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jsakymu Nr. V- 59

PANEVEZIO JUOZO BALCIKONIO GIMNAZIJA

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio Juozo Bal¢ikonio gimnazijos (toliau- Gimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja gimnazijos darbo tvarka, darbdavio ir darbuotojy
santykius siekiant uztikrinti darbo kokybe ir profesinés etikos laikymasi, didinti darbo
efektyvumag ir atsakomybe uz pavestg darbg.

2. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Vaiko teisiy konvencija, Svietimo ir mokslo ministerijos ir Kitais
teisés aktais, gimnazijos nuostatais ir §iomis Taisyklémis.

3. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus, apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio
normas.

4. Siy Taisykliy jgyvendinimo prieZiiirg vykdo gimnazijos direktorius. Dalj savo
teisiy ir pareigy pagal kompetencija perduoda direktoriaus pavaduotojams ugdymui bei
direktoriaus pavaduotojui tikio ir administracijos reikalams.

5. Su Taisyklémis pasirasytinai susipazing gimnazijos darbuotojai jsipareigoja
laikytis $iy Taisykliy. Taisyklése numatytais atvejais jos yra privalomos ir kitiems asmenims
(mokiniy tévams (globéjams), gimnazijos lankytojams).

6. Lokaliniai teisés aktai ir kiti dokumentai darbuotojy supazinimui ir vykdymui
stunciami elektroniniu paStu. Kad laiku gauty reikiamg informacija i§ gimnazijos vadovybés ir
kity darbuotojy, kiekvienas gimnazijos darbuotojas privalo bent vieng kartg per darbo dieng
pasitikrinti savo elektroninj pasta.

1. SKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Gimnazijai vadovauja direktorius.

8. Gimnazijos vadovybé- du pavaduotojai ugdymui ir pavaduotojas tkio ir
administracijos reikalams.

9. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gimnazijos veikla.

10. Direktorius atsiskaito Gimnazijos tarybai. Jis tiesiogiai pavaldus Panevézio
miesto savivaldybés merui.

11. Gimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio
Saliy institucijose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, Kkiti
gimnazijos darbuotojai.

12. Gimnazijos organizacing struktiira ir pareigybiy saraSa nustato ir tvirtina
direktorius. Didziausiag gimnazijai leisting pareigybiy ir klasiy komplekty skaiCiy nustato
Panevézio miesto savivaldybe.

13. Gimnazijos savivaldg sudaro Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Metodikos
taryba, dalyky mokytojy metodikos grupés, klasiy tévy komitetai, Mokiniy parlamentas, kuriy
veiklg reglamentuoja gimnazijos nuostatai ar kiti teisés aktai.
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14. Materialiniam aprapinimui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tkio ir
administracijos reikalams.

15. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasymai ir Sios Taisyklés.

16. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz jiems priskirty funkcijy vykdyma
ir kokybiska darbo atlikima.

17. Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés ruoSia metinés
veiklos, strateginés veiklos, ugdymo plany projektus, lokalinius teisés aktus ir teikia sitilymus
direktoriui.

18. Pasibaigus kalendoriniams metams direktorius informacijg apie gimnazijos
veikla skelbia gimnazijos internetinéje svetainéje.

19. Sitlymus dél gimnazijos veiklos tobulinimo (ZodZziu ar rastu) direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys.

1. SKYRIUS
INFORMAVIMAS DARBO SANTYKIUOSE

20. Darbo sutarties Salys (darbdavys ir darbuotojas) privalo viena kitai laiku
pranesti apie bet kokias aplinkybes, galinias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma,
vykdyma ir nutraukima. Si informacija turi biiti pateikta ne véliau, kaip pries 5 darbo dienas.

21. Darbo sutarties Salis kitai darbo sutarties Saliai Darbo kodekso, kity darbo
teisés normy ar sutarCiy nustatytais atvejais perduoda dokumentus (prane§imus, prasymus,
sutikimus, priestaravimus ir kita) ir kitg informacija, pateikdami rastu arba elektroniniu pastu.

IV. SKYRIUS
NEDISKRIMINAVIMO POLITIKOS NUOSTATOS

22. Lygiy galimybiy jgyvendinimo principai ir priemonés darbo santykiy su
darbuotojais metu gimnazijoje:

1)  priimant darbuotojus j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

2) darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti
kvalifikacija, siekti profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties. Taip
pat teikiamos vienodas lengvatos;

3) darbo santykiy metu naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi
atleidimo i8 darbo kriterijai;

4)  uZztokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

5)  jeigu gimnazijoje dirbty nejgalieji, buty imtasi priemoniy, kad nejgaliesiems biity
sudarytos kuo palankesnés salygos dirbti, siekti karjeros arba mokytis;

6) darbuotojai gali biti supazindinami su teisés aktais, jtvirtinanciais lygias
galimybes ir teise¢ biiti nediskriminuojamiems.

23. Nuo lygiy galimybiy principo galima nukrypti tik teisés akty nustatytais
atvejais (pozityvioji diskriminacija).

24. Tuo atveju, jeigu paaiSkéty, kad lygiy galimybiy jgyvendinimo priemonés,
nurodytos Siose Taisyklése, néra pakankamos, gimnazija svarstyty papildomy priemoniy
jgyvendinima.

25. Lygiy galimybiy principo priezitra:

1) Gimnazijos bendruomené reguliariai stebés lygiy galimybiy principo
1gyvendinimo bukle.

2)  Uzreguliarig lygiy galimybiy principo laikymosi kontrole atsakingas gimnazijos
direktorius.

3) Direktorius bet kokiu biidu gaves informacija apie lygiy galimybiy principo
nesilaikyma, nedelsiant, bet ne véliau kaip per 15 dieny nuo suzinojimo apie pazeidimus
momento, imsis veiksmy tokiems pazeidimams pasalinti.
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4)  Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidziamos turi teis¢ su
praSymu rastu kreiptis j direktoriy, kad jy situacija buty istirta. Gimnazija jsipareigoja istirti
tokius darbuotojy prasymus ne véliau kaip per 15 dieny nuo praSymo gavimo dienos.

26. Jeigu bet kuris darbuotojas savo elgesiu atlieka diskriminacinius veiksmus ar
tokius veiksmus, kurie pazeidzia kity asmeny lygias galimybes, tokiam darbuotojui gali buti
taikoma ir griez€iausia drausminé atsakomybé.

V. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKOS IR JOS JGYVENDINIMO
PRIEMONIU TVARKA

BENDROSIOS NUOSTATOS

27. Nuo 2018m. balandzio 25d. jsigaliojus 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatoms gimnazijoje atskiru direktoriaus
jsakymu patvirtintos ,,Panevézio Juozo Bal¢ikonio gimnazijos bendrosios asmens duomeny
apsaugos taisykles su priedais®, ,,Panevézio Juozo Bal¢ikonio gimnazijos darbuotojy ir mokiniy
asmens duomeny tvarkymo taisykles su priedais, ,,Panevézio Juozo Bal¢ikonio gimnazijos
vaizdo duomeny tvarkymo taisykles su priedais®, su kuriomis supazindinti visi gimnazijos
darbuotojai pasiraSytinai.

28. Visi gimnazijos darbuotojai, turintys prieiga prie vaizdo irangos, pasirase
»Isipareigojimg saugoti vaizdo duomenis*®.

29. Visi gimnazijos darbuotojai kurie yra paskirti direktoriaus jsakymu arba pagal
savo pareigybés apraSyme jvardytas darbo funkcijas, tvarko Asmeny duomenis pasirase
»Isipareigojimg saugoti Asmens duomenis®.

