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MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2020 m. gruodzio d. Nr. V-
Marijampolé

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 42 straipsnio 4 dalimi,

. Tvirtinu pridedamas Marijampolés Siiduvos gimnazijos darbo tvarkos taisykles.

2. Pripazijstu netekusiu galios Marijampolés Siiduvos gimnazijos direktoriaus 2009
m. rugpjucio 25 d. jsakyma Nr. V-259 ,, D¢l darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo*.

Gimnazijos direktore Audroné Vaiciuliené

Lina Jukneliené
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PATVIRTINTA

Marijampolés Stiduvos gimnazijos
direktoriaus 2020 m. gruodzio 16 d.
jsakymu Nr. V-135

PRITARTA

Marijampolés Stiduvos gimnazijos tarybos
2020 m. gruodzio 15 d posédyje

protokolo Nr. 2-832

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés Stduvos gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) — tai Gimnazijos darbuotojy darba reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato
Gimnazijos darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy
santykius dél priémimo j darbg, atleidimo i$ darbo, darbo uzmokescio, darbo laiko, komandiruociy
tvarkos, darbo ir poilsio organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimy,
siekiant sudaryti salygas darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas. Konkrec¢ias Gimnazijos
darbuotojy darbo funkcijas, specialias teises ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, saugos ir
sveikatos instrukcijos, pareigybiy apra§ymai, Gimnazijos direktoriaus jsakymai ir kiti teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau —
Darbo kodeksas), ji lydinciais teisés aktais ir kitais jstatymais bei pojstatyminiais tesés aktais.

Il SKYRIUS
ORGANIZACINE VALDYMO STRUKTURA

5. Gimnazijos organizacing valdymo struktiirg (1 priedas) ir pareigybiy sarasg nustato ir
tvirtina direktorius. Gimnazijai leisting pareigybiy skai€iy nustato steigéjas. Direktorius mokslo mety
pradzioje patvirtina Gimnazijos pareigybiy sgraSg pagal Marijampolés savivaldybés tarybos
patvirtintg didziausig leisting pareigybiy skaiiy, sudaro darbuotojy tarifikacijos sarasus ir nustato
darbo kruvj.

6. Gimnazijos vadovai: direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas ukiui.

7. Gimnazijai vadovauja direktorius. Sprendimg dél Gimnazijos direktoriaus skyrimo
vieSo konkurso biidu, atleidimo, darbo uZmokesc¢io nustatymo priima Marijampolés savivaldybeés
meras, vadovaudamasis teisés akty nustatyta tvarka.

8. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos veiklg tiesiogiai arba
per pavaduotojus ugdymui ir fikiui.

9. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo
darbo organizavima, salygy sudarymg vaiky veiklai, organizuoja ugdymo programy vykdyma,
inicijuoja individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty rengima, teikia profesing pagalba
pedagogams, vykdo pedagoginés veiklos priezilirg, organizuoja metoding veikla Gimnazijoje, kity jo
pareigybés apraSyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldiis pedagoginiai
darbuotojai ir specialistai.

10. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima,
apskaitg ir saugojima, pastato prieziiirg pagal prieSgaisrings, civilinés saugos reikalavimus, uztikrina
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saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo irenginiy biikle, vykdo kitas jo
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus techninis aptarnaujantis personalas.

11. Direktoriaus pavaduotojai pagal organizacing valdymo struktiirg privalo kontroliuoti
ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy kokybe ir visiSkai atsakyti uz jy darbo
rezultatus.

12. Direktoriaus pavaduotojai, nesant direktoriaus, laikinai atlieka jo pareigas. Jie yra
atskaitingi Gimnazijos direktoriui.

13. Gimnazijos savivaldos institucijy — Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, Mokiniy
parlamento, klasiy tévy komitety, Metodinés tarybos, Metodiniy grupiy funkcijos apibréztos
Gimnazijos nuostatuose.

14. Darbo kodekso nustatyta tvarka Gimnazijoje veikia Darbo taryba, atstovaujanti
visiems Gimnazijos darbuotojams darbovietés lygmeniu, dalyvaujanti informavimo, konsultavimo ir
kitose socialinés partnerystés formose ir procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j
darbdavio sprendimy priémima. Darbo tarybos veiklg nustato Darbo kodeksas ir kiti norminiai teisés
aktai.

15. Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo nustatyta tvarka
Gimnazijoje steigiamas Darbuotojy saugos ir sveikatos komitetas. Komitetas sudaromas dvisaliu
principu — i§ vienodo skaiciaus darbdavio ar darbdaviui atstovaujancio asmens skirty darbdavio
atstovy (administracijos) ir iSrinkty darbuotojy atstovy saugai ir sveikatai. Komitetas posédziuose
analizuoja ir vertina darbuotojy saugos ir sveikatos biikle, prevencines priemones nelaimingiems
atsitikimams iSvengti, teikia siGlymus Gimnazijos direktoriui dél prevenciniy priemoniy
jgyvendinimo Gimnazijoje.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO SISTEMA

16. Visi Gimnazijos dokumentai valdomi (rengiami, tvarkomi ir apskaitomi) Dokumenty
valdymo sistemoje KONTORA (toliau — DVS KONTORA), prie dokumento kortelés pridedant
dokumento rinkmeng arba skaitmening kopija, i$skyrus popierine forma tvarkomy dokumenty
valdymo veiksmus.

17. Uz Gimnazijos dokumenty valdymo organizavima ir kontrol¢ yra atsakingas
Gimnazijos direktorius. Dokumentus pasiraSo Gimnazijos direktorius, jam nesant (dél
komandiruotés, atostogy ar kitos priezasties) — jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas.

18. DVS KONTORA vartotojai turi unikaly naudotojo kodg ir prisijungimo slaptazodj,
kuris yra laikomas tinkama darbuotojo identifikavimo priemone.

19. Darbuotojai su jiems pateiktais dokumentais supazindinami DVS KONTORA
priemonémis, elektroniniu pastu (toliau — el. pastas), naudojant elektroninj dienyng (toliau — e.
dienynas). ISsiun¢iami dokumentai ar teikiama informacija elektroniniu formatu prilyginami
raStiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip, o DVS sisteminis parasas dokumento
registracijos kortel¢je prilygsta raSytinei Zymai ,,susipazinau®. Visos Sios formos turi vienoda galia
darbuotojy sprendimy priémimui, funkcijy vykdymui, pareigy atlikimui, jpareigojimui, atsakomybeli
uz darbo rezultatus.

20. Darbuotojai DVS KONTORA, el. pasts, jei jis naudojamas darbui, informacija e.
dienyne privalo tikrinti ne reCiau kaip kartg per darbo diena, atsakyti, jei praSoma. Jei per 2 darbo
dienas (i8skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas
niekaip nereaguoja j pranesima, laikoma, kad jis yra supazindintas su dokumentu ar kita informacija
ir yra atsakingas uz vykdyma.

21. DVS KONTORA ,,Rengiamyjy dokumenty“ modulyje rengiami Sie dokumentai:

21.1. Gimnazijos direktoriaus trumpai saugomi teisés aktai: jsakymai atostogy,
komandiruociy bei veiklos klausimais;

21.2. darbuotojy prasymai;

21.3. kiti trumpai saugomi Gimnazijos vidaus dokumentai, i$skyrus atvejus, kai teisés
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aktai numato kitaip;

21.4. siunciamieji dokumentai juridiniams asmenims, i$skyrus atvejus, kai prie lydimojo
dokumento bitina pridéti dokumentus popierine forma arba kai dokumentas yra labai didelés
apimties, arba dokumentas yra susij¢s su treCiyjy asmeny interesais.

22. Visyisvardinty 17 punkte dokumenty registravimo kortel¢je pazymimas automatinis
registravimas.

23. DVS KONTORA sisteminiu parasu pasiraSomi $iy taisykliy 17.1, 17.2, 17.3
papunkciuose nurodyti dokumentai.

24. Elektroniniu kvalifikuotu parasu pasirasomi $iy taisykliy 17.4 papunktyje nurodyti
dokumentai, nesant galimybés, pasiraSomi sisteminiu DVS KONTORA parasu Marijampolés
savivaldybés administracijai siun¢iami dokumentai, kitiems juridiniams asmenims siunc¢iamos
skaitmeninés dokumenty kopijos.

25. llgai (ilgau nei 25 metus) ir nuolat saugomi Gimnazijos dokumentai bei kitiems
fiziniams ar juridiniams asmenims perduodami dokumentai pasiraSomi popierin¢je formoje arba
kvalifikuotu elektroniniu parasu.

26. Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustato
Lietuvos vyriausiasis archyvaras. Gimnazijos dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi
vadovaujantis Marijampolés Stduvos gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasu, patvirtintu
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

27. Gimnazijoje perduodami dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai,
priestaravimai ir kt.) ir kita informacija turi buti pateikiami rastu.

28. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (el. pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés ja i§saugoti. Vienai i$ $aliy nurodzius
pagrijstas abejones dél $iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

) IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

29. Gimnazijos direktorius skiria ir atleidZia i§ darbo darbuotojus Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka. Darbo santykiai Gimnazijoje formuojami ir jgyvendinami, darbuotojai }
darbg priimami ir atleidziami i$ jo vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, Mokytojy priémimo ir atleidimo i$
darbo tvarkos aprasu ir kitais teisé€s aktais.

30. Direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris i darbg priimami konkurso biidu,
vadovaujantis Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgraSu ir Konkursy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, 1§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety
bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir
vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybe¢, organizavimo ir vykdymo tvarkos
aprasu. Kiti darbuotojai — ne konkurso biidu.

31. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi, kurig pasiraso
Gimnazijos direktorius ir priimamas j darbg asmuo. Sutartis sudaroma dviem egzemplioriais — vienas
egzempliorius lieka darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

32. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarCiy registravimo zurnale, kuriame
darbuotojas pasiraso, kad gavo antrg darbo sutarties egzemplioriy.

33. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitinyjy ir papildomy
sutarties salygy. Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Gimnazijos vidaus tvarkai, o direktorius
isipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokest; ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

34. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
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darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darba), nereikia inicijuoti darbo drausmés
pazeidimo procediry prie§ nutraukiant darbo sutart;.

35. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas
arba tose paciose pareigose dirbs didesniu nei pareigybé kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus
dél padidinto darbo masto, darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg, nesulygus — darbo kodekso nustatyta tvarka.

36. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir del kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu
— iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy jungimo ir kito
papildomo darbo (kitos specialybés), jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.
Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui.

37.  Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety (paeiliui einan¢iomis
terminuotomis darbo sutartimis laikomos darbo sutartys, kurias skiria ne ilgesnis kaip dviejy ménesiy
laikotarpis), iSskyrus atvejus, jeigu darbuotojas priimamas laikinai dirbti j laikinai nesancio
darbuotojo darbo vieta, ir tokiy sutarc¢iy Gimnazijoje negali buti daugiau nei 20 procenty visy darbo
sutar¢iy Gimnazijoje.

38. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas.

39. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu (kontaktinémis
valandomis) supazindinamas dalyko metodinéje grupé¢je iki vasaros atostogy pradzios.

