bei
elektronines cigaretes) ar kitaip paZeisti teisés aktus, Gimnazijos darbuotojy darbo etika.

19. Itarus Gimnazijos administracijos atstova, darbuotojg esant neblaiviam darbe pagal pozymius: 18
burnos sklinda alkoholio kvapas; neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti
pozymiai); neriSliai kalba; nekoordinuoja judesiy; nestabili darbuotojo laikysena, kvie€iama policija
ir imamasi priemoniy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

20. Gimnazijos vadovai ir darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, privalo uzdaryti langus, uzrakinti
duris, 1§jungti elektros prietaisus, palikti raktus Gimnazijos budétojui arba mokytojy kambaryje.

21. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todé¢l turi vengti
intrigy, apkalby, skleisti asmens garbe ir orumg Zeminanc¢ig informacija, palaikyti dalykine darbo
atmosfera bei tarpusavio santykius, biiti tolerantiSkais, geranoriskais ir pagarbiais, bendraujant
tarpusavyje, su mokiniais ir jy tévais (riipintojais), Gimnazijos sveciais.

22. Darbuotojams draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ar posakius.

23. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai kasdienio darbo metu gali dévéti laisvo (pageidautina
dalykinio) stiliaus, tvarkingg apranga, tokia, kuri neisSaukty bendradarbiy, mokiniy ir jy tévy
(riipintojy) neigiamos reakcijos.

24. Bud¢jimo Gimnazijoje tvarka:

24.1. Gimnazijos vadovai, mokytojai ir mokiniai budi Gimnazijoje pertrauky ir renginiy metu;

24.2. budintys atsako uz bendra tvarka, sauguma budéjimo vietoje. Atsitikus incidentui ar
pastebéjus sugadintg inventoriy budintis mokytojas, pagal galimybes, kartu su budinéiais mokiniais
sprendzia iSkilusig problema. Esant biitinybei informuoja budintj vadova;

24.3. neatvykus budin¢iam mokytojui j darba, ] jo budéjimo vietg budintis vadovas paskiria kit
mokytoja;



24.4. klasés mokiniy budéjima kontroliuoja ir budincios klasés vadovas;

24.5. budintys mokiniai prizifiri tvarka, drausme ir Svarg jiems paskirtoje budéjimo vietoje, atlicka
pavestas pareigas;

24.6. apie nedrausmingus mokinius ar jvykusj incidents, gadinamg Gimnazijos inventoriy,
budintis mokinys informuoja budint] mokytoja, $is — gimnazijos direktoriy;

24.7. per ilgaja pertrauka budétojai turi teise papietauti, sudering su atsakingu mokytoju;
24.8. budétojai privalo segéti skiriamajg kortele su uzrasu: ,,BUDINTIS MOKYTOJAS.

25. Uz kabinetuose, patalpose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy, darbo jrankiy sauguma
atsako kabinete, patalpoje dirbantys mokytojai, darbuotojai.

111 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

26. Gimnazijos darbuotojy savalaike ir aiSki komunikacija, bendravimas, keitimasis informacija yra
svarbios priemonés s¢kmingai Gimnazijos veiklai ir planavimui. Sios priemonés padeda uZztikrinti
gerus tarpasmeninius rySius ir bendradarbiavima dé¢l sutarty Gimnazijos veiklos krypé€iy, prioritety,
rezultaty:
27. Komunikavimo ir informavimo principai:
27.1. informacijos aiSkumas ir savalaikiSkumas;
27.2. veiklos skaidrumas ir atvirumas;
27.3. darbuotojy jsitraukimas;

27.4. griztamasis rySys, pozityvus vertinimas

28. Gimnazijos dokumenty rengimas ir naudojimasis jais:



28.1. Darbuotojy vieny kitiems perduodami dokumentai (lokaliniai teisés aktai, taisyklés, nuostatai,
pranes$imai, jspé€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.) pateikiami
naudojant Sias informavimo biidais:

28.1.1. rastu,

28.1.2. elektroniniu biidu (elektroniniu pastu, per elektroninj dienyng, skelbiant informacija
Gimnazijos internetiniame puslapyje, SMS Zinute ir pan.).

28.2. dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su saglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti arba, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir
laika, taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél Siy
sglygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

28.3. darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais lokaliniais teisés aktais, direktoriaus nurodymais
supazindinami pasirasytinai, elektroniniu pastu, naudojant elektroninj dienyng. ISsiunciami teisés
aktai ar reikiama informacija elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipaZinimui, jei teisés
akte nenurodyta kitaip. Visos Sios formos turi vienoda galig darbuotojy sprendimy priémimui,
funkcijy vykdymui, pareigy atlikimui, jpareigojimui, jsipareigojimui, atsakomybei uz darbo
rezultatus.

29. Zodiné komunikacija Gimnazijoje:

29.1. zodiné komunikacija tarp darbuotojy naudojama bendradarbiaujant, informuojant apie
pavedimus, nurodymus, dékojant uz darbg ir kt.;

29.2. savivaldos institucijy posédziai (Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba) yra
protokoluojami;

29.3. Metodikos tarybos ir metodikos grupiy posédziai protokoluojami;



29.4. kassavaitinio mokytojy pasitarimo informacija uzrasoma ir iSsiunciama elektroninémis
priemonémis visiems mokytojams pasitarimo dieng;

29.5. kassavaitinis Gimnazijos vadovy ir pagalbos mokiniui specialisty pasitarimas
neprotokoluojamas;

29.6. reguliarts, kartg per ménesj, Gimnazijos direktoriaus ir(ar) kity administracijos darbuotojy,
darbuotojy, mokytojy ir mokiniy atstovy susitikimo susitarimai, nutarimai neprotokoluojami;

29.7. visy Gimnazijos darbuotojy susirinkimai neprotokoluojami;

29.8. visuotiniy gimnazijos bendruomenés atstovy susirinkimy informacija skelbiama Gimnazijos
internetiniame puslapyje;

29.9. Gimnazijoje veikianc¢iy komisijy posédziai protokoluojami;

29.10. individualiis susitikimai, pasitarimai grupése, komandose protokoluojami, esant poreikiui;

29.11. protokolai Gimnazijoje raSomi mokslo ar kalendoriniams metais.
30. Rasytinés komunikacijos formos Gimnazijoje:

30.1. skelbimai stenduose, skelbimy lentose;

30.2. informacija elektroniniame dienyne, Gimnazijos internetiniame tinklalapyje, elektroniniame
paste;

30.3. oficialiis rastai, tvarkos, tvarky aprasai, finansiniai ir kiti dokumentai.