30. I8 visy mokiniy tévy turi buti gauti rastiski sutikimai ,,Dél asmens duomeny
rinkimo ir tvarkymo sutarties vykdymo tikslais*

31. Asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos
tikslas — nustatyti gimnazijoje dirbanéiy darbuotojy asmens duomeny saugumg gimnazijoje,
reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma, uztikrinant Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
bei Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo bei kity jstatymy bei
teisés akty, nustatanciy asmens duomeny apsaugg, laikymasi ir jgyvendinima, reguliuoti
asmens duomeny tvarkymo procediiras, duomeny subjekto teisiy jgyvendinima, technines ir
organizacines duomeny saugumo priemones.

32. Si tvarka taikoma visiems darbuotojams nepriklausomai nuo jo lyties,
seksualinés orientacijos, rasé€s, tautybés, kalbos, kilmes, pilietybés ir socialinés padéties,
tik¢jimo, ketinimo turéti vaika (vaiky), santuokinés ir Seiminés padéties, amziaus, jsitikinimy
ar paziury, priklausomybés politinéms partijoms ir asociacijoms, aplinkybiy, nesusijusiy su
darbuotojy dalykinémis savybémis, taip pat nepriklausomai nuo su darbuotoju sudarytos darbo
sutarties rusies, darbo stazo, pareigy ir darbo funkcijy, profesijos, specialybés, kvalifikacijos.

33. Per tris darbo dienas nuo Tvarkos paskelbimo (arba pakeitimo patvirtinimo),
darbuotojai su jais supazindinami pasirasytinai. Jeigu Tvarkos paskelbimo (arba pakeitimo
patvirtinimo) dieng darbuotojo néra darbe dél komandiruotés, atostogy, ligos ir kity priezasciy,
su Tvarka pasiraSytinai supaZindinamas ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo grjzimo j darba
dienos. Direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Tvarka, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Sios Tvarkos reikalavimy, neskirdamas
aplaidziai Tvarkos vykdantiems darbuotojams drausminés nuobaudos arba ja skirdamas.

34. Sioje Tvarkoje vartojamos savokos:

1) Atsakingas darbuotojas - duomeny valdytojo vadovas ir (arba) asmuo, kuriam
teis€ vykdyti konkrecias su duomeny tvarkymu susijusias funkcijas nustatoma duomeny
valdytojo vadovo sprendimu.
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2) Darbuotojas - reiskig asmenj, kuris su direktoriumi yra sudargs darbo arba
panaSaus pobiidzio sutart] ir direktoriaus jsakymu yra paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba
tokios funkcijos jam yra priskirtos remiantis darbuotojo pareiginiais nuostatais.

3) Darbo vieta - gimnazija arba bet kuri kita vieta, kurioje darbuotojas atlieka
darbo funkcijas, naudojasi Kompiuterine jranga.

4) Duomeny tvarkymas - reiSkia bet kurj su asmens duomenimis atlickama
veiksma: rinkima, uzraSyma, kaupima, saugojima, klasifikavima, grupavima, jungima, keitima
(papildyma ar taisyma), teikima, paskelbima, naudojima, laikyma, logines ir (arba) aritmetines
operacijas, paieska, skleidimg, naikinimg ar kitokj veiksma arba veiksmy rinkinj.

5) Duomeny valdytojas — reiskia Panevézio Juozo Bal¢ikonio gimnazija, juridinio
asmens kodas 190419796, registracijos adresas Respublikos g. 47, Panevézyje.

35. Sioje Tvarkoje vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir Kkituose
istatymuose vartojamas sgvokas.

ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

36. Darbuotojo darbo arba mokinio mokymosi gimnazijoje metu sukaupti
duomenys saugomi (tvarkomi) tik Atsakingiems darbuotojams prieinamo asmeniskai i§duoto ir
naudojamo jrenginio — kompiuterio — kietajame diske ir specialiai pazymétuose segtuvuose,
laikomi saugioje vietoje. Prie tokiame jrenginyje kaupiamos informacijos galima prieiga
nuotoliniu biidu, jei tokia prieiga apsaugota asmeniniais slaptaZzodziais ir laikomasi kity
saugumo priemoniy, o prie saugioje vietoje gimnazijoje esanéiy segtuvy prieigg turi tik
Atsakingi darbuotojai.

37. Gimnazijos teritorija stebima vaizdo kameromis, kuriy duomenys kaupiami
Atsakingy darbuotojy kompiuteryje.

38. Tvarkyti duomenis turi teis¢ tik gimnazijos direktorius ir Atsakingi
darbuotojai. Atsakingi darbuotojai privalo biiti rastu jsipareigoj¢ laikytis Asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciy teisés akty ir Sios Tvarkos reikalavimo.

39. Atsakingi darbuotojai privalo:

1) tvarkyti Asmens duomenis vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais teisés aktais, taip pat Sia Tvarka;

2) neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis
susipazinti su duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti duomeny;

3) nedelsiant pranesti direktoriui ar jj pavaduojan¢iam asmeniui apie bet kokig
jtarting situacija, kuri gali kelti grésm¢ duomeny saugumui, taip pat imtis visy protingy
priemoniy duomeny saugumui uztikrinti.

40. Atsakingas darbuotojas netenka teisés tvarkyti Asmens duomenis, kai
pasibaigia Atsakingo darbuotojo darbo sutartis su gimnazija, arba kai atitinkamai gimnazijos
direktorius jsakymu atSaukia Darbuotojo paskyrimg tvarkyti duomenis ir informuoja apie tai
Atsakingg darbuotoja.

41. Duomenys tretiesiems asmenims neperduodami, iSskyrus atvejus, kai teise
ir(ar) pareiga tai daryti atitinkamais pagrindais suteikia teisés aktai.

42. Duomenys Duomeny valdytojo gali biiti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai,
prokurorui ar teismui dél jy Zinioje esanciy administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly, kaip
jrodymai ar kitais jstatymy nustatytais atvejais.

43. Prieigos teisés ir jgaliojimai tvarkyti Duomenis suteikiami, naikinami ir
keic¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu.

DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMO TVARKA

44. Duomeny subjektas Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta
tvarka gali jgyvendinti Sias teises:
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1) zinoti (buti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

2) susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

3) nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys;

4) reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iskyrus saugojima,
savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy
nuostaty.

45. Duomeny valdytojas turi teise motyvuotai atsisakyti jgyvendinti Darbuotojo
teises esant Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnio 2 dalyje numatytoms
aplinkybéms.

PRIEIGOS PRIE DUOMENU KONTROLE

46. Prieiga prie duomeny bei teisé atlikti duomeny tvarkymo veiksmus suteikiama
tik Atsakingiems darbuotojams.

47. Prieiga prie duomeny jmanoma tik per konkretiems Atsakingiems
darbuotojams priskirtus jrenginius, tik naudojantis asmeniniais slaptazodziais ir pagal poreikj
naudojant kitas saugumo priemones.

48. Darbuotojams, kurie pazeidzia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme, kituose teisés aktuose, reglamentuojanc¢iuose Asmens duomeny tvarkyma
bei apsauga, arba Sig Tvarka, taitkoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta atsakomybé.

49. Tvarka gali buti kei¢iama kartg per kalendorinius metus Darbdavio iniciatyva
ir (arba) keiciantis teisés aktams, reguliuojantiems asmens duomeny saugojimo politika.

50. Tvarka jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Darbuotojai su Tvarka ir jos
pakeitimais supazindinami pasirasytinai.

VI.  SKYRIUS
APGAULES IR KORUPCIJOS PREVENCIJOS TVARKA

51. Korupcijos prevencija — Kkorupcijos priezaséiy, salygy atskleidimas ir
Salinimas sudarant bei jgyvendinant atitinkamy priemoniy sistema, taip pat poveikis asmenims
siekiant atgrasinti nuo korupcinio pobtidZio nusikalstamy veiky darymo.