40. Priimami | darbg darbuotojai pateikia asmeninius duomenis ir dokumentus, kurie
susije su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu:

40.1. praSyma dél priémimo j darba;

40.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

40.3. vieng fotonuotraukg (3x4);

40.4. mokytojai — dokumentg (pazyma dél nepriekaistingos reputacijos arba jsakymo dél
atleidimo 1§ darbo kopija 1§ buvusiy darbovieciy, kai nuo atleidimo 1§ pareigy ar darbo nepraéjo treji
metai), kuriame biity nurodyta atleidimo i§ darbo buvusiose darbovietése priezastis;

40.5. iSsilavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinancius dokumentus;

40.6. uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy
kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus } lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

40.7. medicining knygele FO48/a arba ISankstinio sveikatos tikrinimo pazyma F047/a;

40.8. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgalumg);

40.9. iSvada d¢l darbo pobiidzio ir salygy (jei turi nejgalumg);

40.10. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

40.11. slaugomo Seimos nario dokumento kopija, jei jam nustatytas nuolatinés slaugos
biitinumas;

40.12. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

40.13. istuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.).

41. Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus, ir k.

42. Priimamas j darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos ir / ar faktinés gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobiliojo ry$io telefono numer;j,
elektroninio pasSto adresa, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus.

43. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikimag
Gimnazijos rastinés vedéjai rasStu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kaip kitg
darbo dieng.

44. Tarptautinio bakalaureato programoje dirbantis mokytojas, kuris dalyvavo TBO
organizuojamuose mokymuose (kursuose) pasiraso sutart], kurioje jsipareigoja po kursy dirbti
Gimnazijoje dvejus metus. Kitu atveju jis privalo Gimnazijai grazinti su kursais susijusias islaidas.
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45. Jeigu darbuotojas nejgaluma jgijo dirbdamas Gimnazijoje, arba darbdaviui Zinomas
turétas nedarbingumo lygis pasikeité, apie nustatyta nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygj
darbuotojas ne veliau kaip kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti Gimnazijos direktoriy.

46. Su darbuotojais, kuriy darbas susij¢s su riboto naudojimo informacija, gali buti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis arba pasiraSomas
pasizad¢jimas saugoti konfidencialig informacija.

47. Prie§ pasiraSant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Gimnazijos
pavadinima, koda, registruotos buveinés adresg, darbo funkcijos atlikimo vietg, darbo sutarties riisj,
darbo funkcijos aprasymag (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés) pavadinimg ir
kvalifikacijos ar sudétingumo lygj, darbo pradzig, terminuotos darbo sutarties atveju — numatoma
darbo pabaiga, kasmetiniy atostogy trukme, darbo uzmokest;j ir jo sudedamasias dalis, uzmokesc¢io
uz darbg mokéjimo terminus ir tvarka, darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme,
supazindina su jo busimo darbo salygomis, pasiraSytinai supazindina su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, Incidenty tyrimo tvarkos aprasu,
Gaisrinés saugos taisyklémis, darbo grafiku, pamoky tvarkaras¢iu, kitais Gimnazijos teisés aktais bei
dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darbo funkcijas. SupaZindintas su dokumentais
darbuotojas pasiraso darbo sutartyje.

48. PasiraSydamas darbo sutartj darbdavys suderina, o darbuotojas sutinka, kad teisés
akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

49. Gimnazijoje asmens duomeny tvarkymas ir apsauga vykdoma vadovaujantis
Asmens duomeny tvarkymo Marijampolés Siuduvos gimnazijoje taisyklémis, patvirtintomis
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

50. Priimtam asmeniui formuojama popieriné asmens byla, kurioje kaupiami
darbuotojo pateikti dokumentai: praSymas priimti j darbg, dalyvauti konkurse, jskaitos lapas,
gyvenimo apraSymas, pareigybés aprasymas, iSsilavinimo dokumento kopija, jtariamyjy, kaltinamyjy
ir nuteistyjy registro pazyma, suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo kopija, specialiosios
pedagogikos ir psichologijos kursy pazymos ir kt. I$ elektroniniu biidu pateikty dokumenty byla
formuojama DVS KONTORA. Atleidus darbuotojg, popieriné asmens byla saugoma Gimnazijos
archyve.

51. Tiek Gimnazijos direktorius, tiek darbuotojas gali inicijuoti Darbo sutarties salygy
keitima.

52. Keiciant butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo rii§] Gimnazijos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

53. Darbo sutarties saglygos Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos,
pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio biitinumo
atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Gimnazijos direktorius
turi aiskiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinuma keisti darbo sutarties salygas.

54. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui
nesuteikiama teis¢ reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ prasyti pakeisti jo darbo
salygas.

55. Gimnazijoje vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis tiek sudarant darbo sutartj,
tiek jg vykdant, gali biiti susitarta dél ne viso darbo laiko, tai yra darbo laiko normos, kuri yra mazesné
negu darbuotojui pagal jo darbo veikla taikoma darbo laiko norma.

56. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Gimnazijoje dirbantis
ne trumpiau kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti motyvuotg prasyma rastu laikinai dirbti ne visg darbo
laikg. Darbuotojo praSymas pakeisti darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per
dieng, arba sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savaitg tenkinamas, jeigu jis
pateiktas ne maziau kaip prie$ trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo ir ne visg darbo laikg bus dirbama
ne ilgiau kaip vienerius metus.
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57. Gimnazijos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne pedagogo) prasSyma
laikinai dirbti ne visg darbo dieng tik dél svarbiy priezasciy, kurios Darbo kodekse neapibréztos.

58. Gimnazijos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) prasyma dél ne viso
darbo laiko nustatymo, jeigu darbuotojo prasymas pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada pagrjstas
darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu arba butinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus
nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui, auginanciam vaika
iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginanc¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety.

59. Pedagogas gali prasyti Gimnazijos direktoriaus mazinti jam kontaktiniy valandy
skaiCiy, atitinkamai mazinant nustatytg nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis
valandomis, skaiCiy ir nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skaiciy.

60. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis keisti batinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi buti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Tuo atveju, jeigu darbuotojas neatsako j darbdavio
pasiiilyma ir nepateikia savo valios (jsitikinus, kad pasitilymg darbuotojas tikrai gavo), tai laikoma,
kad darbuotojas sutiko dirbti kei¢iamomis darbo sutarties saglygomis. Galima daryti ir kolektyvinj
jspéjimg visiems darbuotojams, kuriems sitiloma dirbti pakeistomis darbo saglygomis.

61. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyvg parodé¢ pats darbuotojas,
atsisakymas patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy
sulygtas papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne veliau kaip per
penkias darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Gimnazijos direktoriui atsisakius
tenkinti darbuotojo prasymga pakeisti darbo salygas, dé¢l $iy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai
gali kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas
pateikimo.

62. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas jforminamas abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose arba surasomas atskiras dviem egzemplioriais pirminés darbo sutarties tesinys,
nurodant jos sudarymo datg ir numerj, ir atskirai Darbo sutarciy registre neregistruojamas.

63. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos apie tai rastu jspejes Gimnazijos direktoriy ne veliau kaip pries 20 darbo dieny, o dél svarbiy
priezas¢iy — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

64. Darbuotojas pateikia praSyma dél atleidimo i$ darbo per dokumenty valdymo
sistemag KONTORA, pasirasydamas jj DVS sisteminiu paraSu. PraSyme nurodoma pageidaujama
atleidimo data.

65. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas néStumo ir gimdymo, tévystés ar vaiko
priezitiros atostogy, darbuotojas privalo perduoti jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, dokumentus:

65.1. direktoriaus pavaduotojui tikiui — jam patikéta gimnazijos turta;

65.2. bibliotekos vedéjui — grozing ar kitg literatiirg (jei buvo paémgs);

65.3. skaityklai — vadovélius ir / ar spaudos leidinius (jei buvo paémes);

65.4. rastinés vedéjui — magnetinj dury raktel;.

66. Darbuotojas, prie§ iSeidamas tiksliniy atostogy (ilgesniam laikui) ir / ar
nutraukdamas darbo sutartj, atsiskaito uz materialines vertybes — inventoriy, ilgalaikj turta,
dokumentus, mokymo priemones — ir suraso perdavimo ir priémimo aktg perimanc¢iam darbuotojui
arba jsakymu patvirtintai komisijai iki sutarties nutraukimo jsigaliojimo dienos.

67. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas rastinés vedéjui pateikia
atsiskaitymo su Gimnazija lapelj (2 priedas).

68. Atleidimo i§ darbo dieng visg darbo kompiuteryje saugota darbo informacijg
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Gimnazijos direktoriaus nurodytam
darbuotojui. Darbuotojo paskutinés darbo dienos pabaigoje panaikinama jo prieiga prie informacijos,
taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina Gimnazijos direktoriaus paskirtas
atsakingas asmuo.

69. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.
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\{ SKYRI U§ )
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

70. Darbo uzmokestis Gimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj. Uz
pirmajg ménesio puse kiekvieno ménesio 19-25 dienomis mokamas avansas. Avanso suma negali
virsyti 50 proc. priskaiciuoto darbo uzmokescio. UZ antragja ménesio pusg¢ kito ménesio 5—10 dienomis
iSmokama tiksliai apskai¢iuota suma, atémus jau iSmokétg avansg ir visus priklausancius iSskaitymus.

71. Pinigai pervedami ] darbuotojo asmening sgskaita jo pasirinktame banke.
Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj (kito ménesio 5-10
dienomis).

72. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo pragjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darbg
metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, taciau ne didesné
kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieneriems metams. Konkre¢ius
pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema, patvirtintg
direktoriaus jsakymu, nustato Gimnazijos direktorius.

73. Darbininkams (nekvalifikuotiems darbuotojams), mokytojams ir pagalbos
mokiniui specialistams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

74. Priemokos uz papildoma darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevir$ijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy
pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki
30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZzio.

75. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac¢ svarbias Gimnazijos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip viena kartg
per metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydZzio. Jos
skirlamos nevirSjjant Gimnazijai darbo uZmokes€iui skirty asignavimy. Premija neskiriama
Gimnazijos darbuotojui, kuriam per 12 ménesiy paskirta drausminé nuobauda.

76. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotes), tévo (jtévio), brolio (ibrolio), sesers (iseserées), taip
pat i8laikytiniy, kuriy glob&ju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali biti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné
pasalpa i§ Gimnazijai skirty 1éSy (suderinus su darbo taryba).

77. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Gimnazijai skirty 18y gali buti iSmokama
iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy rasSytinis
praSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai (suderinus su darbo taryba).

78. Gimnazijos darbuotojui materialing pasalpa skiria Gimnazijos direktorius jsakymu
i§ Gimnazijai savivaldybés biudZeto darbdavio socialinei paramai skirty asignavimy, o Gimnazijos
vadovui materialing paSalpa skiria steigéjas.

79. Darbuotojui prasant, jam parengiama pazyma apie jo Gimnazijoje uzimamas
pareigas (kvalifikacing kategorija), darbo kriivi, grafika, darbo staza, kurig pasiraso Gimnazijos
direktorius.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

80. Gimnazijoje darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu,
Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy ijmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
Papildomy atostogy trukmeés, suteikimo salygy ir tvarkos aprasu, atsizvelgiant ;| Gimnazijos veiklos
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dokumentus ir kitus teisés aktus. Darbuotojai privalo laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio
laiko rezimo, kurj kontroliuoja tiesioginis vadovas.

81. Gimnazijoje dirbama darbo dienomis nuo 7.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo
laikui ar poilsio dienomis Gimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam butinumui, gavus
Gimnazijos direktoriaus sutikima.

82. Darbuotojai dirba pagal su darbo taryba suderinta, direktoriaus jsakymu patvirtintg
darbo grafika, pamoky, neformaliojo Svietimo, konsultacijy ir kitus veiklos organizavimo
tvarkarascius. Pamoky, neformaliojo Svietimo, konsultacijy ir kiti veiklos organizavimo tvarkara$ciai
yra darbo grafiko dalis.