31. Atlikus pavesta darba, grizus i§ ekskursijos, iSvykos, mokiniy konkurso, olimpiados, jvykus
nelaimei, incidentui, nelaimingam atsitikimui, neplanuotam jvykiui ir pan., atsakingas darbuotojas
nedelsdamas pateikia informacija vienam i§ Gimnazijos vadovy priimtiniausia forma.



32. Darbuotojai privalo vieni kitiems, Gimnazijos administracijai laiku pranesti bet kokias
aplinkybes, galincias reik§Smingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima,
funkcijy atlikima.

33. Darbuotojai elektroninj pasta, jei jis naudojamas darbui, informacija elektroniniame dienyne
privalo tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo diena, atsakyti, jei praSoma, trumpa Zinute j
pranes$ima. Jei per 2 darbo dienas (i$skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

34. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su gimnazijos
lokaliniais dokumentais ar Kita informacija atsakinga Gimnazijos sekretoré, Gimnazijos vadovai.

35. Gimnazijos direktorius patvirtina ir supazindina darbuotojus su:

35.1. Gimnazijos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

35.2. Gimnazijos darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (ripintojy) asmens duomeny saugojimo
politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

35.3.  Gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei asmeny stebésenos
ir kontrolés gimnazijoje ir jos teritorijoje tvarkos aprasu.

36. Gimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus.

37. Gimnazijos direktorius atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veiklg teikimg visuomenei,
ziniasklaidai, Gimnazijos savininkui.

38. Gimnazijos bendruomengs nariy ir kity asmeny prasymai ir skundai nagrin¢jami individualiai
arba sudarius komisijg.

39. Interesantus Gimnazijoje, pagal priskirta kompetencija, priima direktorius, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui ir tkiui, mokytojai, klasiy vadovai, pagalbos mokiniui specialistai, Kiti
darbuotojai.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

40. Darbo santykiai Gimnazijoje formuojami ir jgyvendinami, darbuotojai j darbg priimami ir
atleidziami i$ jo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatymu, Mokytojy priémimo ir
atleidimo 1§ darbo tvarkos aprasu ir kitais teisés aktais.



41. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia sekretorei:

41.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

41.2. i8simokslinima, profesinj pasirengimg ir sveikatos biikle patvirtinanc¢ius dokumentus;
41.3. prilmamas darbuotojas pildo Darbuotojo jskaitos lapa.

41.4. jei reikia, darbo stazg jrodan¢ius dokumentus.

42. Priimtas ] darbg asmuo, pradeda dirbti tik pasiraS¢s darbo sutart], supazindintas su Gimnazijos
darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu (pasirasytinai), darbuotojo darbo laiko grafiku
(pasiraSytinai), su Darbuotojy darby saugos ir sveikatos, Gaisrinés saugos instrukcijomis
(pasiraSytinai) ir kt.

43. Darbuotojas, priimamas j darbg ar dirbdamas, supazindintas su veiklos dokumentais
pasiraSydamas, zymoje apie susipazinimg raso: ,,Susipazinau ir sutinku", parasas, vardas, pavardeé,
data.

44. Priimamam darbuotojui formuojama darbuotojo asmens byla, kurioje yra: jskaitos lapas, darbo
sutartis, iSsilavinimo dokumenty kopijos, suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazymeéjimo kopija,
praSymas dél priémimo j darbg, jsakymo apie priémima j darbg kopija, pareigybés apraSymas, kiti
dokumentai. Darbuotojo asmens byla reguliariai papildoma kitais su darbuotojo darbu susijusiais
dokumentais iki darbuotojas iSeina i§ darbo. Atleidus darbuotojg i§ darbo, jo asmens byla saugoma
Gimnazijos archyve. Darbuotojy asmens bylos saugomos vadovaujantis byly (dokumenty)
saugojimo terminais, nurodytais Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymais, Bendryjy
dokumenty saugojimo rodyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro ir Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro, Lietuvos archyvy departamento, Gimnazijos
dokumentacijos planais).

45. Darbuotojo pavaldumas darbdaviui reiskia darbo funkcijy atlikima, kai darbdavys turi teisg
kontroliuoti ar vadovauti tiek visam darbo procesui, tiek ir jo daliai, o darbuotojas pakliista
darbdavio nurodymams ar Gimnazijoje galiojanciai tvarkai.

V SKYRIUS

DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO

46. Darbuotojy darbo santykiai su Gimnazija pasibaigia Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka, jteisinus sutarties nutraukimg Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir nutraukus darbo
sutartj.

47. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatytais atvejais:

47.1.darbuotojui prasant;

47.2.darbuotojo atliekama funkcija tampa pertekling;



47.3.darbuotojas Siurksciai pazeidzia darbo drausme;
47.4.darbuotojas neatlieka darbo funkcijy pagal darbo sutart] ir pareigybés aprasyma;
47.5.darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal numatyta rezultaty gerinimo planag;

47.5.1. rezultaty gerinimo planas — bendrai, darbdavio ir darbuotojo, sudarytas planas, apimantis
dviejy ménesiy laikotarpj;

47.5.2. plane aiskiai suplanuojami atliekamy pareigy siektini rezultatai, orientuoti j darbuotojui
rastu, iki rezultaty gerinimo plano sudarymo, nurodytus jo darbo trikumus, kuriuos darbuotojas
privalo pasiekti per plane numatytg termina;

47.5.3. suéjus rezultaty gerinimo plano terminui darbuotojas pristato darbdaviui, jei reikia — darbo
tarybai, rezultaty gerinimo plane sutartus ir atliktus pareigy rezultatus;

47.5.4. pasiektus (nepasiektus) atlikty pareigy sutartus rezultatus vertina darbdavys ir(ar)
darbo taryba: ,,pasiekti®, ,nepasiekti, ir priima sprendimg testi ar nutraukti darbo santykius su
darbuotoju, kuris papildomai rastu informuojamas apie rezultaty jvertinimg, nurodZius jo pasiektus
(nepasiektus) atliekamy pareigy darbo rezultatus;

47.6. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis, keisti darbo rezimg ar vietg ir kt.;

47.7. darbuotojas per paskutinius dvylika ménesiy padaro antrg tokj patj darbo pareigy
pazeidima.