52. Korupcinio pobiidzio nusikalstamos veikos — kyS$ininkavimas, prekyba
poveikiu, papirkimas, kitos nusikalstamos veikos, jeigu jos padarytos vieSojo administravimo
sektoriuje arba teikiant vieSasias paslaugas siekiant sau ar kitiems asmenims naudos:
piktnaudZiavimas tarnybine padétimi arba jgaliojimy virSijimas, piktnaudZiavimas oficialiais
jgaliojimais, dokumenty ar matavimo priemoniy suklastojimas, sukciavimas, turto
pasisavinimas ar i$Svaistymas, tarnybos paslapties atskleidimas, komercinés paslapties
atskleidimas, neteisingy duomeny apie pajamas, pelng ar turtg pateikimas, nusikalstamu biidu
lgyty pinigy ar turto legalizavimas, kiSimasis ] valstybés tarnautojo ar vieSojo administravimo
funkcijas atlickancio asmens veiklg ar kitos nusikalstamos veikos, kai tokiy veiky padarymu
siekiama ar reikalaujama kysio, papirkimo arba nuslépti ar uzmaskuoti kysininkavima ar
papirkima.

53. Korupcijos prevencija siekiama, kad korupcija kuo maziau trukdyty plétoti
demokratija, kurti socialing gerove, didinti vieSyjy paslaugy teikimo kokybe.

54. Pagrindiniai korupcijos prevencijos uzdaviniai yra Sie:

1) atskleisti korupcijos priezastis, salygas ir jas Salinti;

2) atgrasinti asmenis nuo korupcinio pobudzio nusikalstamy veiky darymo
motyvuojant visuomeng neimti, neduoti kysio, pranesti apie korupcija, elgtis sagZiningai;

3) didinti darbuotojy patikimuma, lojaluma, samoninguma, principinguma,
motyvuojant juos neimti, neduoti kysio, pranesti apie korupcija

55. Gimnazija, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Korupcijos prevencijos
Jstatyma, privalo:

1) pagal kompetencija jgyvendinti valstybés politikg korupcijos prevencijos srityje;
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2) uztikrinti, kad biity vykdomi korupcijos prevencija nustatanciy teisés akty
reikalavimai;

3) pastebéjus apgaulés ar korupcijos atvejus, pagal kompetencijg rengti ir tvirtinti
kovos su korupcija programas;

4) nedelsdamos Salinti korupcijos prevencija reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimy pazeidimus;

5) Vyriausybés nustatyta tvarka teikti Specialiyjy tyrimy tarnybos pareigiinams
informacija, reikalingg korupcijos rizikos analizei atlikti;

6) nesudaryti savo veiksmais ar neveikimu salygy korupcinio pobudzio
nusikalstamoms veikoms;

7) mokyti darbuotojus korupcijos prevencijos klausimais;

8) uztikrinti sgziningg konkurencijg, skaidry ir racionaly prekiy, darby ar paslaugy
pirkima vykdant vieSuosius pirkimus;

9) vykdyti antikorupcinio Svietimo programas gimnazijoje; antikorupcinj $vietima,
bendradarbiaujant su Specialiyjy tyrimy tarnyba, vykdant visose mokyklose pagal teisés akty
nustatyta tvarka parengtas formaliojo Svietimo programas;

10) Specialiyjy tyrimy tarnybai ir Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai teikiant
pagalba ir konsultacijas antikorupcinio visuomenés Svietimo srityje, taip pat dalyvaujant
rengiant ir jgyvendinant neformaliojo suaugusiyjy, valstybés tarnautojy, jiems prilyginty
asmeny ir kity darbuotojy antikorupcinio Svietimo programas, tikslinius projektus

56. Gimnazijoje uz korupcijos prevencijg atsako vadovas. Atlikdamas Sig pareiga,
vadovas privalo imtis priemoniy, butiny Siam Lietuvos Respublikos Korupcijos prevencijos
Istatymui jgyvendinti.

VIil. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMO, DARBO SALYGU KEITIMO IR DARBO
SUTARTIES NUTRAUKIMO TVARKA

57. Gimnazijos darbuotojus j darbg priima arba atleidzia i§ darbo gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity galiojanéiy jstatymy
nustatyta tvarka.

58. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai, atitinkantys $vietimo ir mokslo
ministro nustatytus reikalavimus, kiti darbuotojai j darbg priimami vadovaujantis Darbo
kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis. Pretendentai j darba gali biti
atrenkami asmeninio pokalbio biidu.

59. Direktoriaus pavaduotojai, bibliotekos vedéjas j darbg priimami konkurso
budu, vadovaujantis teisé€s akty nustatyta tvarka.

60. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai priimtus
darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina direktorius.

61. Isidarbindamas darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:

1) rastiska praSyma priimti j darba, kuriame nurodoma banko saskaitg, j kurig bus
pervedamas darbo uzmokestis;

2) asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

3) issilavinima, profesinj pasirengima patvirtinanc¢ius dokumentus;

4) Medicining knygele arba iSankstinio sveikatos tikrinimo pazyma;

5) nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgalumg) ir iSvada dél darbo pobudzio ir
salygu;

6) gyvenimo aprasyma;

7) pazyma arba jsakymo dél atleidimo i§ darbo kopija i§ buvusiy darbovieciy,
jrodancius atleidimo 1§ darbo priezastis (d¢l NepriekaiStingos reputacijos jrodymo);

8) jei darbuotojas isidarbings ir kitoje darbovietéje, jis gali pateikti i§ tos darbovietés
darbo grafika.



62. Darbuotojo priémimas | darbg jforminamas raSytinés darbo sutarties
pasiraSymu ir gimnazijos direktoriaus jsakymu.

63. Darbuotojas, turintis nejgalumg prieS pasiraSant darbo sutart] privalo
informuoti darbdavj. Jeigu nejgaluma jgijo dirbdamas gimnazijoje, arba turétas nedarbingumo
lygis pasikeité, apie nustatytg nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygj darbuotojas ne
veliau kaip kitg darbo dieng privalo informuoti direktoriy.

64. Priimamas ] darba darbuotojas privalo raStu nurodyti tikslius asmeninius
duomenis: deklaruotos gyvenamosios vietos (jeigu gyvena Kitur, ir gyvenamosios vietos)
adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio pasto adresa, uZztikrinantj
susisiekimg sau darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus, kvalifikacijos tobulinima, karjera.

65. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy
duomeny (gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seimyninés padéties, vaiko
gimimo, issilavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir kt. atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su
pakeitimais, pateikimg gimnazijos rastinés administratoriui raStu duomeny pakeitimo dieng.
Nesant galimybei, ne véliau kitg darbo diena.

66. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali biiti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

67. Priimtas asmuo supazindinamas pasirasytinai su Siomis Taisyklémis,
Gimnazijos nuostatais, pareigybiy apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe
reikalavimais ir Kitais susijusiais su darbu jo teisés aktais. Darbuotojui pageidaujant,
dokumentai pateikiami rastu neatlygintinai.

68. 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.

69. Darbuotojui sudaromos salygos darbo funkcijai atlikti ir suteikiamos
reikalingos darbo priemongs ir turtas.

70. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus.

71. Priimtam asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra darbo sutartis,
iSsilavinimo dokumento nuorasas, suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo kopija arba
nuorasas, jsakymas apie priémima, perkelima, atleidimg 1§ darbo; apdovanojimus, nuobaudas
patvirtinantys dokumentai. Antrasis darbo sutarties egzempliorius atiduodamas darbuotojui.
Atleidus darbuotojg, asmens byla paliekama saugoti gimnazijos archyve Dokumentacijos plane
numatytg saugojimo terming.