83. Jei mokytojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje, suderina savo darbo grafikg su
pavaduotoju ugdymui, sudaran¢iu pamoky tvarkarastj. Pirmenyb¢ teikiama pagrindinés darbovietés
sudarytam tvarkaraSciui.

84. Darbo metu darbuotojas privalo biiti darbo vietoje — Gimnazijoje ar jos teritorijoje.
Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

85. Visiems darbuotojams, i$skyrus pedagogus, nustatomas nekintanc¢ios darbo dienos
trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko rezimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny
savaité, poilsio dienos — Sestadienis, sekmadienis. Kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuéiy, o penktadienj — 7 valandos. Darbuotojams, dirbantiems
nekintan¢iu darbo laiko rezimu, pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po penkiy
valandy darbo, laikas visomis darbo dienomis — nuo 12 val. iki 12 val. 30 min. Pailséti ir pavalgyti
skirtg pertrauka, numatyta darbo grafike, darbuotojas naudoja savo nuoziiira ir gali palikti darboviete.

86. | darbo laika jeina: faktiSkai dirbtas laikas; tarnybinés komandiruotés, tarnybinés
kelionés j kitg vietove laikas, bei laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms
paruosti ir sutvarkyti; privalomy medicininiy apziiiry laikas ir kt.

87. Darbo laiku nelaikoma: pravaikSta, nemokamos atostogos, laisvas laikas
asmeniniams poreikiams tenkinti, valstybiniy, visuomeniniy ar pilieio pareigy atlikimas, pertraukos
pailséti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, Sventés, atostogos, kiti norminiy teisés akty nustatyti
laikotarpiai.

88. VirSvalandiniu darbu nelaikomas darbas, virSijantis nustatyta darbo dienos trukme,
kai vykdomos tiesioginés darbuotojy darbo funkcijos.

89. Pedagogai dél darbo pobiidzio ar ugdomyjy uzsiémimy tvarkaraséiy ypatumy negali
palikti darbo vietos, todél pietauja ir ilsisi nepalikdami darbo vietos — darbo laiku per laisva jy
tvarkarastyje pamoka, ilgaja pertrauka. Sis laikas jskaitomas j darbo laiko trukme.

90. Mokytojams, atitinkamg savaités dieng vykdantiems budinciojo mokytojo funkcijas,
suteikiama galimybé pavalgyti per laisva jy tvarkaraStyje pamoka arba per ilgaja pertrauka,
individualiai susitariant su kolega, pakeisianciu jj bud¢jimo vietoje.

91. Kitiems darbuotojams, kuriems dél darbo pobiuidzio salygy negalima daryti
pertraukos pailséti ir pavalgyti (pvz., valgyklos darbuotojai, budétojai), suteikiama galimybe
pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laika j bendra darbo laika.

92. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka, jos jeina j darbo laikg ir privalo biiti apmokétos. Specialios pertraukos suteikiamos:

92.1. kai darbuotojai dirba lauke, kai aplinkos temperatiira zemesné kaip -10° C arba
aukstesné kaip +28 °C. Specialiyjy pertrauky trukmé per 8 val. darbo dieng turi biiti ne trumpesné
kaip 40 min., suteikiama dalimis ne reciau kaip kas 1,5 val.;

92.2. kai darbuotojai nepertraukiamai dirba prie kompiuterio 8 val. darbo dieng, turi bati
suteikiamos 10 min. trukmés pertraukos, nustatomos po 1 val. nuo darbo su kompiuteriu pradzios.

93. Kritimi maitinan¢iai darbuotojai, be bendros pertraukos pailséti ir pavalgyti, ne
reciau kaip kas trys valandos suteikiamos ne trumpesnés kaip pusés valandos pertraukos kiidikiui
kraitimi maitinti. Darbuotojos pageidavimu pertraukas kudikiui kratimi maitinti galima sujungti ar
pridéti prie pertraukos pailséti ir pavalgyti arba perkelti | darbo dienos pabaiga, atitinkamai
sutrumpinant darbo dieng. Pertraukos kiidikiui kriitimi maitinti apmokamos pagal darbuotojos darbo
uzmokestj.
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94. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos
per meénesj. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkaras¢iuose néra nepamokinés dienos,
papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama (-os) per mokiniy atostogas. Darbuotojy praSymu $is
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas 3 ménesiai. Su mokytojais, kuriy darba
reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sios sglygos yra aptariamos derinant pedagoginj kriivj mokslo
metams, tvarkarastis yra suderintas su paciu darbuotoju asmeniskai. Mokytojas, turintis du ir daugiau
vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos nepamokinés dienos per savaite, tokiu atveju jam
papildomos poilsio dienos per ménesj néra suteikiamos.

95. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su Gimnazijos darbo
laiku, dirba pagal Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarastj ar darbo grafika, kuriame
nurodoma: darbo laiko pradzia, pabaiga, pertrauka pailséti ir pavalgyti.

96. Salims susitarus Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali biti kei¢iamas darbuotojo
darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytg darbo laiko trukme. Pedagogams darbo pradzios
ir pabaigos laikas §iuo atveju derinamas prie pamoky tvarkarascio.

97. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu pedagogams gali biiti nustatytas kitoks darbo
grafikas, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad buty uZztikrintas veiksmingas
Gimnazijos darbas.

98. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos,
taip pat | Gimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

99. Suminé darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobiudzio,
ivykdzius informavimo ir derinimo procediirg su darbo taryba.

100.Darbuotojams, kurie dirba pagal sumine darbo laiko apskaita, darbo grafikai
pranesami ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali biti keiiami tik
1Simtiniais atvejais, ispéjus darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas.

101.Jei darbuotojui reikia dél asmeniniy priezas¢iy iSvykti darbo metu, jis suderina su
direktoriumi individualiai, §iam davus leidima, raso prasyma suteikti laisvg laika darbo metu ir
nurodo, kada bus atidirbtas nedirbtas laikas. ISvykimas jforminamas Gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

102.Darbuotojui pateikus motyvuota prasyma, direktorius, jeigu yra galimybé ir
nenukencia darbo bei ugdymo proceso kokybé, gali iSleisti darbuotoja i§ darbo ir uz ta dieng
nemokeéti.

103.Darbuotojui pateikus motyvuota prasyma, direktorius, jeigu yra galimybe,
darbuotojui gali suteikti nemokamas atostogas Saliy susitarimu.

104.Pedagogo darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui
su klase, likusias 15 min. pedagogas gali skirti pasiruo$imui kitai pamokai, mokiniy konsultavimui,
budéjimui ar poilsiui.

105.Gimnazijoje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy
SvenCiy dieny iSvakarése darbuotojai dirba vieng valandg trumpiau. Darbuotojams, kuriems
privalomos sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

106.I8imtinais atvejais poilsio ir §venciy dienomis Gimnazijoje gali biiti organizuojamas
darbas: lydint mokinius j respublikinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir kitus renginius atstovauti
gimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies projekty vadovus ir
mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektin¢je ar
kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uZz i§vykusiy mokiniy gyvybg ir sveikatg bei
esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms, organizuojant mokiniy egzaminus, testus,
brandos atestaty jteikimo Svente, gimnazijos renginius (pvz. Simtadienj, gimnazijos jubiliejy) ir kt.

107.Uz darbg poilsio ir §venciy dienomis Gimnazijos direktorius darbuotojams atlygina
Darbo kodekso nustatyta tvarka. Saliy susitarimu suteikiamos papildomos poilsio dienos arba
mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis. Jei Gimnazijos finansavimas
pakankamas, uz darbuotojo laika, virsijantj darbo grafika (jei tai néra jo pareigybés apraSymo funkcijy
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priede), darbuotojams apmokama pagal faktiSkai dirbtg laika; triikstant 1éSy — susitariama dél
papildomos poilsio dienos, pedagogams — per mokiniy atostogas). Klasiy vadovy ar mokytojy
iniciatyva organizuojamos iSvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

108.Atskirais iSimtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Gimnazijoje,
padariniy likvidavimas; skubiis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesn¢ darbo trukmg,
garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
trukmé.

109.Darbuotojo atostogy ar nedarbingumo metu gali biti paskirta, kas pavaduos
darbuotoja, vykdant suplanuotus darbus. Pavaduojantis darbuotojas gali be papildomo atlyginimo
atlikti kito darbuotojo funkcijas, tuo metu neatlikdamas dalies savo funkcijy.

110.Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais (savivaldybés organizuojamuose
metodiniy grupiy pasitarimuose, konkursy, olimpiady vertinimo komisijose ir kt.), darbuotojas
privalo apie tai informuoti jo darba kuruojantj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

111.Mokiniy atostogy metu ir kai dé¢l jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(dél oro temperatiiros, karantino ar pan.), darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg
veiklos plana.

112.Mokiniy atostogy metu darbuotojai tobulina savo kvalifikacija, dirba metodinj darba,
tvarko mokomaja / darbo medziagg. Mokiniy atostogy metu darbuotojy darbas gali biti
organizuojamas ne Gimnazijoje.

113.Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors ta savaités diena jam yra metodiné diena — neturi
pamoky ar uzsiémimy. Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis kitoje istaigoje. Apie nedalyvavima
privalo informuoti tiesioginj vadova. Jei pedagogas nedalyvauja posédziuose, susirinkimuose, jis
privalo savarankiSkai susipazinti su posédzio, susirinkimo metu pateikta informacija.

114.Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose Gimnazijos, mokytojy,
specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose, mokantis abiturientus — Simtadienio,
Paskutinio skambucio, Brandos atestaty jteikimo Sventése ir kt.

115.Jei darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti Gimnazijos direktoriy, nurodydamas
neatvykimo priezastj (-is) ir trukmg, pranesti, kai nedarbingumo pazyma tesiama. Jeigu darbuotojas
del sveikatos biikles, del nelaimingo atsitikimo pakeliui | darbg ar 1§ darbo negali pranesti apie savo
neatvykimg i darbg arba dél kity priezas¢iy neatvyksta | darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe,
Gimnazijos direktoriy privalo informuoti darbuotojo Seimos atstovas ar kitas tokig informacija
zinantis asmuo. Darbuotojui neatvykus j darba, tiesioginis vadovas koreguoja darbo grafika / mokiniy
tvarkarastj ir apie tai informuoja atsakingus asmenis.

116. Neatvykus darbuotojui, pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas
vaduojantis darbuotojas:

116.1. vaduojantis mokytojas privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu
dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti e. dienyna, dirbti pagal vaduojamo mokytojo
tvarkarast], mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (glob¢jus,
ripintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomumg, budéti pertrauky metu pagal
vaduojamo mokytojo bud¢jimo grafika, atlikti kitas jo funkcijas;

116.2. vaduojantis darbuotojas privalo susipazinti su vaduojamo darbuotojo darbo
specifika ir vykdyti jo funkcijas.

117.Kai darbuotojas neatvyksta | darbg dél prasidéjusio néStumo ar gimdymo atostogy,
jis privalo iki darbo pradzios apie tai pranesti Gimnazijos direktoriui ir / ar tiesioginiam vadovui ir
pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazymos kopija.

118.Jei darbuotojas dél objektyviy, neatidéliotiny ir svarbiy priezasciy j darbg véluoja, jis
iki darbo pradzios privalo apie tai informuoti Gimnazijos direktoriy ir / ar tiesioginj vadova.