48. Darbuotojui prasant, iSduodama pazyma apie darbuotojo darbg Gimnazijoje, pareigas, darbo
stazg, darbo uzmokest;.

49. ki darbo sutarties nutraukimo darbuotojas privalo grazinti darbo priemones, Gimnazijos
pavaduotojui iikio reikalams perduoti naudotus darbe dokumentus, atsiskaityti su biblioteka ir
pateikti darbuotojo atsiskaitymo lapelj (priedas Nr. 1) vyriausiajam buhalteriui. Vyriausiasis
buhalteris, gaves darbuotojo atsiskaitymo lapelj, iSmoka darbuotojui visg darbo uzmokestj.

50. Materialiai atsakingi darbuotojai, prie$ nutraukiant darbo sutartj, atsiskaito uz materialines
vertybes — inventoriy, ilgalaikj turtg, mokymo priemones — ir suraso perdavimo-priémimo akta
perimanc¢iam darbuotojui (jsakymu patvirtintai komisijai) iki sutarties nutraukimo jsigaliojimo

dienos bei grazina visg Gimnazijai priklausantj turta.

51. Uz zala, padaryta Gimnazijos turtui, negrazinta inventoriy darbuotojas atlygina ir atsako teisés
akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS
52. Gimnazijos darbuotojai ir(ar) vadovai turi teise:

52.1.gauti darbo uzmokestj uz atliktg darba;



52.2.reikalauti suteikti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, Kituose norminiuose teisés
aktuose ir darbo sutartyje;

52.3. steigti profesing sgjunga, biiti profesinés sgjungos nariu, dalyvauti darbuotojy atstovy — Darbo
tarybos, renkamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, veikloje;

52.3.1. darbo tarybos rinkimy procediira:

52.3.1.1. darbo taryba renkama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, remiantis
visuotine ir lygia rinkimy teise, slaptu balsavimu tiesioginiuose rinkimuose;

52.3.1.2. darbo tarybos rinkimy komisija, iSrinkta visuotiniame gimnazijos darbuotojy susirinkime,
1 pirmaj} posédj susirenka ne véliau kaip per septynias dienas nuo jos sudarymo dienos, kuriame: 18
savo nariy iSsirenka pirmininka; nustato darbo tarybos rinkimy datg; skelbia kandidaty j darbo
tarybos narius registravimg ir nustato data, iki kurios gali biiti keliami kandidatai, registruoja
kandidatus ir sudaro galutinj kandidaty sgrasa; organizuoja balsavimo biuleteniy rengimg ir
spausdinima; sudaro darbuotojy, turin¢iy teis¢ dalyvauti darbo tarybos rinkimuose, sarasa;
organizuoja ir vykdo darbo tarybos rinkimus;

52.3.1.3. darbo tarybos nariais renkami visi darbuotojai, sulauke¢ aStuoniolikos mety ir kuriy darbo
santykiai Gimnazijoje trunka ilgiau kaip $esis ménesius. Rinkimy komisijos nariai negali biiti

kandidatais j darbo tarybos narius;

52.3.1.4. Gimnazijos administracijos darbuotojai gali sudaryti ne daugiau kaip trec¢dalj rinkimy
komisijos nariy. Vélesnius rinkimus organizuoja ir vykdo darbo taryba;

52.3.1.5. Gimnazijos darbo tarybg sudaro trys tarybos nariai. Pirmajj darbo tarybos posédj rinkimy
komisijos pirmininkas susaukia ne anksciau kaip per penkias ir ne véliau kaip per deSimt dieny nuo
rinkimy rezultaty paskelbimo;

52.4. susipazinti su Ménesio darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iais uz einamajj ménesj — pas
darbuotoja, atsakingg uz darbo laiko paskaitos ziniaras¢iy pildyma, o uz pra¢jusius ménesius —
Gimnazijos buhalterijoje;

52.5. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

52.6. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje, turéti higienos
reikalavimus atitinkancig ir tinkamai aprupintg darbo vieta;

52.7. biti skatinamas uz gera, papildoma darba, virSvalandZius, iniciatyvas, padedancias organizuoti
ir gerinti Gimnazijos veikla, vadovaujantis Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

53. Mokytojai taip pat turi teise:

53.1. sidilyti individualias mokomuyjy dalyky programas, pasirinkti pedagoginés veiklos budus ir
formas;

53.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;



53.3. biti atestuotam ir jgyti kvalifikacing kategorija Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

53.4. sitlyti Gimnazijos direktoriui kreiptis j Savivaldybés administracijg dél minimalios ar
vidutinés priezitiros priemonés mokiniui skyrimo, taip pat sitlyti Vaiko gerovés komisijai, o §i —
Gimnazijos direktoriui, skirti mokiniui, uz Mokinio elgesio taisykliy pazeidimus, drausmines
aukléjamojo poveikio priemones, nurodytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose, Gimnazijos
Mokinio elgesio taisyklése.

54. Gimnazijos darbuotojai ir(ar) vadovai privalo:

54.1. laikytis darbo tvarkos ir darbo laiko grafiko, darbo etikos normy ir Gimnazijos vidaus tvarka
reglamentuojan¢iy dokumenty reikalavimy, Savivaldos institucijy nutarimy;

54.2. vadovautis pareigybés apraSymu, savo pareigas atlikti dorai ir sgziningai, siekti numatyty
rezultaty;

54.3. tobulinti kvalifikacija;
54.4. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny nurodymus;
54.5. saugoti ir tausoti Gimnazijos materialyjj ir intelektualinj turta;

54.6. informuoti atsakingus asmenis apie asmens duomenis, reikalingus jdarbinimui, faktus, jei tai
reikalinga jteisinant darbo santykius;

54.7. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti Gimnazijai padarytg zalg;

54.8. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, gera ugdymo(si) kokybe;

54.9. ugdyti mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg tévams
(riipintojams, jtéviams), savo kultiiriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote,
suprantamai ir aiskiai, taisyklinga lietuviy kalba, perteikti ugdymo turinj;