72. Priimti | gimnazija darbuotojai pradeda dirbti darbo sutartyje numatytg ir
direktoriaus jsakyme dél skyrimo j pareigas nurodyta dieng. Darbdavys neturi teisés reikalauti,
kad darbuotojas atlikty darbg, nesulygta darbo sutartimi.

73. Su darbuotojais gali biiti sulygstama raStiSkai, kad be pagrindiniy pareigy
darbuotojas dirbs papildomg darbg, uz kurj jam bus apmokama, vadovaujantis Vyriausybés
nutarimais.

74. Vadovaujantis Darbo kodeksu darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas.
Keiciant darbo organizavima, gimnazijos direktorius turi teis¢ pakeisti darbo salygas jstatymy
nustatyta tvarka.

75. Darbuotojas, norintis nutraukti neterminuotg darbo sutartj, ne véliau, kaip pries
20 kalendoriniy dieny, gimnazijos direktoriui pateikia praSyma rastu arba atsiuncia elektroniniu
pastu. AtSaukti praSyma dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojas turi teise ne véliau kaip per
3 darbo dienas nuo prasSymo padavimo dienos. Véliau praSyma dél sutarties nutraukimo galima
atSaukti tik direktoriui sutikus.

76. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ar vaiko prieziliros
atostogy, darbuotojas privalo perduoti direktoriaus pavaduotojui tkio ir administracijos
reikalams jam skirtas priemones ir kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines
vertybes, gimnazijos direktoriui perduoti reikalus. Atsiskaityti su biblioteka.

77. Atleidimo 1§ darbo dieng visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota
darbing informacija darbuotojas privalo Perdavimo aktu perduoti direktoriui.
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78. Darbuotojo paskutinés darbo dienos gimnazijoje pabaigoje panaikinama jo
prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

79. Direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés
18Smokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

80. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

1) Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
2) per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

81. Pazeidimy sgvokos isaiskintos 1X skyriuje ,,Darbuotojy pareigy pazeidimo
fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy, tvarka“ dalyje ,,Darbo
pareigy pazeidimai®.

82. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus
nustatytg protingg laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto
antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis
pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turé¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per
vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja ispéjo apie galima atleidimag uz
antrg tokj pazeidima.

83. Sprendimg nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto pazeidimo
direktorius turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, prieZastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo
elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biti
proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemoné.

84. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau
kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy
mety, jeigu darbuotojo padarytas paZeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos
patikrinima.

85. Uz du vienodus darbo pareigy pazeidimus per 12 kalendoriniy ménesiy
darbuotojui, po pazeidimo suteikus galimybe rastiSkai pasiaiskinti ir rastiskai jspéjus jj apie
galima atleidima i§ darbo, darbo sutartis nutraukiama.

86. Uz blogus darbo rezultatus, jeigu direktoriaus darbuotojui buvo rastu nurodyti
jo darbo triikumai, buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas dviem ménesiams, ir po
numatyto laiko $io plano rezultatai nepatenkinami, darbo sutartis gali bati nutraukiama.

87. AtleidZiamas darbuotojas jo Zinioje esan¢ius dokumentus, materialines
vertybes, mokymo priemones perduoda direktoriaus paskirtam asmeniui. Atleidimo data
laikoma paskutiné darbo diena.

88. Darbuotojy darbo santykiai su gimnazija pasibaigia Darbo kodekso nustatyta
tvarka, nutraukiant darbo sutartj ir jforminant atleidimg direktoriaus jsakymu. Finansinis
atsiskaitymas su darbuotoju vykdomas pagal Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybeés
nutarimus bei kitus teisés aktus.

VIIl. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

89. Darbuotojams darbo laikas nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir §iomis taisyklémis.

90. Gimnazijoje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis ir kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio- 8 valandos 15
minuciy, o penktadienj- 7 valandos. Piety pertrauka nuo 12 valandos iki 12.30 valandos.

91. Tarnautojai darbg pradeda 8 valanda.
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92. Budétojai, kiemsargiai ir valytojos dirba pagal direktoriaus pavaduotojo tkio
ir administracijos reikalams sudaryta ir prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo, direktoriaus
patvirtintg, grafika, paskirtus valymo plotus ir bud¢jimo grafikus. Jie gali buti kei¢iami tik nuo
darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja prie§s dvi darbuotojo darbo
dienas.

93. Darbuotojams draudziama savavaliskai keisti tvarkarastj ir darbo grafika.

94. Lankstus arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali bati
nustatomas, jeigu tai netrukdo gimnazijos efektyvaus darbo, atsizvelgiant j darbuotojo praSyma,
kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrjstos.

95. Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy
tvarkara$¢iuose. Pamokos pradedamos 8.10 val. ir baigiamos tada, kaip nurodyta tvarkarastyje.
Nekontaktines valandas (ugdomosios veiklos planavimas, pasiruoSimas pamokoms, mokiniy
darby vertinimas, veikla mokyklos bendruomenei, profesinis tobuléjimas) mokytojas dirba savo
nuozilira, jam priimtinoje vietoje (namuose, bibliotekoje, edukacinése erdvése ir kitur).

96. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais, Kitais teisés aktais. Gimnazijoje pamokos vyksta
penkias dienas per savaite. Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos. Vyriausybés nustatyty
svenciy dieny iSvakarése darbo laikas etatiniams darbuotojams sutrumpinamas viena valanda.

97. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra
pamoka (tiesioginis darbas su mokiniais), 15 min. — bud¢jimas, mokiniy konsultavimas,
pasiruo§imas Kitai pamokai arba poilsis. Nepedagoginiy darbuotojy darbo savaités trukmé - 40
valandy;

98. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kuriuose
priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy.
Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis ir kitoje jstaigoje (jeigu priimant j darbg tai buvo
aptarta). Apie nedalyvavimg privalo informuoti direktoriy. Pedagogy nedalyvavimas
posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo pateiktos informacijos nezinojimo.

99. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiose gimnazijos
organizuojamuose renginiuose.

100. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis
valandomis per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos
mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj
(arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg¢), o darbuotojams,
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos
mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj.
Darbuotojy, dirbanéiy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, praSymu $is
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma
poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojama ménesj.

101. Teisés | Sio straipsnio 100 dalyje nustatytas papildomas poilsio dienas
neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
maziau kaip pusé darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmgjg mokslo
mety dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

102. Darbuotojas, norintis gauti papildoma poilsio deieng, raSo praSyma direktoriui,
pateikia vaiky gimimo liudijimus, jei reikia — nejgaluma patvirtinanc¢ius dokumentus ir su juo
susitaria del konkretaus poilsio dieny panaudojimo laiko, t.y., kurig dieng darbuotojas nori
papildomos poilsio dienos ar kada trumpinamas jo darbo laikas per savaite.

103.Mokiniy atostogy metu dirba gimnazijoje arba nuotoliniu biidu - kelia savo
kvalifikacijg, dirba metodinj darba, tvarko mokomajg medziaga pagal direktoriaus numatyta
veiklos plang.
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104. Dél jvairiy priezaséiy nutraukus kontaktinj ugdymo procesg (dél oro
temperatiiros, karantino ar pan.) pedagogai dirba nuotoliniu biidu gimnazijoje arba namuose,
pagal Gimnazijos ugdymo plane numatytg tvarka.

105.Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti gimnazijos
direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

106.Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti vadovg arba jo pavaduotojg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys,
tai gali padaryti kiti jy papraSyti asmenys. Pavaduotojas apie darbuotojo neatvykimg ir
priezastis informuoja gimnazijos direktoriy.