119.Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme yra
nustatyta Si funkcija, arba kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas pagal Darbo laiko
apskaitos ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasa, patvirtinta Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
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VIl SKYRIUS
DIENPINIGIU IR KITU TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO
TVARKA

120. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes, per visa komandiruotés
laikg palickama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai (jei komandiruoté
trunka ilgiau nei vieng darbo dieng) ir kompensuojamos su komandiruote susijusios iSlaidos.
Darbuotojo i$vykimas ] tarnybing komandiruot¢ yra laikomas darbo laiku pagal visas jo einamas
pareigas Gimnazijoje. ] tarnybinge komandiruote darbuotojas iSleidziamas pagal visus jvykusius Saliy
susitarimus ir jsipareigojimus dél pagrindinio ir papildomo darbo.

121. Kai darbuotojas siunciamas j} komandiruot¢ uzsienyje, patirtoms komandiruotés
iSlaidoms padengti jam gali buti iSmokamas avansas.

122. Vykstant darbuotojui ] komandiruotg uzsienyje, komandiruotés iSlaidos gali buti
apmokamos pagal maksimaliy dydziy dienpinigiy sgrasa (nustatyta jstatymu dienpinigiy norma pagal
valstybe). Taip pat komandiruotés islaidos gali biiti neskaic¢iuojamos pagal maksimaliy dienpinigiy
dydziy sarasa, jei komandiruotés islaidos apmokamos i§ ES arba kitos tarptautinés paramos, kity
tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy lésy (kaip numatyta Gimnazijos vykdomy projekty
sutartyse).

123. Siuntimas j tarnybing komandiruot¢ jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

124. Grjzgs 18 komandiruotés, darbuotojas pagal Gimnazijoje patvirtintg Tarnybiniy
komandiruociy tvarka per 5 darbo dienas pateikia buhalterijai ataskaitg apie tarnybing komandiruote
ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotéje patirtas faktines islaidas.

VIl SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

125. Darbuotojams gali bati suteikiamos kasmetinés, tikslinés (néstumo ir gimdymo,
tévystés, vaikui prizitréti, mokymosi, kiirybinés, nemokamos), pailgintos ir papildomos atostogos.
Atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka pagal Gimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo eilg (atostogy grafika).

126. Darbuotojy atostogy grafikai, atsizvelgiant j darbuotojo pageidavimg, atostogy
suteikimo eiliSkumg ir darby intensyvuma, suderinus su Gimnazijos direktoriumi, teikiama tvirtinti
iki einamyjy mety geguzes 1 dienos.

127. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma nuo einamyjy mety birzelio 1 dienos
iki kity mety geguzes 31 dienos.

128. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojai supazindinami pasiraSytinai
DVS KONTORA priemonémis.

129. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savaite) arba ne maziau kaip 24 darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per
savaite) kasmetinés atostogos, pedagogams — 40 darbo dieny. Darbuotojams, dirbantiems ne visg
darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

130. Darbuotojas privalo per darbo metus pasinaudoti ne maziau kaip 80 proc. jam
priklausan¢iy kasmetiniy atostogy. Jeigu darbuotojas nenurodo, kada pageidauja atostogauti,
Gimnazijos direktorius turi teis¢ pasitilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikti teis¢
darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, Gimnazijos
direktorius atostogy laikg tokiam darbuotojui parenka pats, atsizvelgdamas j kity darbuotojy atostogy
laikg ir darbo organizavimo ypatumus Gimnazijoje.

131. ISimtiniais atvejais darbuotojams, kurie nejtraukti j kasmetiniy atostogy eil¢ arba
pateikia gydytojo pazyma prasydamas kasmetiniy atostogy kitu nei nurodyta eil¢je laiku, kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal jy praSymus Gimnazijos direktoriaus jsakymu. PraSyme suteikti
kasmetines atostogas turi biiti nurodytas atostogy laikas. Gavus Gimnazijos direktoriaus Zodinj
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leidimg, prasymas turi buti suderintas su darbuotojo tiesioginiu vadovu, pateiktas Gimnazijos
direktoriui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

132. Direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biti kei¢iamas darbuotojy
praSymu. Gavus Gimnazijos direktoriaus Zodinj leidimg, praSymas turi buti suderintas su darbuotojo
tiesioginiu vadovu ir ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios turi buti
pateiktas Gimnazijos direktoriui.

133. Pedagogams kasmetinés ar nemokamos atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros
atostogas, iSskirtinais atvejais — kity mokiniy atostogy metu. Esant motyvuotam prasymui, iSimtinais
atvejais, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo
dienas.

134. Pedagogy atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau
kaip 7 darbo dienos iki naujy mokslo mety pradzios (iSskyrus individualius atvejus, suderinus Su
Gimnazijos direktoriumi).

135. Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijoje keliose pareigose, atostogos suteikiamos
vienu metu.

136. Darbuotojui prasant arba sutinkant, atostogos gali biiti skaidomos dalimis. Viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny arba ne maziau 12 darbo dieny
(jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite).

137. Darbuotojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie darbuotojai pradéjo dirbti Gimnazijoje.

138. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos atSauktomis atostogy dienomis.

139. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu
pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy
atostogy.

140. Atostoginiai darbuotojams iSmokami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

141. Jei darbuotojas dél svarbiy priezasCiy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso
likus maziau nei 10 darbo dieny iki numatomos atostogy dienos, pra§yme jis nurodo, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

142. Tikslinés (néstumo ir gimdymo, tévystés, vaiko priezitros ir kt.), pailgintos,
papildomos atostogos ir kitos lengvatos darbuotojams suteikiamos pateikus prasyma ir reikiamus
dokumentus tikslinéms atostogoms pagristi ir atsizvelgus } Gimnazijos veiklos intensyvuma
darbuotojo praSomu atostogauti laikotarpiu.

143. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), i$
mokymosi jstaigos pateikus pazZyma apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

144. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus
iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per meénesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Pedagogy praSymu Sis papildomas poilsio laikas uz
atitinkama laikotarpj gali buiti sumuojamas ir suteikiamas mokiniy atostogy metu.

145. Darbuotojui priklausancios lengvatos, numatytos Darbo kodekse, suteikiamos nuo
to ménesio, kada jis pateiké praSymg ir fakta jrodancius dokumentus.

146. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménes;j
skirtingg diena, praSyma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-mis) Gimnazijos direktoriui pateikia
ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki tos dienos (-y), kada neatvyks j darba.

147. Darbuotojams (iSskyrus pedagogus, turinCius aukléjamajg klase, Salims susitarus),
auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaika iki keturiolikos mety suteikiama ne
maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti $ia lengvata, praSyma
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Gimnazijos direktoriui pateikia ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki pirmosios mokslo mety
dienos.

148. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, i$skyrus darbo
santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas atostogas, taciau ne
daugiau kaip uz 3 metus.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

149. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

150. Gimnazijos bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems skirtg
darbg, laikosi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Gimnazijos administracijos nurodymu,
savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Gimnazijos ugdymo plano, Mokiniy pazangos
ir pasiekimy vertinimo tvarkos bei kity lokaliy Gimnazijos dokumenty reikalavimus.

151. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél
bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo biiti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomongés
1§sakymo apie Gimnazijos veikla, saugoti Gimnazijos duomeny konfidencialuma.

152. Kad pasiruosty darbo dienai, darbuotojas turéty atvykti 10-15 min. iki savo darbo
pradzios, susipazinti su nauja informacija, esan¢ia mokytojy kambario skelbimy lentoje, €. dienyne,
el. paste, DVS KONTORA. Pedagogas pasirasytinai pasiima i$ budétojo rakta, kurj po pamokos
grazina (iSskyrus atvejus, kai mokytojas turi pasidares savo rakta).

153. Mokiniai j kabinetg jleidziami nuskambe¢jus pirmam skambuciui, po antro
skambucio pradedama pamoka. IS pamokos mokiniai iSleidziami tik nuskambéjus skambuciui.
ISimtis: kai ITI-1V klasiy mokiniai raso kontrolinj darba dvi pamokas be pertraukos, mokinys, parases
darba, gali iSeiti i§ klasés ir likusj pamokos laikg praleisti valgykloje, skaitykloje ar laisvalaikio
zonoje.

154. Mokytojas neturi teisés iSprasyti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti }
pamoka. ISkilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis } socialinj pedagoga, kuris
bendradarbiauja su klasés auklétoju, reikalui esant, kreipiasi j Gimnazijos vadovus. Klasés auklétojas
apie mokinio netinkama elgesj informuoja mokinio tévus (globéjus, rupintojus).

155. Jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus pamokos,
kito uzsiémimo metu ar mokytojo bud¢jimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé
pagalba ir uZtikrinama, kad mokinys bty nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) j visuomenés
sveikatos prieziliros specialisto kabineta arba, reikalui esant, iSkvie¢iama j jvykio vieta greitoji
pagalba. Mokiniy incidenty, nelaimingy atsitikimy aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimas bei jy
registravimas vykdomas pagal Marijampolés Siiduvos gimnazijos darbuotojy veiksmy mokiniui
susirgus ar patyrus trauma gimnazijoje ir teiséty mokinio atstovy informavimo apie gimnazijoje
patirtg traumg ar imy sveikatos sutrikimg tvarka, patvirtinta Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

156. Pamokos metu mokytojas iseiti i§ klasés gali tik ypatingais atvejais (netikétai
pablogéjus sveikatai ar pan.). Tokiu atveju mokytojas nedelsdamas pranesa administracijai. Be
priezasties mokytojas negali palikti mokiniy be priezitiros.

157. Mokiniy, atleisty nuo fizinio ugdymo, meny pamoky, prieZitra ir atsakomybé uz
juos apraSyta Gimnazijos ugdymo plane.

158. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose bty laikomasi darbo
saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus, pasiraSytinai
supazindinti su privalomais reikalavimais.

159. Pamoky, uzsiémimy metu pedagogai negali kalbéti mobiliuoju telefonu (tai galima
daryti tik isskirtiniais atvejais ir apie tai jie privalo jspéti mokinius), gerti kava, arbata, valgyti ir
privalo drausti tai daryti mokiniams.

160. Jei mokytojas nori organizuoti pamokga, renginj ne klaséje, bet kitoje Gimnazijos
erdvéje, jis prie§ vieng darbo dieng privalo tai suderinti su veikla kuruojan¢iu vadovu. Jei pamoka,
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renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas Gimnazijoje, organizatorius privalo tai
suderinti su kuruojanc¢iu vadovu ir informuoti mokytojus per e. dienyng, pateikdamas mokiniy,
dalyvaujanciy renginyje sarasa (jeigu renginyje dalyvauja dalis klasés/srauto mokiniy). Mokytojai,
kuriy metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti jame kartu su
klasés/srauto mokiniais (jeigu renginyje dalyvauja visa klasé/srautas) ir atsakyti uz jy elgesj
organizuojamo renginio metu.

161. Turizmo renginiai ir iSvykos (netradicinés pamokos, integruoti projektai) uz
Gimnazijos riby organizuojami vadovaujantis Marijampolés Stiduvos gimnazijos turizmo renginiy ir
iSvyky uz Gimnazijos riby organizavimo aprasu, patvirtintu Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

162. Turizmo renginio, ekskursijos, iSvykos ir zygio (netradicinés pamokos, integruoto
projekto) mokytojas / vadovas / klasés vadovas apie planuojama i$vyka ne véliau kaip likus 3 dienoms
iki numatomos iSvykos rastu informuoja Gimnazijos direktoriy: pateikia praSyma, kuriame nurodo
turizmo renginio, ekskursijos, i§vykos ar zygio (netradicinés pamokos, integruoto projekto) tikslus,
plang / programa, iSvykimo ir parvykimo datas bei vieta, prideda mokiniy sgrasg. Esant reikalui,
iSvykstan¢iy mokiniy sgrasg tikslina. Mokytojai / vadovai / klasés vadovai, mokytojali,
organizuojantys turizmo renginius, ekskursijas, i§vykas ir Zygius (netradicines pamokas, integruotus
projektus) pasirasytinai DVS KONTORA priemonémis susipazjsta su jsakymu, leidzian¢iu vykti.