54.10. ugdyti mokiniy geb¢jimus ir polinkius, stiprinti jy mokymosi motyvacijg ir pasitikéjima savo
geb¢jimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy ir specialiyjy
ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus; igyvendinti smurto ir paty¢iy

prevencija, esant poreikiui, taikyti ar dalyvauti taikant smurto ir paty¢iy intervencines priemones;

54.11. neSaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie mokymosi
pazanga;

54.12. dalyvauti Mokytojy tarybos, kity savivaldos institucijy posédziuose, metodiniy grupiy,
komisijy, kity darbo grupiy veikloje, mokiniy tévy susirinkimuose, tévy dienose;

54.13. reikalauti, kad mokiniai vilkéty Gimnazijos mokinio uniforma;

54.14. Gimnazijos nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (rtipintojus) apie jy vaiko ugdymo(si)
poreikius, paZzanga, Gimnazijos lankyma ir elgesj;



54.15. bendradarbiauti su kitais dalyky mokytojais, darbuotojais, kad biity pasiekti mokymo tikslai;
54.16. gerbti mokinj, bendradarbj kaip asmenj, nepaZzeisti jo teisiy ir teiséty interesy;
54.17. nesinaudoti asmeniniu telefonu pamoky metu;

54.18. darbdavys ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, privalo veikti
sgziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise;

54.19. Gimnazijos darbuotojai privalo Gimnazijos patalpose ir teritorijoje nevartoti alkoholiniy
gérimy, kity svaigaly, psichotropiniy medziagy, neriikyti, uztikrinti, kad Sio punkto laikytysi
mokiniai ir jy tévai (rlipintojai), Gimnazijos teritorijoje dirbantys kity jmoniy, jstaigy darbuotojai;

54.20. darbuotojas, pastebejes kitg neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas
pranesti Gimnazijos vadovams ir, esant reikalui, imtis reikiamy priemoniy galimos nelaimés
prevencijai. Siy reikalavimy ignoravimas ir nepaisymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris
tiriamas bei drausminé priemon¢ taikoma teisés akty nustatyta tvarka;

54.21. Gimnazijos direktorius atsako uz tvarka Gimnazijoje ir uz visg Gimnazijos veikla. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis
Gimnazijos nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, Gimnazijos veiklos
dokumentais;

54.22. direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui atsako uz Gimnazijos bendruomenés Svietimo
politikos jgyvendinima.

55.Kitos darbuotojy teisés, funkcijos, atsakomybé ir atskaitomybé reglamentuojamos darbuotojy
pareigybiy aprasymuose.

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS
56. Darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintu Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
atsizvelgiant | Gimnazijos veiklos dokumentus ir kitus teisés aktus.

57. Gimnazijos darbo laikg nustato Sal¢ininky rajono savivaldybés taryba.

58. Darbo laikas — laikas, per kurj darbuotojas turi atlikti funkcijas, kurias jam darbo sutartyje
pavedé darbdavys;

58.1. darbo laikas apskaitomas pagal faktiskai dirbtg laika, kuris nurodomas darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje.

59. Darbo laikas planuojamas darbo grafike ;



59.1. darbo laiko rezimo rasis individualus - lankstus grafikas ( darbuotojas privalo darbovietéje
biti fiksuotomis darbo dienos valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti prie$ ar po Siy
valandy) ( priedas 1).Dirbant virtualiu budu uz saugg ir sveikatg atsakingas pats mokytojas.

60. Mokytojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su mokiniais, 15
min. — budéjimas, pasiruoSimas kitai pamokai;

60.1. nepedagoginiy darbuotojy, bibliotekininko, psichologo, Gimnazijos vadovy jprasta darbo
savaités trukmé — 40 valandy, socialinio pedagogo — 36 valandos per savaite;

60.2. mokiniy atostogy metu mokytojai, kiti darbuotojai, administracija tobulina savo kvalifikacija,
dirba metodinj darbg, tvarko mokomaja medziagg. Mokiniy atostogy metu darbuotojy darbas gali
biti organizuojamas ne Gimnazijoje;

61. kai deél pagristy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (Zema oro temperatiira, karantinas ir
pan.) atsizvelgiant j darbo plana, darby apimt;j ir specifika, Gimnazijos direktoriaus jsakymu,
suderinus Gimnazijos taryboje ar su Savininku, gali biiti keiciamas darbuotojy darbo laikas,
rezimas, ugdymo proceso organizavimas.

62. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadientis,
Svenciy dienos. ISimtinais atvejais poilsio dienomis Gimnazijoje gali biiti organizuojamas darbas:
mokiniy konkursai, varzybos, dalyky olimpiados, mokiniy egzaminy, testy organizavimas ir pan.

63. Darbo dienomis Gimnazijos darbo laiko pradzia ir pabaiga nustatoma Savivaldybés
administracijos tarybos sprendimu.

64. Gimnazijos darbuotojo darbo laikas reglamentuojamas, direktoriaus jsakymu patvirtintu
darbuotojo darbo laiko grafiku, kuriame nurodoma: darbo laiko pradzia, pabaiga, pertrauka pailséti
ir pavalgyti.

65. Pamokos, ugdomoji veikla pradedama 8.00 val. ir baigiama, kaip nurodyta pamoky, ugdomyjy
veikly tvarkarasciuose.

66. Pamokos trukmé yra ne ilgesné kaip 45 min. Pamokos gali biiti trumpinamos.

67. Pertrauky tarp pamoky trukmé 10 min., dvi pertraukos : 15 min. ir 30 min., skirtos mokiniams
pavalgyti .

68. Darbuotojy darbo laikg kiekvieng dieng direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus
pavaduotojas Gikiui, direktoriaus jsakymu patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

69. Darbuotojo darbo sutartyje ir darbo laiko grafike, ugdomyjy uzsiémimy tvarkaras¢iuose
nustatytu darbo laiku, darbuotojas privalo biiti darbo vietoje — Gimnazijoje ar jos teritorijoje.

Nustatytu darbo metu keisti darbo vietg galima tik suderinus su tiesioginiu vadovu ir/ar darbo vietos
pakeitima, iSvykima jteisinus Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

70. Darbuotojams draudziama savavaliskai palikti darbo vietg ir keisti darbo grafika, pamoky ir kity
ugdymo uzsiémimy tvarkarast;.



71. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais.

72. Nustatant darbuotojy poilsio laika, atsizvelgiama j veiksmingiausiag darbui laika, jo Seiminius
interesus, darbo kriivj

73. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

74. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojui suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo.
Pertrauka negali buti trumpesné negu trisdeSimt minuciy . Per pertraukg pailséti ir pavalgyti,
numatytg darbo grafike, darbuotojas gali palikti darboviete.

75. Mokytojai, kai jie del darbo pobudzio ar ugdomuyjy uzsiemimy tvarkarasciy ypatumy negali
palikti darbo vietos, pietauja ir ilsisi nepalikdami darbo vietos — darbo laiku. Sis laikas jskaitomas j
darbo laiko trukme.

76. Darbuotojams poilsio laikas yra nedarbo dienomis, Svenciy dienomis, nustatytomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, kasmetiniy ar kity atostogy metu.

77. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

78. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika, sudaromg kiekvieny mety sausio ménesj, atsizvelgiant |
darbuotojo pageidavima, atostogy suteikimo eiliSkumg ir darby intensyvuma, suderinus su
Gimnazijos direktoriumi ir(ar) pavaduotoju iikio reikalams.

79. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos darbuotojui pateikus prasyma ir reikiamus
dokumentus tikslinéms atostogoms pagrijsti ir atsizvelgus j gimnazijos veiklos intensyvuma
darbuotojo prasomu atostogauti laikotarpiu.

80. Gimnazijos mokytojams suteikiamos pailgintos 40 darbo dieny, kitiems darbuotojams — ne
maziau 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

81. Su direktoriaus jsakymu patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojai supazindinami
elektroninémis priemonémis.

82. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta kasmetiniy
atostogy grafike, motyvuotus praSymus direktoriui pateikia ne véliau kaip pries 2 savaites iki
atostogy pradzios.

83. Mokytojams kasmetinés ar nemokamos atostogos suteikiamos pasibaigus mokslo metams,
i$skirtinais atvejais — kity mokiniy atostogy metu.

84. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir dalimis. Viena
kasmetiniy atostogy dalis negali biiti trumpesné nei deSimt darbo dieny.

85. Perkelti kasmetines atostogas leidZiama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu. Kasmetinés
atostogos taip pat perkeliamos, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ar jgyja teis¢ Darbo
Kodekso nustatyta tvarka.



86. AtSaukti i$ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojui sutikus.
87. Darbuotojams, kurie sékmingai mokosi mokymo jstaigose, pagal Siy jstaigy praSymus —
iSkvietimus suteikiamos mokymosi atostogos. Jei darbuotojas mokosi Gimnazijos siuntimu,

apmokéjimo klausimas sprendziamas darbuotojo ir Gimnazijos direktoriaus susitarimu.

88. Atostogy negalima pakeisti pinigine kompensacija.

VIl SKYRIUS

DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

89. Jasitiny ,,Ausros* gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema (toliau — Sistema),
patvirtinta Gimnazijos direktorius jsakymu, nustato Jasitiny ,,AusSros* gimnazijos darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis darbo apmokéjimo salygas ir dydzius, materialines pasalpas,
darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes.

90. Sistema parengta vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XIIT — 198.

91. Mokytojo darbo sudétingumas:
91.1. pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai dél veiklos sudétingumo didinami 5%:
91.1.1. kai yra mokiniai su spec. poreikiais;
91.1.2. kai mokiniai nezino lietuviy kalbos;
91.1.3. pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinamas ne daugiau kaip 25 %;
91.1.4. mokytojams pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai dél veiklos
sudétingumo gali bati didinami iki 20 % kitais Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemoje nustatytais

atvejais.

91.1.5. gimnazijos I-IV gimnazijos klasiy mokytojams, nes toks koeficiento didinimas
neatitinka veiklos sudétingumo kriterijaus.

91.1.6.Nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis valandomis, paskirstymas
procentais priklausomai nuo mokomojo dalyko:

35 % nuo kontaktiniy valandy skaic¢iaus skirti etikos, tikybos, kiino kultiiros, dailés,
technologijy, muzikos, Zmogaus saugos, Sokio dalyky mokytojams;

40 % - fizikos, istorijos, pilietiskumo pagrindy, informaciniy technologijy, ekonomikos,
chemijos, biologijos ir geografijos, angly kalbos, vokieciy kalbos, rusy kalbos dalyky mokytojams;



50 % - pradinio ugdymo, lietuviy kalbos ir literatiiros, matematikos mokytojams.

IX SKYRIUS

DARBUOTOJU NEATVYKIMAS I DARBA IR DARBUOTOJU VADAVIMAS

92. Darbuotojas d¢l neatvykimo j darbg dél pateisinamos priezasties (ligos, artimo giminai¢io
mirties) privalo kuo skubiau apie tai informuoti mokyklos vadovus. Apie neatvykimg j darba,
neatvykimo prieZastj bei trukme pranesti telefonu ar kitomis priemonémis iki darbo dienos
pradzios.

93.Pranesti privaloma Sia tvarka: direktoriui privalo pranesti direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas iikiui, vyriausioji buhalteré, sekretore, kompiuteriniy sistemy specialistas;
pavaduotojams ugdymui — visy dalyky ir neformaliojo $vietimo mokytojai, pedagoginiai
darbuotojai, bibliotekininkai; pavaduotojui tikio reikalams —nepedagoginiai darbuotojai.

94 .Informacijg gaves administracijos darbuotojas uztikrina pakeitimus, organizuojant ugdymo
procesa, budéjimg ar darbg vietoje neatvykusio darbuotojo ir apie tai nedelsiant informuoja
Gimnazijos direktoriy ar kita Gimnazijos vadova, administracijos atstova.

95. Jei darbuotojas planuoja nebtiti darbe, praSymg dél planuojamo neatvykimo j darbg (iSvykimas j
seminarg, konferencija, mokinio lydéjimas j konkursg, olimpiada, varzybos ir pan.) suderings su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui, kuruojanciam ugdomuyjy veikly tvarkarascius arba direktoriaus
pavaduotojg tkiui (8is pasiraso prasyme ,,SUDERINTA), pateikia direktoriui ne véliau kaip prie$
dvi dienas iki iSvykimo. Kartu su praSymu pateikiamas iSvykimo pagrindas (iSkvietimas, kitos
jstaigos veiklos planas, jo plano dalis ar pan.). Jei uz kvalifikacijos renginj reikia apmoketi,
darbuotojo praSyma suderina ir vyriausioji buhalteré.