107.Direktoriui leidus, darbuotojui leidziama neatvykti j darbg darbuotojo praSymu
raStu, nurodant aiskias priezastis dél neatvykimo bei abiem Salims sutarus dél darbo funkcijy
atlikimo ir apmokéjimo uz tg diena.

108.Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

109.Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo: pedagoginiy ir bibliotekos
darbuotojy - direktoriaus pavaduotoja ugdymui Gitana Cerkiené, kity darbuotojy- direktoriaus
pavaduotoja tikio ir administracijos reikalams Ausra Bruneikiené.

IX. SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

110.Kiekvienas gimnazijos darbuotojas ir mokiniai privalo sgziningai atlikti savo
pareigas, laikytis darbo drausmeés, vykdyti teisétus gimnazijos vadovy nurodymus ir savivaldos
institucijy sprendimus.

111.Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija
bendraudami su visuomene, Ziniasklaida, privalo biiti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés
nuomonés iSsakymo apie gimnazijos veikla, saugoti gimnazijos duomeny konfidencialuma.

112. Turi buti vengiama intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbg¢ ir
orumg Zeminanc¢ig informacijg, turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei tarpusavio
santykiali, gristi tolerancija, geranoriSkumu ir abipuse pagarba.

113.Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe, priesgaisrinés ir civilinés saugos
reikalavimy.

114.Gimnazijos informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbinei veiklai. DraudZiama be direktoriaus ar jo
pavaduotojy zinios iSsinesti gimnazijai priklausan¢ius daiktus, inventoriy, dokumentus.

115.Be gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudZiama leisti
pasaliniams asmenims naudotis gimnazijos informacine, kompiuterine, programine, sporto
jranga ir kitomis priemonémis.

116.Mokytojas | savo pamoka, uzsiémimg be vadovybés leidimo neturéty jleisti
pasaliniy asmeny. Esant reikalui, ] pamoka, uzsiémima be atskiro jsp¢jimo gali jeiti gimnazijos
vadovybe, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.

117.Mokytojy pamokas, uzsiémimus gali stebéti gimnazijos vadovybé. Apie vizita
vadovas mokytoja ispéja ne véliau kaip prie§ dieng. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy,
mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) skundai zodziu ir rastu, vykdant atestacija) vadovybé gali
lankytis pamokose, uzsiémimuose 1§ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

118.Kompiuteriy, informacinés technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios
programinés jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai
darbuotojas.

119.Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Siluma, vandenj ir kitus materialinius isteklius.

120.Darbuotojams draudziama perduoti raktus pasaliniams asmenims. Gimnazijos
darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys biity tik darbuotojui esant.
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121.Jei pagal tvarkarast] kabinete buvo paskutiné pamoka, uzsiémimas, mokytojas
privalo palikti tvarkinga darbo vieta: uzdaryti langus, iSjungti Sviesg, kompiuterj, uzrakinti
duris.

122.Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta.
Grjzes po atostogy parengti kabinetg naujiems mokslo metams: patikrinti, kaip veikia techninés
priemongés ir kt.

123.Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, rukyti gimnazijoje ir jos teritorijoje ar kitaip pazeisti etikos
taisykles. Toleruoti kity darbuotojy blogg elgseng. Gimnazijos darbuotojai pastebéje
netinkamai besielgiantj, neblaivy (apsvaigusj) gimnazijos bendruomenés narj, apie tai privalo
informuoti direktoriy.

124.Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieCiy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

125.Mokytojas, iSeidamas i§ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus, uzrakinti
duris, i§jungti elektros prietaisus, grazinti raktus gimnazijos budétojui.

126.Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZzius ar
posakius.

127.Darbuotojai darbe privalo biti tvarkingos i§vaizdos, laikytis bendryjy asmens
higienos ir estetikos reikalavimy. Darbuotojai kasdien turéty vilkéti dalykinio, o per mokiniy
atostogas ir penktadieniais, laisvo stiliaus apranga.

128. Mokytojas, esant biitinybei, gali sidilyti gimnazijos direktoriui kreiptis i
savivaldybés administracijg dél minimalios ar vidutinés prieziiiros priemonés vaikui skyrimo,
taip pat sitlyti gimnazijos direktoriui skirti mokiniui uzZ mokinio elgesio normy pazeidimus
poveikio priemones, nurodytas Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme
ir kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

129.Darbuotojai privalo ta pacig dieng, negalint to atliktj, sekancig darbo diena,
informuoti rastinés administratoriy apie gyvenamosios vietos, telefono numerio, santuokinio
statuso, vaiko (-y) gimimo, kvalifikacijos pasikeitimo bei kitus faktus, turinius jtakos
darbuotojo darbui, jo pareigoms ar statusui;

130.Darbuotojui susirgus apie savo ligg tg pacig dieng privalo pranesti gimnazijos
direktoriui arba pavaduotojui.

131.Kiekvienas gimnazijos darbuotojas turi buti susipazings su Pagalbos pagal
gydytojy rekomendacijas uZztikrinimo mokiniams, sergantiems Iétinémis neinfekcinémis
ligomis (cukriniu diabetu, bronchy astma, epilepsija ar kita), tvarkos aprasu, Gimnazijos
darbuotojy veiksmy mokiniui susirgus ar patyrus trauma mokykloje, teiséty mokinio atstovy
informavimo apie gimnazijoje patirta traumg ar Gimy sveikatos sutrikimg, tvarkos apraSu,
Gimnazijos darbuotojy veiksmy mokiniui susirgus ar patyrus trauma mokykloje, teiséty
mokinio atstovy informavimo apie gimnazijoje patirtg traumg ar Umy sveikatos sutrikima,
tvarkos apraSu, Pirmosios pagalbos organizavimo ir teikimo tvarkos aprasu, Mokyklos
darbuotojy veiksmy, jtarus mokinj vartojus alkoholj, tabakg ir/ ar kitas psichikg veikiancias
medziagas tvarkos aprasu, Rekomendacijomis de¢l poveikio priemoniy taikymo netinkamai
besielgiantiems mokiniams ir kitais jo darbg reglamentuojanciais teisé€s aktais.

132.Visy gimnazijos darbuotojy teises, pareigas bei darbo turinj nusako pareigybiy
apraSymai, gimnazijos nuostatai, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas, Vyriausybés
nutarimai ir kiti teisés aktai.

133.Budé¢jimo gimnazijoje tvarka:

1) mokytojai budi gimnazijoje pertrauky metu pagal direktoriaus patvirtintg grafika.
Renginiy metu, jeigu renginys susijes su konkretaus mokytojo darbu, aukléjamaja klase ar,
suderinus su juo, yra paskirtas direktoriaus;

2) budintis mokytojas atsako uz bendrg tvarka, mokiniy saugumg savo budéjimo
vietoje. Atsitikus incidentui ar pastebéjus sugadinta inventoriy budintis mokytojas pagal
galimybes sprendzia i8kilusig problema. Esant biitinybei, informuoja vadova;
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3) neatvykus budin¢iam mokytojui j darbg, j jo posta vadovas paskiria kitg
mokytoja;

X. SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

134.Darbdavys turi sudaryti sglygas, darbuotojams tobulinti kvalifikacija,
profesionalumg ir profesiskai tobuléti tiek, kiek yra tai biitina jo darbo funkcijai atlikti,
geb¢jimui prisitaikyti prie besikeic¢ianciy profesiniy ir darbo salygy didinti.

135.Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos,
stazuotés, edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongs.

136.Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su gimnazijos tiksly ir uzdaviniy
jgyvendinimu.