163. Turizmo renginio, ekskursijos, i§vykos ir zygio (netradicinés pamokos, integruoty
projekty) mokytojai / vadovai / klasiy vadovai informuoja dalyky mokytojus apie organizuojama
renginj per e. dienyng. Dalyky mokytojai ta dieng e. dienyne pildo kultiiring-pazinting, edukacing
veikla (,,Netradicinio ugdymo diena“ / ,,Integruota pamoka“ / ,,Projektas*) ir nezymi lankomumo.

164. Mokytojas i savo pamoka, uzsiémimg be vadovy leidimo neturéty ileisti pasSaliniy
asmeny. Esant reikalui, | pamoka, uzsiémima be atskiro jspéjimo gali jeiti vadovai, socialinis
pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, klasés auklétojas.

165. Gimnazijos vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal Ugdymo turinio
jgyvendinimo priezitros plang ir Gimnazijos ménesio veiklos plang. Apie vizita vadovas mokytoja
jspéja ne véliau kaip pries vieng darbo dieng. ISimtiniais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy
(globéjy, rupintojy) skundai zodziu ir / ar rastu, vykdant atestacijg), vadovai gali lankytis pamokose,
uzsiémimuose 1§ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

166. Direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencija privalo priimti lankytojus darbo
ir kitais klausimais ir sprgsti jy problemas savo kompetencijos ribose.

167. Darbuotojai darbe privalo bati tvarkingos i$vaizdos, laikytis bendryjy asmens
higienos ir estetikos reikalavimy.

168. Gimnazijos darbuotojams draudZziama j darbg ateiti neblaiviems (apsvaigusiems),
Gimnazijos patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas,
rikyti, vartoti necenzurinius Zodzius, ar Kitaip nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokia
elgsena, leisti, kad taip elgtysi mokiniai, buti ir / ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy medziagy. Gimnazijos darbuotojai, pastebéje neblaivy (apsvaigusj) Gimnazijos
bendruomenés narj, privalo informuoti direktoriy, jeigu jo tuo metu néra gimnazijoje — jj vaduojantj
pavaduotoja.

169. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis tik su darbu susijusiais tikslais.

170. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto
savanaudiskiems tikslams, netoleruoti jo grobstymo ir gadinimo. Uz sugadinta mokyklos inventoriy,
technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas Gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius
darbuotojai atsako asmeniSkai. Nuostoliai Gimnazijai turi buti atlyginti geranoriSkai arba per teisma.
Padarytg zalg darbuotojas atlygina Darbo kodekse nustatyta tvarka.

171. Visi Gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
vandenj, elektros energijg ir kitus materialinius Gimnazijos resursus: visi darbuotojai, mokytojas (jei
pagal tvarkarastj buvo paskutiné pamoka, uzsiémimas) baige¢ darba, privalo palikti tvarkingg darbo
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vietg: uzdaryti langus, i§jungti Sviesa, kompiuterj, Sildytuva, virdulj, uzrakinti duris.

172. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta, o
grizgs po atostogy, parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip
veikia techninés priemonés ir kt.).

173. Gimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

174. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Gimnazijos darbuotojas.

175. Gimnazijos budétojas darbuotojams pasiraSytinai iSduoda ir priima kabinety ir kity
patalpy raktus, registruoja j Gimnazija atvykusius interesantus bei sveéius specialioje apskaitos
knygoje, kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg. Draudziama kabinety ir kity patalpy raktus duoti
mokiniams.

176. Kasmet Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta inventorizacijos komisija atlieka
ilgalaikio, trumpalaikio turto, atsargy, numeruoty dokumenty blanky, grynyjy pinigy ir jsipareigojimy
inventorizacija.

X SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO IR MOKYMO(SI) TVARKA

177. Gimnazijos darbo nuotoliniu budu tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja
Marijampolés Stiduvos gimnazijos darbuotojams nustatyty funkcijy ar jy dalies visg ar dalj darbo
laiko atlikimo nuotoliniu btidu kitoje negu Gimnazijoje vietoje, naudojantis Microsoft Office 365
debesies technologija paremtg sistema, Microsoft Teams programg, DVS KONTORA pritaikytas
Svietimui ir uztikrinan¢ias bendravimo bei bendradarbiavimo ugdymo procese realiuoju
(sinchroniniu) ir / ar nerealiuoju (asinchroniniu) laiku galimybes, sglygas ir tvarka.

178. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Gimnazijos darbuotojai, kuriy
veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

179. Laikinai organizuojant ugdymga ir darba nuotoliniu biidu, mokymo ir darbo sutartys
nekeiciamos.

180. Gimnazija, suderinusi su steigéju ir jteisinusi nuotolinio mokymo proceso
organizavimo biidg Gimnazijos nuostatuose, gali priimti sprendimg dél atskiry mokiniy, grupiy /
klasiy ar visy mokyklos mokiniy mokymo nuotoliniu mokymo(si) proceso organizavimo budu.

181. Detali ir iSsami nuotolinio ugdymo(si), mokymo(si) tvarka, kuri nurodo
pedagoginiy darbuotojy, mokiniy ir tévy funkcijas, iSdéstyta Marijampolés Stiduvos gimnazijos
mokymo(si) nuotoliniu biidu tvarkos apraSe, patvirtintame Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

182. Darbuotojas, norintis dirbti ir galintis tinkamai atlikti savo funkcijas nuotoliniu
budu, teikia DVS KONTORA priemonémis Gimnazijos direktoriui prasyma leisti dirbti nuotoliniu
biidu, kuriame turi buti nurodyta:

182.1. vieta (tikslus adresas), kurioje numatoma dirbti nuotoliniu biidu;

182.2. laikotarpis, kuriam nustatomas nuotolinis darbas (reguliari kalendorinio ménesio
(savaites) diena ar konkretus laikotarpis);

182.3. darbo pradzios ir pabaigos laikas (nuotolinis darbas gali biiti pradedamas ne
ankscCiau kaip 7 val. ir baigiamas ne véliau kaip 18 val., penktadieniais ir prie§ Sventines dienas
nuotolinis darbas gali biiti baigiamas ne véliau kaip 17 val.);

182.4. telefono numeris, kuriuo biity pasieckiamas darbuotojas.

183. Kai Gimnazijoje ugdymas(sis) organizuojamas jprastai, t. y. Kasdieniu budu
grupinio mokymaosi forma mokomi visi mokiniai, pedagoginiy darbuotojy darbo laiko grafikas yra
lankstus ir susideda i dviejy daliy:

183.1. darbas Gimnazijoje pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg pamoky tvarkarastj (tai
laikas, kai mokytojas privalo buti darbovietéje);

183.2. darbas, kuris gali bati ir nuotolinis (ne darbovietéje). Tokiu atveju darby apskaita
mokytojas organizuoja pats, taciau iki 17 val. jis darbdaviui pasiekiamas. Nuotolinio darbo funkcijos
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(ne darbovietéje): ruosimasis pamokoms (planavimas), mokiniy darby taisymas, vertinimas,
individualios pazangos stebéjimo fiksavimas, raSomyjy darby ruoSimas, tévy (globéjy, rupintojy)
informavimas, e. dienyno pildymas.

184. Gimnazijos darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, jsipareigoja ir atsako uz tai,
kad nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus Darby saugos ir sveikatos
reikalavimus, numatytus Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, patvirtina,
kad bus laikomasi nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat
patvirtinta, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba vietoje, kuri
néra priskirta kaip nuotolinio darbo vieta, ar su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis,
jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

185. Darbuotojas privalo turéti nuotoliniam darbui atlikti reikalingas tinkamas
priemones (kompiuterj, mobilyjj telefong ir kt.). Darbuotojui minétos priemonés suteikiamos esant
galimybei (pvz., kai tuo metu yra nenaudojamy ar laisvy kompiuteriy). Darbuotojas pagal poreikij
apriipinamas kanceliarinémis priemonémis.

186. Direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant bent vienai i$ toliau
nurodyty aplinkybiy:

186.1. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas darbo funkcijy vykdymas;

186.2. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei ir nasumui;

186.3. néra galimybiy darbuotoja apriipinti darbo priemonémis, nurodytomis 181 punkte,
arba kompensuoti darbuotojo patiriamas papildomas islaidas, arba esant pagristai abejonei dél darbo
vietos ir naudojamy darbo priemoniy atitikties butiniems saugos ir sveikatos reikalavimams,
nurodytiems 180 punkte.

187. Darbuotojui, dirbaniam nuotoliniu biidu, konkrecias uzduotis (jy atlikimo
terminus ir atsiskaitymo forma) vadovas gali pateikti elektronine forma, siysdamas jas i darbuotojo
elektroninio pasto dézute, Microsoft Teams sistemoje, Gimnazijos DVS KONTORA, mobiliaisiais
jrenginiais ar kitomis jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis. UZ darbo
nuotoliniu biidu eigg ir rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo nustatytu baidu.

188. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo nuolat tikrinti savo elektroninio
pasto dézute, e. dienyng, Gimnazijos DVS KONTORA, biiti aktyvus Microsoft Teams sistemoje, ir
operatyviai atsakyti j elektroninius pranesimus bei atsiliepti j skambucius telefono rySiu, o praleides
skambucius — perskambinti.

189. Direktorius gali atSaukti darbuotojo darbg nuotoliniu biidu esant bent vienai 18 toliau
nurodyty aplinkybiy:

189.1. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei ir
nasumuli;

189.2. darbuotojas tiesioginio vadovo nustatyta tvarka neatsiskaité uz darba;

189.3. darbuotojas neatlieka sutarty darby tinkamai ir nustatytu laiku;

189.4. kilo pagristy abejoniy dél darbo vietos ir naudojamy darbo priemoniy atitikties
butiniems saugos ir sveikatos reikalavimams, nurodytiems 180 punkte;

189.5. pasikeite darbuotojo atlickamo darbo pobidis ir darbo nebegalima atlikti
nuotoliniu budu.

190. Kilus gincui dél galimybés darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, galutinj sprendima
priima Gimnazijos direktorius.

191. Esant biitinybei, nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas vadovo nurodymu, pareikstu
183 punkte nustatytu biidu, privalo ne véliau kaip per dvi valandas atvykti j savo darbo vieta.

192. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu, priklauso tokios pacios socialinés
garantijos, kaip ir darbuotojams, dirbantiems jprastu biidu nuolatinéje darbo vietoje. Darbuotojai
dirbdami nuotoliniu biidu privalo vadovautis Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis.

193. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j aukstesnes
pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy. Negali biiti
pazeista darbuotojo, dirbancio nuotoliniu buidu, asmens duomeny apsauga ir jo teis€¢ ] privaty

gyvenima.
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194. Dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas Gimnazijos darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje zymimas taip pat kaip dirbant nuolatinéje darbo vietoje, jeigu néra nustatyta kita darbo
laiko apskaitos tvarka.

195. Sios nuotolinio darbo tvarkos nuostatos taikomos ir tais atvejais, Kai susitarimas dél
nuotolinio darbo nustatomas darbo sutartyje.

XISKYRIUS
VADOVU IR MOKYTOJU BUDEJIMAS

196. Visa Gimnazijos bendruomené atsako uz mokiniy saugumg ir tvarkg Gimnazijoje.

197. Budéjimas Gimnazijoje organizuojamas pagal direktoriaus pavaduotojy sudarytg ir
direktoriaus patvirtintg budéjimo grafika.