96. Pries iSvykstant 1§ darbo mokytojas ar kitas darbuotojas ne véliau kaip pries dvi dienas iki
iSvykimo, su direktoriaus pavaduotoju ugdymui (fikiui), pavaduosian¢iu mokytoju (darbuotoju)
aptaria pamoky, ugdomyjy veikly pavadavimg, mokiniy uzimtuma, kity darby atlikima.

97. Nesant darbe mokytojui, pamokas pavaduoja kitas mokytojas jam sutikus.

98. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka, uzsiémima, atlikti kitas funkcijas: budeéti
pertrauky mety pagal vaduojamo mokytojo budéjimo grafika, pateikti reikiamas ataskaitas, pildyti
elektroninj dienyna.

99. Apie planuojama grjZzimo po ligos j darbg laikg darbuotojas informuoja vieng i§ Gimnazijos
vadovy ar vyriausigja buhalterg, ne veliau kaip viena diena iki grjzimo j darbg dienos.

100. Darbuotojai atleidziami nuo darbo jgyvendinti rinkimy teisés; pakviesti | ikiteisminio tyrimo
istaigas, | prokuratiirg ir teisma liudytoju, nukentéjusiuoju, specialistu, vertéju ar kviestiniu,
asociacijos arba darbuotojy kolektyvo atstovu; atlikti donoro pareigy ir kitais jstatymy nustatytais
atvejais, praneSus darbdaviui ir/ar pateikus patvirtinan¢ius dokumentus ir kt.



X SKYRIUS

KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS

101.Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas ir atestacija vykdomi Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka, atsizvelgiant j Gimnazijos veiklos tikslus, turimus asignavimus.

102. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas ir skatinti Gimnazijos darbuotojus ugdyti
kompetencijas ir uztikrinti ugdymo ir darbo veiksminguma, motyvuoti darbuotojus, suteikiant
galimybes saviraiskai, sudaryti sglygas Gimnazijos darbuotojams jgyti ir plétoti profesines,
dalykines, metodines kompetencijas, vykdyti gerosios darbo patirties sklaida.

103. Gimnazijoje sudaromos saglygos kiekvienam mokytojui pasinaudoti teise ne maziau kaip 5
dienas, o kitiems darbuotojams — 1-3 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose.

104. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz kvalifikacijos tobulinimg Gimnazijoje,
kiekvieny kalendoriniy mety pabaigoje atlieka kvalifikacijos tobulinimo poreikiy tyrimg ir pateikia
Gimnazijos metodinei tarybai svarstyti.

105. Gimnazijoje per metus rengiami 1-3 bendri seminarai darbuotojams, aktualiis daugumai
Gimnazijos mokytojy, darbuotojy, jgyvendinant Gimnazijos veiklos tikslus.

106. Mokytojai rengia individualius kvalifikacijos tobulinimo planus metams, juos aptaria
Metodikos grupése, darbuotojai — su direktoriaus pavaduotoju tikio reikalams.

107. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui, pedagoginiai darbuotojai, pagalbos mokiniui
specialistai, kiti darbuotojai grjze i§ kvalifikacijos tobulinimo renginio pateikia:

107.1. kvalifikacinio renginio sgskaita, kelionés iSlaidy dokumentus, kvalifikacijos tobulinimo
pazyméjimo kopija;
107.2. pagal pateikta forma uzpildo, kokiame kvalifikacijos tobulinimo renginyje dalyvavo.

108. Mokytojai, grize i$ kvalifikacijos tobulinimo seminary, konferencijy, stazuociy ir kt., atsiskaito
Metodikos grupéje, Metodikos taryboje arba Mokytojy tarybos posédyje. Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojai ugdymui atsiskaito artimiausiame Gimnazijos vadovy pasitarime ir(arba) Mokytojy
tarybos posédyje, kiti darbuotojai — direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.

109. Uz kvalifikacijos tobulinimui skirty 1éSy panaudojima Gimnazijos direktorius kasmet atsiskaito
Mokytojy tarybos posédyje ir Gimnazijos taryboje.

110. Gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, mokytojai, kiti darbuotojai gali
atestuotis ir jgyti kvalifikacing kategorija Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
nustatyta tvarka.

111. Darbuotojy veiklos vertinimas atliekamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés
aktais.



XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA. CIVILINE SAUGA

112. Gimnazijoje darbuotojy sveikatos prieziiira, darbuotojy sauga, civiliné sauga jgyvendinama ir
uztikrinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatymu ir kitais teisés aktais.

113. Darbuotojai instruktuojami darby saugos ir sveikatos bei gaisrings ir civilin€s saugos
klausimais. Susipazing su instrukcijomis pasiraSo instruktazy knygose. Darbuotojas negali pradéti
dirbti jeigu yra neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai dirbti.

114. Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, Darby organizavimo ir vykdymo
taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo drausmés pazZeidimas.

115. Gimnazijoje darbuotojy saugai vadovauja mokyklos direktorius ir jgaliotas asmuo. Uz civiling
saugg — direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

116. Mokslo mety pradZzioje ir prie$ priimant j darbg darbuotojus, visi dirbantieji supazindinami ir
iSklauso jvadinj ir reguliariai — periodinj instruktaza.

117. Kiekvieno darbuotojo pareiga riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, remiantis savo
ziniomis ir vadovaujantis direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ugdymui ar iikiui duotais
nurodymais.