137.Kvalifikacijos tobulinimo tikslas pedagogams- sudaryti salygas jgyti ir plétoti
dalykines, metodines, ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaidg.

138.Mokytojas turi teis¢ ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose.

139.U7 kvalifikacijos kélimo seminarus, konferencijas, mokymus, jeigu jie atitinka
darbuotojo pareigybe, apmoka gimnazija.

140.] kuvalifikacijos tobulinimo renginj darbuotojai iSleidZziami direktoriaus
jsakymu.

141.Grjze i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai privalo buhalterijai
pateikti visus iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus.

142.Bendrieji seminarai, organizuojami gimnazijoje, apmokami gimnazijos
1éSomis.

XIl.  SKYRIUS
DARBUOTOJU ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

143.Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarkg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksas ir Vyriausybés nutarimai.

144.Darbuotojams atostogos skiriamos pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg
grafika arba atskiru jsakymu darbuotojui rastiSkai prasant, suderinus su gimnazijos vadovybe.

145.Uz7 kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais.

146.Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus
bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

147.Teise pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna
teis¢ ] bent vienos darbo dienos trukmeés atostogas. Dalis kasmetiniy atostogy suteikiama esant
darbuotojo motyvuotam praSymui.

148.Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokymo
istaigoje.

149.Darbuotojo pageidavimu arba sutikimu kasmetinés atostogos suteikiamos
dalimis. Darbuotojas savo kasmetines atostogas gali skaidyti. Viena i§ kasmetiniy atostogy
negali biiti trumpesné nei 10 darbo dieny.

150.Prasymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne
veliau kaip prie$ 5 darbo dienas, pries tai praSyma suderinus su darbuotojo tiesioginiu vadovu.
Suteikiant atostogas, priimamas sprendimas dél darbuotojo vadavimo.

151.Pinigine kompensacija kasmetiniy atostogy pakeisti negalima. Nutraukus
darbo sutartj, darbuotojui nepasinaudojus atostogomis, iSmokama kompensacija uz visas
nepanaudotas atostogas.

152.Papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.
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153.Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais teises aktais.

154.Tikslinés, nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis.

155.Darbuotojas paraSes rastiSkg motyvuotg prasymg, susitarus dél darbo laiko
perkélimo 1 kitg darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio
laiko reikalavimy, gauti nemokamg laisvg laikg asmeniniams poreikiams tenkinti (gaves
prasyma direktorius motyvuotai turi atsakyti i jj).

XIl. SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

156. ] komandiruotes darbuotojai siunciami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu.

157.] komandiruote darbuotojas vyksta vadovybés nurodymu arba savo iniciatyva,
suderings su gimnazijos vadovybe.

158. Siuntimas i komandiruotg jforminamas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

159.Darbuotojams, pasiystiems j tarnybines komandiruotes per visg komandiruotés
laikg paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai ir
kompensuojamos su komandiruote susijusios islaidos. Darbuotojo iSvykimas | tarnybine
komandiruote yra laikomas darbo laiku pagal visas jo einamas pareigas gimnazijoje. Jeigu
tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena, dienpinigiai uz
tarnybing komandiruote nemokami.

160. Grjzgs 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

X1, SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

161. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojus gali bati skatinami Siomis
priemonémis:
1) zodine padéka;
2) raSytine padéka;
3) apdovanojamas dovana;
4) apdovanojamas kelione j paroda, rengin;j ir kt.;
5) teikiamas sitilymas auks$tesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo;
6) vienkartine premija, kuri skiriama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz
darbg jstatymu, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybes ,,Dél
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso jgyvendinimo® nutarimu ir kitais galiojanCiais teisés
aktais.
162.Darbuotojy skatinimo tikslai:
1) padékoti uz kiirybingg darba;
2) padékoti uz nepriekaistingai atlikta vienkarting uzduotj;
3) padékoti uz mety pasiekimus.
163.Mokytojy skatinimo tikslai:
1) padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai- miesto,
Salies, tarptautiniy olimpiady, konkursy, varzyby nugalétojai; ugdytiniai uz brandos
egzaminuose darbus jvertinti labai gerai arba puikiai);
2) padékoti uz kiirybinga ugdymo proceso organizavima (ugdomyjy projekty,
integruoty pamoky, renginiy inicijavimg ir jgyvendinimg);
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XIV. SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGU PAZEIDIMO FIKSAVIMO, TYRIMO IR
DARBUOTOJU ISPEJIMO DEL I[IVYKDYTU PAZEIDIMU, TVARKA

BENDROSIOS NUOSTATOS

164.Darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspé€jimo dél
ivykdyty pazeidimy, tvarka nustato bendragsias taisykles, kaip uztikrinamas darbo pareigy
laikymasis gimnazijoje ir darbuotojy atsakomybe darbo pareigy pazeidimo atvejais. Darbo
drausmés pazeidimas, kai pazeidziamos bendrosios visiems darbuotojams darbo pareigos,
laikomas darbo drausmés pazeidimo objektu. Drausminés nuobaudos taikymas uztikrina
drausminés atsakomybés tikslus- nubausti darbuotoja ir uztikrinti pazeidimy prevencija
darbovietéje.

165.Skirdamas drausming nuobaudg darbuotojui direktorius vadovaujasi
Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojo pareigybés apraSu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbuotojo pareigas ir atsakomybe.

166.Darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy ispé€jimo dél
ivykdyty pazeidimy, tvarkoje naudojamos sgvokos:

1)  Darbo drausmé- visuma teisés normy akty, nustatanciy darbovietés darbo
tvarka, darbuotojo ir darbdavio tarpusavio santykius, jy teises ir pareigas ir konkretaus
darbuotojo pareiga vykdyti teisés normy akty reikalavimus, o pasirasius darbo sutartj, jgyti
Darbo kodekse numatytas teises, kartu jgyjant pareigg paklusti numatytai Gimnazijos darbo
tvarkai, teisétiems direktoriaus nurodymams.

2) Darbo drausmés pazeidimas- darbiniy pareigy nevykdymas arba
netinkamas jy atlikimas dé¢l darbuotojo kaltés, taip pat, saugos ir sveikatos norminiy teisés akty,
bei darby organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas.

3) Drausmés atsakomybé- viena i§ teisinés atsakomybés rusiy, taikoma, kai
direktorius ir darbuotojas yra susij¢ darbo teisiniais santykiais ir taikoma tik esant darbo
drausmés pazeidimui (darbo pareigy nevykdymas ar netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo
kaltes).

4)  Drausminés atsakomybés salygos: darbuotojo konkreti neteiséta veika
(veiksmai ar neveikimas); jos Zalingos pasekmés; priezastinis rySys tarp to darbuotojo
neteisétos veikos ir jos Zalingy pasekmiy; darbuotojo kalte.

5)  Kitos Sioje tvarkoje vartojamos sgvokos apibréztos Darbo kodekse.

DARBO TVARKOS IR DRAUSMES UZTIKRINIMAS

167.Direktorius tinkamai organizuoja darbuotojy darba, sudaro darbuotojui salygas
darbo funkcijai atlikti ir suteikia reikalingas darbo priemones, darbo apsaugos priemones,
sudaro saugias darbo salygas, riipinasi darbuotojy poreikiais, laikosi jstatymuy,
reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikata bei kity teisés akty reikalavima.

168.Darbuotojai privalo sgziningai dirbti, vykdyti teisétus direktoriaus (ar jo
igalioto asmens), gimnazijos vadovybés nurodymus, savo pareigybés aprase nurodytas
funkcijas, laikytis darbo drausmés, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos ir
kity Gimnazijos lokaliniy tesés akty, su kuriais buvo supazindinti pasiraSytinai arba naudojant
informacines technologijas , reikalavimy.