198. Budintis vadovas ir mokytojas privalo segéti kortelg su vardu, pavarde ir nuoroda
— ,,Budintis vadovas* ar ,,Budétojas®.

199. Budintis vadovas sprendzia ugdymo organizavimo klausimus, koordinuoja
mokytojy budéjima, o nesant direktoriui — priima lankytojus.

200. Budintis mokytojas atsako uz tvarka, kultliringg ir saugy mokiniy elgesj
koridoriuose pertrauky metu. Apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius,
chuliganizmg, nelaimes jis nedelsdamas informuoja budintj vadova ir / ar direktoriy. Budintis
mokytojas neatsako uz mokiniy sauguma kabinetuose pertrauky mety. Jei per pertrauka kabinete
mokiniams leidziama biiti, mokytojas arba prizitiri juos pats, arba skiria budin¢ius mokinius, kad jie
uztikrinty tvarka ir saugy elgesj kabinete.

201. Budintis mokytojas padeda mokiniams vykdyti budétojy pareigas, stebi budinciy
mokiniy darbg, reikalauja tinkamai atlikti budétojo pareigas ir pranesti klasés auklétojui (esant
reikalui ir budin¢iam administracijos atstovui), jeigu mokinys netinkamai vykdo budétojo pareigas.

202. Savanoriskas mokiniy budéjimas uzskaitomas kaip socialiné ir pilietiné veikla I-11
klasiy mokiniams (uz savaite budéjimo skiriamos 2 val.).

203. Siekiant apsaugoti Gimnazijos turta, uztikrinti asmeny sauguma ir vie$osios tvarkos
palaikyma Gimnazijos patalpose ar teritorijoje, organizuojama stebésena vaizdo kameromis,
vadovaujantis Marijampolés Stduvos gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasu, patvirtintu Gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

204. Gimnazijos vaizdo stebéjimas nevykdomas patalpose, kuriose darbuotojas pagrjstai
tikisi absoliuc¢ios privatumo apsaugos ir kur toks stebéjimas Zeminty Zmogaus oruma (pvz.,
tualetuose, persirengimo kambariuose ir pan.).

205. Vaizdo duomenys tretiesiems asmenims neteikiami, i§skyrus ikiteisminio tyrimo
Jstaigai, prokurorui ar teismui dél jy Zinioje esan¢iy administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly, kaip
jrodymai ar kitais jstatymy nustatytais atvejais.

206. Vaizdo kamery duomenis galima naudoti tik Gimnazijos direktoriui leidus.

X1l SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR IGYVENDINIMAS

207. Gimnazija, jgyvendindama lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy
galimybiy jstatymo 7 straipsnyje nurodytas pareigas, kurios apibréztos Marijampolés Stduvos
gimnazijos lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarkoje, patvirtintoje Gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

208. Gimnazija jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Tai reiskia, kad Gimnazijoje uztikrinamos lygios galimybés — esant bet kokiy darbdavio
santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis
priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar
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asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, iSskyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos
religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu
reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant j religinés
bendruomenés, bendrijos ar centro etosg, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaikg
(vaiky) pagrindu dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais teisés
aktuose, reglamentuojanciuose lygias galimybes, nustatytais pagrindais neleidziami.

209. Darbuotojas, kurio atzvilgiu nevykdomos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo
priemonés ar kurio atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai, turi teis¢ pateikti skunda
Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriui Lygiy galimybiy jstatyme nustatyta tvarka.

210. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prie§ darbuotoja, pateikusj skunda dél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj gali buti taitkoma jstatymuose numatyta atsakomybé.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

211. Koyvalifikacijos tobulinimo, kuris apima jgytos kvalifikacijos plétojimg ir profesiniy
kompetencijy tobulinima, tikslas — sudaryti salygas Gimnazijos bendruomenei jgyti ir plétoti,
dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei skatinti pedagoginius darbuotojus tobulinti
lyderystés ir profesines kompetencijas, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1éSas,
siekiant uztikrinti aukstg Svietimo kokybe.

212. Kuvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, mokymai,
stazuotés, edukacinés i§vykos Salyje ir uzsienyje, savisvietos priemongs.

213. Kvalifikacijos tobulinimas vykdomas, atsizvelgiant j $vietimo politikos prioritetus,
ugdymo turinio naujoves, Gimnazijos metinj veiklos / strateginj plang pagal neformaliojo $vietimo
kvalifikacijos tobulinimo programas ir savisvietos budu.

214. Kuvalifikacijos tobulinimas sicjamas su Gimnazijos tiksly ir uZdaviniy
jgyvendinimu.

215. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta) informuoja Mokytojy taryba
ir Darbo taryba, kiek 1é8y kalendoriniais metais yra skirta kvalifikacijos tobulinimui.

216. Darbuotojai, siekdami tobulinti savo dalykines, profesines, metodines,
psichologines kompetencijas, planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg. Kvalifikacijos tobulinimo
poreikis tiriamas, analizuojamas, planuojamas asmens ir Gimnazijos lygmeniu:

216.1. pedagoginis darbuotojas ne reciau kaip kartg per metus jsivertina savo profesines
kompetencijas, remdamasis mokiniy pasiekimy ir pazangos, Gimnazijos rezultatais bei Kitais
rodikliais, numato kompetencijy tobulinimo tikslus mokslo metams ir individualius kvalifikacijos
tobulinimo planus, kuriuos suderina metodinéje grupéje, taip pat ir su kuruojanciu vadovu; renkasi
profesiniy kompetencijy tobulinimo formas ir neformaliojo $vietimo programas bei jas pateikia
Mokytojo ir pagalbos mokiniui specialisto kvalifikacijos tobulinimo lenteléje, pateiktoje
Marijampolés Stiduvos gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy ugdymui, mokytojy, pagalbos
mokiniui specialisty kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprase, ir mokslo mety pabaigoje kartu su
bendruomenés valandy atsiskaitymo forma, parengia jsivertinimg ir atsiskaito kuruojanciam vadovui;

216.2. Gimnazijos vadovai analizuoja pedagoginiy darbuotojy profesiniy kompetencijy
augimg ir jy poveikj mokiniy pasiekimams ir pazangai remdamasi Gimnazijos veiklos jsivertinimo,
iSorinio vertinimo, pedagoginiy darbuotojy profesiniy kompetencijy jsivertinimo duomenimis ir
kitais prieinamais duomenimis ir rekomendacijomis; atsizvelgdama ] pedagoginiy darbuotojy
profesiniy kompetencijy tobulinimo poreikius.

217. Pedagoginiams darbuotojams per mokslo metus apmokama uz 5 dieny
kvalifikacijos tobulinimo renginius (Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 69 straipsnio 4 dalis),
kitiems darbuotojams — 1-3 dienas per metus. Bendri kvalifikacijos tobulinimo renginiai Gimnazijos
pedagoginiams darbuotojams yra jskai¢iuojami. Esant pakankamai 1éSy, metodinei ir darbo tarybai
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pritarus, Sis skaiCius gali buti padidintas. Trukstant 1éSy — kvalifikacijos tobulinimas gali buti
finansuojamas 1S dalies, pinigus skirstant proporcingai mokytojy, dirban¢iy pagrindingje
darbovietéje, skaiciui.

218. ] tos pacios programos kvalifikacinj renginj, kuris vyksta pamoky / darbo metu,
iSleidziami 1-2 darbuotojai (iSskyrus renginj komandai).

219. Darbuotojai grjze is kvalifikacijos tobulinimo renginiy:

219.1. direktoriaus pavaduotojui, pildanc¢iam darbo laiko apskaitos ziniarastj, pateikia
kvalifikacijos tobulinimg patvirtinanc¢ius dokumentus;

219.2. Gimnazijos buhalteriui pateikia saskaitg faktiirg, pinigy paémimo kvita, kelionés
i§laidy dokumentus;

219.3. dalijasi jgytomis ziniomis, naujovémis, idéjomis, mintimis ir kt. mokytojy tarybos
posédziuose, organizuojamuose metodiniy grupiy susitikimuose, darbuotojy susirinkimuose,
jgyvendina gergsias patirtis Gimnazijoje.

220. Bendrieji seminarai, organizuojami Gimnazijoje, apmokami i§ kvalifikacijos
tobulinimui numatyty 1é8y, proporcingai mazinant 1éSas visy pedagogy kvalifikacijos tobulinimui.

221. Darbuotojy veiklos vertinimas atlickamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teisés aktais.

222. Gimnazijos direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

223. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pavaduotojo iikiui, specialisty (A2
ir B lygio), kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniy
istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

224. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant | Gimnazijos turimas 1éSas.

225. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Gimnazijos
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

226. Detalesni ir iSsamils kvalifikacijos tobulinimo aspektai nurodomi Marijampolés
Stduvos gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy ugdymui, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprase, patvirtintame Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS. DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU FIKSAVIMAS IR
JFORMINIMAS

227. Gimnazijos darbuotojai skatinami vadovaujantis Marijampolés Sitduvos
gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos nuostatomis.

228. Skatinimo Kriterijai:

228.1. puikiis mokiniy mokymosi pasiekimai (ugdytiniai — Salies, tarptautiniy olimpiady,
konkursy, varzyby nugalétojai, valstybiniy brandos egzaminy darbai jvertinti Simtukais);

228.2. inovatyvus ir kirybiskas ugdymo proceso organizavimas (jtraukios, gristos
eksperimentavimu mokymosi patirtys, atvirumas naujoms ugdymo formoms — vietos ir tarptautiniai
projektai, integruotos pamokos, iSpléstos mokymo(si) erdvés, renginiy, Svenciy inicijavimas ir
jgyvendinimas);

228.3. profesinés veiklos ir patirties sklaida, refleksija: iniciatyvumas, kurybiskumas,
atvirumas naujovéms, skaitmeninio turinio diegimas ugdymo procese, dalijimasis sékmés istorijomis
Gimnazijoje ir uz jos riby;

228.4. infrastruktiiros poky¢€iy inicijavimas: moderniy ir patraukliy edukaciniy erdviy,
funkcionaliy fiziniy, mobiliy ir dinamisky ugdymosi aplinky kiirimas, iSplecianti ugdymo procesa
laboratoriné, gamybine¢ jranga, IKT diegimas ir kt.;

228.5. kuriamas patrauklios Gimnazijos jvaizdis: vieSinimas spaudoje, televizijoje,
ziniasklaidoje ir kitose visuomenés informavimo priemonése, seminaruose, konferencijose ir kt.;
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228.6. iSplétoti bendradarbiavimo tinklai su Salies ir uzsienio mokyklomis-partnerémis,
inicijuojamos veiklos, padedanc¢ios mokiniams projektuoti savo ateitj;

228.7. auksta darbo motyvacija, aukstos kokybés lyderystés inicijavimas, veiksmingas
komandinis darbas, atsakomybés prisiémimas, ilgametis ir nepriekaistingas darbas.

229. Skatinimo priemongs ir formos:

229.1. 7zodiné padéka susirinkimo, posédzio ar kitu metu;

229.2. raSytiné padéka;

229.3. padéka Svenciy proga — minint Gimnazijos jubiliejy, profesinés Sventés, rugséjo
1-osios, asmeninio jubiliejaus ir kt.;

229.4. padéka Gimnazijos internetin€je svetainéje, FB grupéje, informaciniame
Gimnazijos TV, Ziniasklaidoje;

229.5. apdovanojimas specialiu gimnazijos prizu ,,Daugiau saulés — daugiau Sviesos*;

229.6. apdovanojimas dovana;

229.7. pirmumo teis¢ skirstant technines priemones ar inventoriy / remontg kabinetui;

229.8. vienkartiné premija,

229.9. atsizvelgiama skirstant darbo krivy;

229.10. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimas;

229.11. esant mokos fondo ekonomijai. — iSvyka j spektaklius, koncertus, edukaciné
kelioné ar kiti kulttiriniai renginiai;

229.12. teikiamas pasiiilymas aukStesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo;

229.13. gali biti panaikinta drausminé nuobauda, nesibaigus jos galiojimo terminui.