118. Darbuotojai, riipindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

118.1.  darbo priemones, jranga, mokymo priemones naudoti pagal jy dokumentuose, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijose nurodytus saugaus naudojimo reikalavimus;

118.2. savavaliskai neisjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
idengimuose, pastatuose, kitose Gimnazijos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar Zenkly, apie jy gedimus pranesti pavaduotojui tikio reikalams ar direktoriui;

118.3. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisus ar juos tvarkyti;

118.4. nedelsiant pranesti pavaduotojui tkio reikalams, direktoriui apie situacija darbo vietose ar
kitose Gimnazijos vietose, teritorijoje, kuriose, jy jsitikinimu, gali kilti pavojus darbuotojy ir
mokiniy saugai ir sveikatai;

118.5. pranesti pavaduotojui tikio reikalams, direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus, kuriy patys paSalinti negali arba neprivalo;

118.6. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti priezastis, kurios gali sukelti
traumas, imius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti pavaduotojui tikio reikalams ir
direktoriui;



118.7. nedelsiant pranesti pavaduotojui tikio reikalams, direktoriui apie darbuotojy darbo metu,
mokiniy — ugdymosi metu gautas traumas, Kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus.

119. Mokytojai, pradéje dirbti, privalo jgyti pirmosios pagalbos teikimo ziniy ir jgiidziy, higieniniy
igudziy ir kitus biitinus pazyméjimus, o véliau Sias Zinias atnaujinti. Kiti darbuotojai — higieniniy
igudziy ir pagal savo darbo pobiid] reikalingus pazyméjimus

120. Vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka visi Gimnazijos darbuotojai bei jos mokiniai privalo
tikrintis sveikata:

120.1. mokytojai — kartg per metus;
120.2. mokiniai — kiekvienais metais iki rugséjo 15 d.;
120.3. nepedagoginiai darbuotojai — kas 2 metai.

121. Privalomi sveikatos patikrinimai gali buti atliekami ir darbo laiku (mokytojai — mokiniy
atostogy metu ar laisvg nuo pamoky dieng). UZ privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus,
sveikatos priezitiros jstaigoms mokama teisés akty nustatyta tvarka. Vidutinj darbo uzmokest;,
darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikatg, moka darbdavys:

121.1. darbuotojas, asmeniSkai atsakingas uz savalaikj sveikatos pasitikrinimg, Asmens medicining
knygele (Sveikatos pasg) pasiima i§ direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams, o pasitikrings,
Asmens medicinine knygele (Sveikatos pasg) su Seimos gydytojo jraSu pateikia pavaduotojui tikio
reikalams, atsakingam uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma;

121.2. i§ mokiniy sveikatos pasitikrinimo pazymas iki rugs¢jo 15 d. surenka klasiy vadovai ir
perduoda sveikatos priezitiros specialistei.

122. Darbuotojas, laiku nepasitikrings sveikatos, neturi teisés dirbti ir yra nuSalinamas nuo darbo
arba su tokiu darbuotojy nutraukiama darbo sutartis.

123. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Asmens medicining knygele (Sveikatos pasg).
Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkame sgraSe
nurodytomis ligomis, apie tai informuoja darbdavj ir jis sprendzia dél darbuotojo darbo.

124. Gimnazija turi evakuacijos planus. Evakuacijos planai iSkabinti gerai matomose vietose. Visi
darbuotojai privalo biiti susipazing su evakuacijos planais bei Civilinés saugos ekstremaliyjy
situacijy valdymo planu.

125. Gimnazijoje organizuojamas periodiskas darbuotojy mokymas, kaip apsaugoti savo bei
mokiniy sveikatg ar gyvybe galimo pavojaus atveju.

126. I8kilus pavojui Gimnazijoje, Gimnazijos direktoriaus jgalioti asmenys:

126.1. kaip galima grei¢iau praneSa darbuotojams, kuriems gali kilti pavojus, kokios priemonés bus
panaudotos darbuotojy, mokiniy sveikatai ir gyvybei apsaugoti, ir kokiy veiksmy privalo imtis
patys darbuotojai bei mokiniai;

126.2. imasi visy reikiamy veiksmy darbams sustabdyti, darbuotojams ir mokiniams evakuoti j
saugia vieta;

126.3. kaip galima greiciau pranesa atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos, prieSgaisrinés
saugos, sveikatos priezitiros, policijai), Savininko atstovams, mokiniy tévams (riipintojams) apie



pavojy ir(ar) nukentéjusius darbuotojus, mokinius;
126.4. suteikia ir(ar) organizuoja pirmosios medicinos pagalbos teikima nukentéjusiesiems;

127. Ivykus nelaimingam atsitikimui, paty¢iy, smurto atvejams, bet kuris Gimnazijos darbuotojas ar
mokinys, mates jvyki, jtares smurtg ar patycias privalo nedelsdamas informuoti Gimnazijos
direktoriy, direktoriaus pavaduotojus atlikti veiksmus, reglamentuotus Smurto ir patyciy
prevencijos ir intervencijos tvarkos aprase.

128. Gimnazijos vadovai ir administracija privalo:

128.1. puoseléti saugig ir sveika darbo ir ugdymo(si) aplinkg be priesisky, neetiSky, Zeminanciy,
agresyviy, jZzeidzianciy veiksmy, kuriais késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir
oruma, puoseléti fizinj ar psichologinj asmens nelieCiamuma, kuriais siekiama darbuotojg ar jy
grupe jbauginti ar sumenkinti;

128.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti ir
pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje ar kitose vietose suteikti;
128.3. organizuoti ir vykdyti saugy darbg, jrengti (naudotis) tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

129. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti

tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti negali
buti laikomas jo darbo pazeidimu.

X1l SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

130. Gimnazijos darbuotojai skatinami vadovaujantis Jasitiny ,,Ausros* gimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemos nuostatomis.

131. Gimnazijos darbuotojai taip pat gali buti skatinami:

131.1.padéka (Gimnazijos direktoriaus, Svietimo kultiiros ir sporto skyriaus vedéjo, Salgininky r.
savivaldybés mero, Svietimo ir mokslo ministerijos ir kt.);

131.2. vardine dovana.

132. Darbuotojy drausminé atsakomybé reglamentuojama Lietuvos Respublikos Darbo kodekse,
Siose Taisyklése, darbuotojo pareigybés apraSyme.

133. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas del
darbuotojo kaltes.



134. Darbo pareigy pazeidimais laikomi Zemiau iSvardinti pazeidimai ir kiti Siurkstis darbo
drausmés pazeidimai, iSvardinti Taisyklése:

134.1. darbuotojo netinkamas elgesys su kitais darbuotojais, mokiniais, jy tévais (rlpintojais),
Gimnazijos sveciais, tiesiogiai pazeidziantis Zzmoniy konstitucines teises;

134.2. dalyvavimas veikloje, kuri, pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Taisykliy ar Darbo
sutar¢iy nuostatas, nesuderinama su darbo pareigomis;

134.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, savivaliavimas;

134.4. veikos, turincios vagystes, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uZz Sias veikas darbuotojas nebuvo traukiamas baudZiamojon ar
administracinén atsakomybén;

134.5. vélavimas ] darba be pateisinamos priezasties.

135. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda (jspéjimas
apie galimg darbo sutarties nutraukima), kuri galioja 12 ménesiy. Jei paskyrus drausmin¢ nuobauda,
darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.
Skiriant drausmine nuobaudg atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kaltg, j aplinkybes, kuriomis §is paZeidimas buvo padarytas, | tai, kaip
darbuotojas dirbo anks¢iau. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai ne véliau kaip kitg darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j
terming nejskaitomi:

135.1. jei per 12 ménesiy nuo tos dienos, kai darbuotojui buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy;

135.2. jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirtg drausmine nuobaudg galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui, sitilymg panaikinti drausming nuobauda
darbuotojui teikia darbo taryba;

135.3. jei darbuotojas, galiojant drausminei nuobaudai, antrg kartg pazeidzia darbo drausme dél
tokio paties darbo pareigy nevykdymo, jis atleidZiamas i$ darbo;

136. Darbuotojo nuobaudos galiojimo laikotarpiu darbuotojas néra skatinamas.
137. Drausminés nuobaudos darbuotojui skyrimas, atleidimas 1§ darbo:

137.1. iSaiskéjus faktui apie darbuotojo darbo pareigy galimg pazeidima, darbdavys surenka
jrodomus, susijusius su pazeidimu;
137.2. darbo pareigy pazeidimy iSaiSkéjimo terminai:

137.2.1. pazeidimas gali biiti tiriamas pra¢jus ne daugiau kaip SeSiems ménesiams nuo galimo
pazeidimo padarymo;

137.2.2. pazeidimo tyrimo terminas pratgsiamas iki dvejy mety nuo jo padarymo, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSk¢ja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima;

137.3. darbdavys rastu kreipiasi j darbuotoja, aiskiai nurodydamas kokj konkrety drausmeés
pazeidima yra jtariamas padargs darbuotojas, nurodoma jo padarymo laikas, vieta, pagrindiniai
darbuotojo kaltés jrodymai, kitos reikSmingos aplinkybés. Raste per tris darbo dienas praSoma
pateikti paaiSkinimg dél jtariamy pazeidimy. Darbuotojo paaiskinimo teikimas yra darbuotojo teis¢,
todel, jei per tris dienas be svarbiy priezasCiy (pavyzdziui ligos) darbuotojas nepateikia
paaiskinimo, drausmine nuobauda galima skirti ir be jo. SuraSomas aktas apie paaiSkinimo



nepateikimg. Akt pasiraso Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas ir du kiti darbuotojai;
137.4. darbuotojui pateikus paaiSkinimus, per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip
per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo darbdavys priima sprendima:

137.4.1. jspéti darbuotoja, apie galimybe nutraukti darbo sutartj uz tokj patj pakartotinj pazeidima;
137.4.2. nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kitg tokj
pati pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali biti nutraukta darbo sutartis;

137.4.3. nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus;

137.4.4. drausminé nuobauda skiriama darbdavio ar jo jgalioto asmens jsakymu, kuriame aiskiai
nurodomi konkretiis darbo drausmés pazeidimai, t. y. kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykde ar
vykd¢ netinkamai, ir kokius darbo drausmes reikalavimus jis pazeidé. Darbuotojui atsisakius
susipazinti su jsakymu dél drausminés nuobaudos skyrimo, dalyvaujant keliems Gimnazijos
darbuotojams surasomas laisvos formos aktas apie tai, kad darbuotojas su jsakymu supazindintas,
bet pasiraSyti atsisake.

137.5. darbuotojo liga ar atostogos nepratesia numatyty drausminés nuobaudos skyrimo, atleidimo
1§ darbo terminy;

137.6. drausminés nuobaudos skyrimo, atleidimo 1§ darbo procediiros metu, darbuotojo
informavimas vykdomas rastu, jam pasirasant pateikiamy rasty, dokumenty originaluose — "Gavau
ir sutinku®, vardas, pavard¢, data, valanda. Darbuotojui jteikiama pasirasyto rasto,
dokumentokopija.

138. Uz Gimnazijai padarytg materialing zalg darbuotojams taikoma materialiné atsakomybé
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar kity teisés akty nustatyta tvarka.

139. Darbuotojo padaryta zala gali biiti atlyginama jo gera valia Saliy susitarimu. Susitarime dél
zalos atlyginimo Salys sutaria dél zalos dydzio, zalos atlyginimo biido, terminy.

140. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dé¢l Lietuvos Respublikos Darbo kodekse, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme, kituose teisé€s aktuose, Darbo sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy
vykdymo — sprendZiami derybomis. Gin¢ai, kuriy nepavyko sureguliuoti derybomis, nagrinéjami
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta tvarka, Darbo gincy komisijoje ir(arba) teisme.

X SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

141. Direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus Kitus veiklos
dokumentus, pasiraso siunciamus rastus, dokumentus, sutartis siunc¢iamas kitoms institucijoms,
jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams. [sakymuy, ataskaity ir kity dokumenty projektus
ruosia direktorius, direktoriaus pavaduotojai, Kiti Gimnazijos administracijos darbuotojai, pagal
dokumenty rengimo, rastvedybos ir lietuviy kalbos taisykles.

142. PaZymose pasiraSo Gimnazijos direktorius ir jose dedamas Gimnazijos herbinis antspaudas.
PaZymose apie mokinio mokymasi gimnazijoje pasiraSo sekretor¢ ir antspauduoja rastinés
antspaudu.

143. Nurodymus darbuotojams Gimnazijos direktorius jformina jsakymu, rezoliucijomis rastuose,
skiria ZodZiu, elektroninémis priemonémis. Visomis formomis jteisinti, skirti nurodymai,
sprendimai turi vienoda galia.



144. Gimnazijos dokumentus, jy iforminimg ir saugojima tvarko rastinés darbuotojai pagal
kiekvienais metais patvirtintg tvarka.