230. Darbuotojy drausminé atsakomybé reglamentuojama Darbo kodekse, S$iose
Taisyklése, darbuotojo pareigybés aprasyme.

231. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

232. Darbo pareigy pazeidimais laikomi:

232.1. pavélavimas | darbg arba iS¢jimas i$ darbo be Gimnazijos direktoriaus leidimo
nesibaigus darbo laikui;

232.2. alkoholiniy, toksiniy ar narkotiniy medziagy laikymas Gimnazijos patalpose ir
jo teritorijoje;

232.3. veikos, turinfios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i§Svaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz S$ias veikas darbuotojas nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybeén;

232.4. Gimnazijos informacijos ir darbuotojy asmens duomeny pavieSinimas bei
perdavimas tretiems asmenims;

232.5. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

232.6. darbuotojo netinkamas elgesys su Kkitais darbuotojais, mokiniais, jy tévais
(rtpintojais), Gimnazijos sveciais, tiesiogiai pazeidziantis Zmoniy konstitucines teises;

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

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

233.  Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu laikomas darbo pareigy pazeidimas, kuriuo
Siurksciai pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy
teisés akty nuostatos arba kitaip Siurksciai nusizengiama darbo pareigoms ar Gimnazijoje nustatytai
darbo tvarkai. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

233.1. pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZziagy darbo metu darbo vietoje;

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

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

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

233.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés
zalos;

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

233.7. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
drausmés pazeidimas;

233.8. siurksciy darbo pareigy pazeidimy saraSas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais SiurkSciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Nustatant Siurk$cius
darbo pareigy pazeidimus, reik§mingus bei budingus Gimnazijai, privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy. Dél konkretaus pazeidimo pobudzio sprendzia darbdavys, suderines su
darbo taryba.

234. Gimnazijos darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biiti skiriama:

234.1. jspéjimas;

234.2. atleidimas i$ darbo be jspéjimo.

235. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda
(ispéjimas apie galimg darbo sutarties nutraukimg), kuri galioja 12 ménesiy. Jei paskyrus drausming
nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biti skiriama
pakartotinai. Skiriant drausming nuobaudg atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, i aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas, ] tai, kaip
darbuotojas dirbo anks¢iau. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai ne veliau kaip kita darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai i §j
terming nejskaitomi:

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

235.2. jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausming nuobaudg galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui. Sitilyma panaikinti drausming
nuobauda darbuotojui teikia darbo taryba;

235.3. jei darbuotojas, galiojant drausminei nuobaudai, antrg karta pazeidzia darbo
drausme dél tokio paties darbo pareigy nevykdymo, jis atleidZiamas i§ darbo;

235.4. darbuotojo nuobaudos galiojimo laikotarpiu darbuotojas néra skatinamas.

236. Drausminés nuobaudos darbuotojui skyrimas, atleidimas i§ darbo:

236.1. isaiskéjus faktui apie darbuotojo darbo pareigy galimg pazeidimg, Gimnazijos
direktorius turi teis¢ nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny tuo laikotarpiu, kai
tiriamos galimai padaryto darbo pareigy paZeidimo aplinkybés, mokant jam vidutin] jo darbo
uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uZtikrinti, jog darbuotojas netrukdys objektyviam galimo
darbo pareigy pazeidimo tyrimui;

236.2. darbo pareigy pazeidimy i$aiskinimo terminai:

236.2.1. pazeidimas gali buti tiriamas praéjus ne daugiau kaip SeSiems ménesiams nuo
galimo pazeidimo padarymo;

236.2.2. pazeidimo tyrimo terminas pratesiamas iki dvejy mety nuo jo padarymo, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskeja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima;

236.3. darbdavys rastu kreipiasi j darbuotoja, aiskiai nurodydamas kokj konkrety
drausmés 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 teise, todel, jei per tris dienas be svarbiy priezasCiy (pavyzdziui ligos) darbuotojas
nepateikia paaiskinimo, drausming nuobaudg galima skirti ir be jo. SuraSomas aktas apie paaiskinimo
nepateikimg. Aktg pasiraSo Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas ir du darbuotojy
atstovai;

236.4. darbuotojui pateikus paaiskinimus, per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet
ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo Gimnazijos direktorius arba komisija surenka
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irodymus, susijusius su pazeidimu. Visi susitikimai (su liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.)
protokoluojami. Gimnazijos direktorius suteikia galimybe darbuotojui j susitikimus su Gimnazijos
direktoriumi arba komisija atvykti su darbo tarybos atstovu. IStyrus darbo pareigy pazeidima,
komisija rastu pateikia Gimnazijos direktoriui motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus;

236.5. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas ] pateikta iSvada, priima sprendima
pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima ar jo nepadaré. Jeigu darbuotojas
pripazintas padargs darbo pareigy pazeidima, priimamas sprendimas:

236.5.1. jspéti darbuotoja, apie galimybe nutraukti darbo sutartj uz tokj patj pakartotinj
pazeidima;

236.5.2. nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padares
kitg tokj patj pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali buti nutraukta darbo sutartis;

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

236.5.4. drausminé nuobauda skiriama darbdavio ar jo jgalioto asmens jsakymu, kuriame
aiSkiai nurodomi konkretiis darbo drausmés pazeidimai, t. y. kokiy darbo pareigy darbuotojas
nevykdé ar vykdé netinkamai ir kokius darbo drausmés reikalavimus jis pazeidé. Su jsakymu dél
drausminés nuobaudos skyrimo darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip kitg darbo dienag.
Atsisakius susipazinti, dalyvaujant keliems Gimnazijos darbuotojams, surasomas laisvos formos
aktas apie tai, kad darbuotojas su jsakymu supazindintas, bet pasiraSyti atsisake.

236.6. darbuotojo liga ar atostogos neprat¢sia numatyty drausminés nuobaudos
skyrimo, atleidimo i§ darbo terminy;

236.7. drausminés nuobaudos skyrimo, atleidimo i§ darbo procediiros metu,
darbuotojas informuojamas rastu, jam pasiraSant pateikiamy dokumenty originaluose — ,,Gavau ir
sutinku®, vardas, pavardé, data, valanda. Darbuotojui jteikiama pasirasyto dokumento kopija.

237. Uz Gimnazijai padaryta materialing zalg darbuotojams taikoma materialine
atsakomybé Darbo kodekso ar kity teisés akty nustatyta tvarka.

238. Darbuotojo padaryta zala gali buti atlyginama jo gera valia Saliy susitarimu.
Susitarime dél zalos atlyginimo $alys sutaria dél zalos dydzio, Zalos atlyginimo biido, terminy.

239. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél Darbo kodekse, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatyme, kituose teisés aktuose, Darbo sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy vykdymo
sprendZiami derybomis. Gincai, kuriy nepavyko sureguliuoti derybomis, nagrin¢jami Darbo kodekse
nustatyta tvarka, Darbo gin¢y komisijoje ir / arba teisme.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

240. Gimnazijoje darbuotojy sveikatos prieziiira, darbuotojy sauga, civiliné sauga
1gyvendinama ir uztikrinama vadovaujantis Darbo kodeksu, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu
ir Kitais galiojanciais teisés aktais.

241. Gimnazijoje darbuotojy saugai vadovauja Gimnazijos direktorius ir jo jgaliotas
asmuo, uz civiling saugg atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.

242. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

243. Gimnazijos direktorius pagal finansines galimybes teisés akty nustatyta tvarka
organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir darbo viety profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo
aplinkos gerinimo priemones, priesgaisrinés jrangos patikrg ir remonta.

244. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
ir kity instrukcijy reikalavimy, su kuriais darbuotojai yra supazindinami pasiraSytinai prie§ pradedant
dirbti arba periodiSkai darbo metu.

245. Darbuotojai privalo buti iSmokyti ir instruktuoti, kaip saugiai dirbti su
konkre¢iomis pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis, apriipinti kolektyvinémis ir
asmeninémis apsaugos priemonémis.

246. Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu yra neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai
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dirbti.

247. Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, instrukcijy reikalavimy
nesilaikymas yra darbo drausmés pazeidimas.

248. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip
pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biiti laikomas jo darbo pazeidimu.

249. Kiekvieno darbuotojo pareiga — riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata,
remiantis savo ziniomis ir vadovaujantis direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy duotais nurodymais.

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

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

250.2. savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba nesalinti naudojamose darbo priemonése ar
kituose jrengimuose, pastatuose, kitose Gimnazijos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar Zenkly, apie jy gedimus pranesti pavaduotojui tkiui ar direktoriui;

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

250.4. nedelsiant pranesti pavaduotojui tikiui, direktoriui apie situacijg darbo vietose ar
kitose Gimnazijos vietose, teritorijoje, kuriose, jy jsitikinimu, gali kilti pavojus darbuotojy ir mokiniy
saugai ir sveikatai;

250.5. pranesti pavaduotojui tkiui, direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

250.6. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti priezastis, kurios gali
sukelti traumas, Gimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti pavaduotojui tkiui ir
direktoriui;

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

251. Mokytojai, prad¢je dirbti, privalo jgyti pirmosios pagalbos teikimo Ziniy ir jgiidziy,
higieniniy jgudziy ir kitus butinus pazyméjimus, kiti darbuotojai — higieniniy jgudziy ir pagal savo
darbo pobtd] reikalingus paZzymeéjimus. Pasibaigus paZyméjimy galiojimo laikui — S§ias Zinias
atnaujinti. Kursus organizuoja ir i§laidas apmoka Gimnazija, iSskyrus naujai priitmamy darbuotojy.

252. Darbuotojai pagal sudarytg grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.

253. Gimnazijos direktorius uztikrina, kad darbuotojai tikrintysi sveikatg vieng kartg per
metus pagal sveikatos tikrinimo grafika. UZ privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus sveikatos
priezitiros jstaigoms mokama teisés akty nustatyta tvarka, iSlaidos apmokamos i§ darbdavio lesy,
iSskyrus naujai priimamus darbuotojus.

254. Gimnazijos direktorius tvirtina darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikatg, sara$a ir darbuotojy sveikatos patikrinimo grafikg, su juo pasiraSytinai DVS KONTORA
priemonémis supazindina darbuotojus. Patvirtintas grafikas perduodamas medicinos jstaigai, su
kuria sudaryta sutartis d¢l darbuotojy sveikatos tikrinimo. Darbuotojas, dél asmeniniy priezasciy
nepasitikrings sveikatos grafike numatytu laiku, kai paslauga buvo nupirkta Gimnazijos i§ medicinos
istaigos, sveikatg tikrinasi individualiai ir sumoka uz $ig paslaugg pats.

255. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku (mokytojai — mokiniy
atostogy metu ar laisvg nuo pamoky dieng).

256. Darbuotojas yra asmeniskai atsakingas uz savalaikj sveikatos pasitikrinima, kol dar
nepasibaiges leidimo dirbti galiojimo laikas. Asmens medicining knygel¢ pasiima i§ direktoriaus
pavaduotojo tkiui, atsakingo uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma, 0 pasitikrines
sveikatg ja, su Seimos gydytojo jrasu, grazina.

257. Darbuotojas, laiku nepasitikrings sveikatos, neturi teisés dirbti ir yra nusalinamas
nuo darbo.

258. Darbo dienos pabaigoje administracijos darbuotojai, pedagogai, pagalbinio
personalo darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros
prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui.

259. Administracijos darbuotojai, pedagogai, kiti Gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti
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gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zzmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti
gaisro gesinimo priemones.

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

261. Iskilus pavojui Gimnazijoje, Gimnazijos direktoriaus jgalioti asmenys:

261.1. kaip galima greiCiau pranesa darbuotojams, kuriems gali kilti pavojus, kokios
priemongés bus panaudotos darbuotojy, mokiniy sveikatai ir gyvybei apsaugoti ir kokiy veiksmy
privalo imtis patys darbuotojai bei mokiniai;

261.2. imasi visy reikiamy veiksmy darbams sustabdyti, darbuotojams ir mokiniams
evakuoti | saugig vieta;

261.3. kaip galima greiiau praneSa atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos,
prieSgaisriné€s saugos, sveikatos priezitros, policijai), savivaldybés administracijai, mokiniy tévams
(rtipintojams) apie pavojy ir(ar) nukentéjusius darbuotojus, mokinius;

261.4. reikalui esant, suteikia ir(ar) organizuoja pirmosios medicinos pagalbos teikimg
nukentéjusiesiems.

262. Jvykus nelaimingam atsitikimui, paty¢iy, smurto atvejams, bet kuris Gimnazijos
darbuotojas, mates jvykj, jtares smurtg ar patyc¢ias privalo nedelsdamas informuoti Gimnazijos
direktoriy, direktoriaus pavaduotojus, socialinj pedagoga, kurie turi atlikti veiksmus, reglamentuotus
Smurto ir patyc¢iy prevencijos ir intervencijos tvarkos aprase.

263. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo puoseléti saugig ir sveikg darbo ir
ugdymo(si) aplinka be priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais
késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, puoseléti fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamuma, kuriais siekiama darbuotoja ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti, imtis visy biitiny
priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti ir pagalbai asmenims,
patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje ar kitose vietose, suteikti.

XVI SKYRIUS
INCIDENTU REGISTRAVIMO IR TYRIMO TVARKA

264. Incidenty registravimas ir tyrimas reglamentuoja Gimnazijoje gauty prane§imy apie
Ivykusius incidentus darbuotojams, registravimg, tyrimo eigg ir rezultaty jforminimg, incidenty
analizg ir prevencijos priemoniy jgyvendinimo prieZiiirg.

265. Pagrindinés naudojamos sgvokos:

265.1. Incidentas jstaigoje — tai su darbu susijes jvykis, kai darbuotojas, dirbdamas
pagal darbo sutart], darbo vietoje patiria nedidel] incidenta, dél kurio nepatiria Zalos sveikatai ir
nepraranda darbingumo.

265.2. MazareikSmis incidentas jstaigoje — kai Gimnazijos darbuotojas incidento metu
patiria nedidelj sveikatos sutrikdymg — sumusSima, mélyng¢, odos nutrynima, jbrézima, negilig zaizda,
1sidiirima, nedidel;j jsipjovima, neZymy akiy uzkrétima, rakst ar panasy jvykj.

265.3. Reiksmingas incidentas jstaigoje — jvykis, kuris jvyksta Gimnazijos patalpose ar
teritorijoje ir kuris gali sukelti (arba sukelia) darbuotojy vidutinius ar didelius (sunkius) sveikatos
sutrikdymus. Toks jvykis yra traktuojamas kaip nelaimingas atsitikimas ir jo tyrimas yra fiksuojamas
pildant N1 arba N2 formas.

266. Gimnazijos darbuotojas, pamates incidenta (arba suzinojes apie ji), privalo
nedelsiant pranesti Gimnazijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui jam Zinomg informacijg apie
ivykusj incidenta (ivyki). PraneSimas apie incidentg turi biiti pateikiamas rastu (tarnybinis praneSimas
direktoriui); apie mazareikSmius incidentus galima praneSti Zodziu tiesiogiai, telefonu arba
elektroniniu pastu.

267. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo (Siuo atveju — direktoriaus
pavaduotojas iikiui), instruktuodamas darbuotojus saugos ir sveikatos klausimais, privalo informuoti
apie darbuotojo pareigg pranesti apie jvykusj incidentg Gimnazijos direktoriui.
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268. Darbuotojas, patyres incidentg, nedelsiant kreipiasi | visuomenés sveikatos
prieziuros specialista, kuris uztikrina pirmosios medicininés pagalbos suteikimg nukentéjusiajam
asmeniui, prireikus skubiai iSkviecia greitaja medicinos pagalbg ir informuoja Gimnazijos direktoriy
apie incidentg rastu (jvykus reikSmingam incidentui) arba zodziu (jvykus mazareikSmiam incidentui).

269. Incidenty registravimo Zurnalas (toliau — Zurnalas) (3 priedas), kuriame
registruojamas kiekvienas Gimnazijoje jvykes incidentas darbuotojams yra laikomas pavaduotojo
tkiui kabinete.

270. Jvykus incidentui Gimnazijoje, ne véliau kaip per tris darbo diena Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas uZpildo Zurnala ir priima sprendima dél incidento tyrimo bei apie
sprendimg informuoja asmenj, patyrusj incidentg ir Gimnazijos direktoriy.

271. Apie tai, kurio incidento aplinkybes yra biutina iStirti, nusprendzia Gimnazijos
direktorius ir / arba asmuo, atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg.

272. ReikSmingiems incidentams tirti Gimnazijoje sudaryta dvisalé nuolatiné
nelaimingy atsitikimy tyrimo komisija, patvirtinta Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

273. Incidento tyrimas turi biiti baigtas ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo incidento
dienos.

274. Direktoriaus pavaduotojas, atsakingas uz Gimnazijos darbuotojy saugg ir sveikata,
kartu su direktoriumi karta per 3 ménesius perziiiri Zurnale esanéius jra$us, jvertina ir apibendrina
incidenty statistinius duomenis, tyrimy rezultatus, prevenciniy priemoniy jgyvendinima, jy
veiksmingumag ir kt.

XVII SKYRIUS
KORUPCIJOS PREVENCIJA

275. Korupcijos prevencija — korupcijos priezas¢iy, salygy atskleidimas ir Salinimas
sudarant bei jgyvendinant atitinkamy priemoniy sistemg, taip pat poveikis asmenims siekiant
atgrasinti nuo korupcinio pobiidzio nusikalstamy veiky darymo.

276. Korupcinio pobiidzio nusikalstamos veikos — kySininkavimas, tarpininko
kySininkavimas, papirkimas, kitos nusikalstamos veikos, jeigu jos padarytos vieSojo administravimo
sektoriuje arba teikiant vieSgsias paslaugas siekiant sau ar kitiems asmeninés naudos:
piktnaudZiavimas tarnybine padétimi arba jgaliojimy virSijimas, piktnaudZiavimas oficialiais
jgaliojimais, dokumenty ar matavimo priemoniy suklastojimas, suk¢iavimas, turto pasisavinimas ar
18Svaistymas, tarnybos arba komercinés paslapties atskleidimas, neteisingy duomeny apie pajamas,
pelna ar turta pateikimas, ar kitos nusikalstamos veikos, kai tokiy veiky padarymu siekiama ar
reikalaujama kysSio, papirkimo arba nuslépti ar uzmaskuoti kySininkavima, papirkima.

277. Informacija apie galimus korupcijos atvejus Gimnazijoje galima pranesti:

277.1. el. pastu: rastine@suduva.marijampole.Im.lt arba telefonu 8 652 89 364;

277.2. Gimnazijos direktoriui (rastu, pastu) adresu R. Jukneviciaus g. 32, Marijampolé,
el. pastu: audrone.vaiciuliene@gmail.com;

277.3. gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam wuz korupcijos
prevencijg Gimnazijoje, el. pastu: lina.jukneliene@gmail.com;

277.4. el. pastu: pranesk@stt.It;

277.5. visg parg veikianciu ,,karStosios linijos* telefonu Vilniuje (8 5) 266 3333 (taip pat
ir poilsio dienomis).

278. Pranesime turéty buti trumpai ir aiskiai iSdéstytos jvykiy aplinkybés, laikas, vieta,
nurodyti zinomi su apraSoma situacija susij¢ asmenys, jy pareigos, darbo vieta ar kiti duomenys. Jeigu
praneSimas teikiamas rastu, pageidautina, kad praneSimas biity pasirasytas, jame nurodyta paraS§ymo
data, telefony numeriai, kuriais galima susisiekti su informacijg teikian¢iu asmeniu ir gyvenamosios
vietos adresas (atsakymui pateikti). Kartu su praneSimu gali bati pateikiami turimi jrodymai,
dokumentai, paaiSkinimai ar kita, pareiskéjo nuomone, tyrimui reik§minga informacija.

Nuorasas tikras


mailto:rastine@suduva.marijampole.lm.lt
mailto:audrone.vaiciuliene@gmail.com
mailto:lina.jukneliene@gmail.com
mailto:pranešk@stt.lt

26 Elektroninio dokumento nuorasas

279. Uz korupcijos prevencija atsakingi asmenys uztikrina asmens duomeny ir suteiktos
informacijos konfidencialumg. Gauta informacija néra skelbiama vieSai, perduota pazeidimg
planuojantiems daryti, darantiems arba padariusiems asmenims ar tretiesiems asmenims.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

280. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Gimnazijos
darbuotojams.

281. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos jsigaliojus naujiems teisés
akty reikalavimams arba Gimnazijos bendruomenés nariy, Gimnazijos savivaldos iniciatyva.

282. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis, jy nauja redakcija, pakeitimais,
papildymais supazindinami pasirasytinai DVS KONTORA priemonémis ir privalo jy laikytis.

283. Siy Taisykliy pazeidimai gali bati laikomi darbo pareigy pazeidimais, uZ kuriuos
darbuotojams gali buti taikoma Darbo kodekse numatyta atsakomybé.
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Marijampolés Siiduvos gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy
1 priedas
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Marijampolés Siiduvos gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy

2 priedas

NUTRAUKIAMA DARBO SUTARTIS, ATSISKAITYMO SU GIMNAZIJA LAPELIS

(darbuotojo vardas ir pavardé, pareigos, parasas)

Eil. Uz ka atsiskaitoma Atsakingo dar.bUOtOJ 0 pgrelgos, Parasas Data
Nr. vardas ir pavardeé
1 Darbuotojui patikétg gimnazijos | Direktoriaus pavaduotojas tkiui
"~ | turta.
2. | Grozing ar kitg literattirg. Bibliotekos vedejas
3. | Vadovélius ir / ar kitg spauda. Bibliotekininkas (skaitykla)
4 Darbo kompiuteryje saugota Tiesioginis vadovas
" | darbo informacija.
5. | Magnetinj dury raktel;. Rastines vedéjas
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Marijampolés Siiduvos gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy

3 priedas

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS INCIDENTU REGITRAVIMO ZURNALAS

Eil. | Incidento | Nukentéjusiojo Incidento Suzalojimo Incidento priezastys Numatomos prevencinés Atsakingas uz
Nr. data vardas, vieta diagnozé (pildo asmuo atsakingas uz priemones (pildo prevenciniy
pavarde, (kas suzalota) darbuotojy saugq ir sveikatos ir maitinimo priemoniy
pareigos sveikatg) organizavimo specialistas) | igyvendinima (pildo
asmuo atsakingas uz
darbuotojy saugq ir
sveikatg)
1 2 3 4 5 6 7 8
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