169.Darbuotojas privalo naudotis darbdavio perduodamomis darbo priemonémis,
turtu, taip pat 1€Somis pagal jy tiksline paskirtj ir taupiai.

170.Neperduoti tretiesiems (fiziniams ar juridiniams) asmenims Gimnazijos
konfidencialios informacijos, darbuotojy asmeniniy duomeny.
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DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

171.Darbo pareigy pazeidimo pagrindas yra darbo pareigy nevykdymas arba
netinkamas vykdymas dél darbuotojo kaltés.

172.Darbo drausmés pazeidimas, sukeliantis drausmine atsakomybe, yra tada, kai
vienu metu yra visos drausminés atsakomybés salygos: konkretaus darbuotojo neteiséti
veiksmai arba neveikimas, zalingos pasekmés, priezastinis rySys tarp to darbuotojo neteiséty
veiksmy arba neveikimo ir Zalingy pasekmiy, darbuotojo kalté.

173.Direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj be jsp¢&jimo, jeigu darbuotojas dél
savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos arba darbo
sutartis, pazeidima.

174.Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

1) Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

2)  per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pats
darbo pareigy pazeidimas;

175.Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas darbo pareigy paZzeidimas, kuriuo
SiurkSc¢iai pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity
norminiy teisés akty nuostatos arba kitaip Siurksciai nusiZzengiama darbo pareigoms ar
gimnazijoje nustatytai darbo tvarkai. Siurk$¢iu darbo pareigy paZzeidimu laikomas:

1) neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos
priezasties;

2)  pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

3) atsisakymas tikrintis sveikatg;

4)  priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

5) tyCia padaryta turtiné¢ Zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam
turtinés Zalos;

6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

7)  per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat
darbo drausmés paZeidimas;

8)  kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo
pareigos. Siurki¢iais paZeidimais gali bati laikomi ir nei$vardyti atvejai. Dél konkretaus
pazeidimo pobiidZio sprendZia direktorius.

176.Gimnazijoje darbo pareigy pazeidimu laikomas:

1)  be vadovybés leidimo pavélavimas j darbg arba iS¢jimas i§ darbo
nesibaigus darbo laikui;

2)  alkoholiniy, toksiniy ar narkotiniy medZziagy laikymas gimnazijos
patalpose ir jos teritorijoje;

3)  Gimnazijos, bendradarbio ar svecio turto vagysté;

4)  Gimnazijos informacijos ir darbuotojy asmens duomeny pavieSinimas bei
perdavimas tretiesiems asmenims;

5) turto Svaistymas ar pasisavinimas, dalyvavimas veikoje, Kkuri
nesuderinama su darbo funkcijomis;

6)  darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

7)  kiti neiSvardyti pazeidimai, kuriais pazeidziamos gimnazijos darbuotojy
darbo pareigos, kuriy nereglamentuoja kiti gimnazijos lokaliniai teisés aktai.

DRAUSMINES NUOBAUDOS IR JU PARINKIMAS

177.Gimnazijos darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biiti skiriama:
1) ispéjimas;
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2) atleidimas i§ darbo be jspé&jimo.
DARBO PAREIGU PAZEIDIMO FIKSAVIMO TVARKA

178.Drausmin¢ atsakomybé darbuotojui taikoma, kai nustatoma, kad jis dél savo
kaltés nevykdo darbo sutartimi priimty darbiniy pareigy arba jas atlicka netinkamai, kai
darbuotojas darbo drausme pazeidzia tycia ar dél neatsargumo (neriipestingumo, aplaidumo) ir
kai $ios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais.
179.Drausmeés pazeidimo kriterijai, ] kuriuos atsizvelgiama, nustatant darbo pareigy
pazeidima:
1) darbo pareigy pazeidimo sunkumas;
2) sukeltos pasekmés;
3) darbuotojo kalté;
4) aplinkybés, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas.
180.Nusizengimo sunkumo kriterijai: kuriuos darbo sutarties, pareigybés apraso
punktus, jstatymus ar kitus Gimnazijos lokalinius teisés aktus (konkreCius punktus ar
papunkcius) pazeidé¢ darbuotojas, kuriy svarbiy jam priskirty pareigy (funkcijy) nevykde; kokiu
biidu ir mastu pazeidimas padarytas; kaip pasireiské tokio pazeidimo pasekmés.
181.Aiskinantis darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, darbuotojui sudaroma
galimybé pasiaiskinti dél jtariamo darbo pareigy pazeidimo, kad darbdaviui biity zinomos visos
aplinkybés.
182.Gimnazijos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) raStu pareikalauja, kad
darbuotojas rastu per 3 dienas pasiaiSkinty dél darbo pareigy (drausmés) pazeidimo.
Reikalavime pasiaiskinti aiskiai suformuluojama, kokiu konkreciai darbo drausmés pazeidimu
yra jtariamas darbuotojas, nurodoma pazeidimo padarymo laikas, vieta, darbuotojo kaltés
jrodymai, kitos reik§mingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy- Zinomy
priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo arba dél jvairiy priezaséiy atsisako rasyti
pasiaiSkinimg, $is atsisakymas pasiaiSkinti jforminamas aktu. Visi paminéti dokumentai
pateikiami direktoriui.
183.Siekiant istirti tarnybiniame praneSime nurodytas aplinkybes, darbo pareigy
pazeidimo jvertinimui gali biiti sudaroma komisija.
184 NustaCius darbo drausmés pazeidima, darbuotojas direktoriaus jsakymu
(ispé¢jimu) yra jsp€jamas apie nustatyta darbuotojo padaryta darbo drausmés pazeidimg.
Isp&jime aiskiai ir konkreciai nurodoma, kokiy darbo pareigu darbuotojas nevykdé ar vykde
netinkamai arba kokius darbo drausmés reikalavimus pazeidé. Jeigu pazeidimo negalima
priskirti Siurk$¢iam pazeidimui, jsp€jime nurodoma, kad padares antrg tokj patj pazeidimg per
12 ménesiy nuo pirmojo pazeidimo fiksavimo dienos, darbuotojas gali biiti atleistas i§j darbo.
Su jsakymu ar jspé&jimu darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.
185.Tam tikrais atvejais, pries skiriant darbuotojui drausming nuobauda- atleidima
1§ darbo, jos skyrimo klausimas i§ anksto derinamas su darbo taryba.
186.Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
darbdavys priima jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo
elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas 1§ darbo turi biti
proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemoné.
187.Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau
kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dviejy
mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos
patikrinima.
188.Drausming nuobauda darbuotojas gali apskysti Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.
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BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

189.Si tvarka gali bati koreguojama, kei¢iama, papildoma, pasikeitus Lietuvos
Respublikos jstatymams, Darbo kodekso ir ji lydinCiy teisés akty nuostatoms, gimnazijos
direktoriaus arba darbo tarybos iniciatyva.

190.Si tvarka privaloma visiems gimnazijos darbuotojams.

191.Su sSig tvarkg (jos pakeitimais, papildymais) gimnazijos darbuotojai
supazindinami pasirasytinai.

XV. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

192. Darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojai instruktuojami saugos ir sveikatos bei
gaisrinés ir civilinés saugos klausimais. Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu yra
neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai dirbti.

193. Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darby organizavimo ir
vykdymo taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo drausmeés pazeidimas.

194. Visi darbuotojai privalo karta metuose tikrintis sveikata, vadovaujantis teisés
akty nustatyta tvarka.

195. Gimnazijos direktorius tvirtina darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, sarasa.

196.Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. Uz privalomus
jsidarbinanciy asmeny bei darbuotojy sveikatos patikrinimus mokama teisés akty nustatyta
tvarka. Vidutinj darbo uzmokestj darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi
sveikatg, moka darbdavys.

197. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalimas nuo
darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurk$¢iu darbo
drausmés pazeidimu.

198. Gimnazija turi mokiniy ir darbuotojy evakuacijos planus. Evakuacijos planai
iSkabinti gerai matomose vietose. Darbuotojai privalo bati susipazing su evakuacijos planais
bei gimnazijos avarijy prevencijos ir likvidavimo planais.

199. Gimnazijoje organizuojamas periodiSkas darbuotojy mokymas, kaip apsaugoti
savo, mokiniy sveikatg bei gyvybe galimo pavojaus atveju.

200.18kilus pavojui gimnazijoje, darbdavio jgalioti asmenys:

1) kaip galima greiciau pranesa darbuotojams, kuriems gali kilti pavojus, kokios
priemoneés bus panaudotos darbuotojy sveikatai ir gyvybei apsaugoti ir kokiy veiksmy privalo
imtis patys darbuotojai;

2) imasi visy reikiamy veiksmy darbams sustabdyti, duoda nurodymus patiems
darbuotojams sustabdyti darbus, jeigu jie yra apmokyti tai padaryti, duoda nurodymus
darbuotojams palikti darbo patalpas ir pereiti | saugia vieta;

3) kaip galima greiiau praneSa atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos,
priesgaisrinés saugos, sveikatos prieziliros, policijai) apie pavojy ir nukentéjusius darbuotoju ;

4) kol gimnazijai bus suteikta iSorés tarnyby pagalba, likviduoti pavojy
pasitelkia darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos darbuotojus;

5) organizuoja pirmosios medicinos pagalbos suteikimg nukentéjusiesiems,
vykdo darbuotojy evakavima.

201. Uz laika, per kurj darbas sustabdytas dél ekstremaliy atvejy, darbuotojams
darbdavys moka vidutinj darbo uzmokest;.

202. Kabinety, dirbtuviy, sporto salés, valgyklos, sanitariniy ir higienos patalpy
irengimo reikalavimus nustato Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerija.
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203.Klasiy vadovai, dalyky mokytojai mokinius pasiraSytinai supazindina su
saugaus elgesio, tvarkos ir darbo taisyklémis mokomuyjy dalyky kabinetuose, sporto sal¢je ar
iSvykose.

204. Ivykus nelaimingam atsitikimui bet kuris darbuotojas, mokinys, matgs ivyki,
privalo nedelsdamas informuoti gimnazijos direktoriy ar budintj vadova.

205. Gimnazijos direktorius, pavaduotojas ar sveikatos specialistas privalo
uztikrinti darbuotojams, mokytojams, mokiniams pirmgja medicinos pagalba: iSkviesti greitgja
medicinos pagalba nelaimingy atsitikimy ir iminiy susirgimy atvejais.

206.Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimas bei jy registravimas vykdomas
pagal Gimnazijos Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy registravimo ir tyrimo tvarkos
apraSyma.

XVI. SKYRIUS
INCINEDTU REGISTRAVIMO IR TYRIMO TVARKA

207.Incidenty registravimo ir tyrimo tvarka reglamentuoja gimnazijos incidenty
registravimo ir tyrimo tvarka: gautus praneSimus apie incidentus, jy registravimag, tyrimo eiga
ir rezultaty jforminima, incidenty analizg ir prevencijos priemoniy jgyvendinimo kontroleg.
208.Tvarkoje naudojamos sgvokos:

1) Incidentas darbe- tai su darbu susij¢s jvykis, kai darbuotojas, dirbdamas
pagal darbo sutartj, darbo vietoje patiria trauma, dél kurios darbuotojas nepatiria zalos sveikatai
arba d¢l patirtos zalos sveikatai, nepraranda darbingumo.

2)  MazareikSmis incidentas- sumu$imai, mélynés, odos nutrynimai,
jbrézimai, negilios Zaizdos, jsidirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir pan.,
1§skyrus reikSmingus incidentus.

3)  Reik$mingi incidentai- incidentai, kuriy aplinkybés pasikartoja ir (ar) gali
sukelti darbuotojy sveikatai sunkius padarinius.

209.Kitos tvarkoje vartojamos sgvokos apibréztos Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

PRANESIMAS APIE INCIDENTA

210.Darbuotojas arba incidenta matgs darbuotojas privalo nedelsiant pranesti
tiesioginiam vadovui apie jvykusj arba jiems Zinoma incidentg darbe. PraneSimas apie incidenta
gali biiti pateikiamas ZodZiu tiesiogiai, telefonu arba elektroniniu pastu.

211.Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, instruktuodamas darbuotojus saugos ir
sveikatos klausimais, privalo informuoti apie darbuotojo pareiga pranesti apie jvykusj incidenta
tiesioginiam vadovui.

212.Darbuotojas, patyrgs incidenta, arba incidenta mates uZztikrina pirmosios
pagalbos suteikimg nukentéjusiajam, o prireikus iSkviecia greitaja medicinos pagalba.

INCIDENTU REGISTRAVIMAS IR [FORMINIMAS

213.Incidenty registravimo popierinis (ne elektroninis) zurnalas, kuriame
registruojamas kiekvienas darbe jvykes incidentas, saugomas pas direktoriaus pavaduotoja iikio
ir administracijos reikalams (atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg). Pildomas rastu.

214.]vykus incidentui darbe, bet ne véliau, kaip per tris darbo dienas darbuotojas,
patyres incidenta apie tai pildo Incidenty registravimo Zurnale, iSskyrus skiltis, skirtas
numatomoms prevencinéms priemonéms aptarti.

215.Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo incidento uZregistravimo priima sprendimg deél incidento tyrimo ir apie tai elektroniniu
pastu arba rastu informuoja darbuotoja, patyrusj incidenta, bei Sio darbuotojo tiesioginj vadova.
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216.Atlikes incidento tyrima, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas uzpildo
Zurnalo skiltis apie batinas prevencines priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus
asmenis, prireikus pildo Kitose skiltyse esancig informacijg, bei informuoja direktoriy apie
atlikta tyrimg ir jo rezultatus.

INCIDENTO TYRIMAS

217.Reik$mingi incidentai registruojami Zurnale ir turi bati iStiriami, t.y.
nustatomos jy priezastys, Zurnale numatomos prevencinés priemonés, jy jgyvendinimo
terminai ir atsakingi asmenys, siekiant, kad panasaus pobiidzio incidenty bty iSvengta ateityje.
Mazareik$miai incidentai tik uzregistruojami monitoringo tikslais.

218.Kuri incidentg reikia iStirti nusprendzia darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistas.

219.Esant reikSmingam incidentui, kurio iStyrimui reikalingos specialios Zinios,
darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto teikimu direktoriaus jsakymu gali biiti sudaroma
incidento tyrimo komisija.

220.Incidento tyrimas turi biiti baigtas ne véliau kaip per 15 darbo dieny nuo patirto
incidento dienos. Sis terminas gali bati pratestas direktoriaus sprendimu, gavus motyvuota
darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto teikim. Incidento iStyrimo tikslas- issiaiskinti, kas
sukélé incidentg ir dél kokiy priezasciy tai jvyko.

221.Tiriant incidento aplinkybes bitina atkreipti démesj, ar incidentas jvyko:

1)  dél darbuotojo neteisingy veiksmy (dél skubos, dél nezinojimo kaip atlikti
darbg (funkcijas), dél patirties stokos, dél jproc¢io nepaisyti darbuotojy saugos ir sveikatos
lokaliniy teisés akty reikalavimy, dél darbuotojo neblaivumo ar pan.);

2)  dél netvarkingos darbo priemoniy biuklés (netinkama darbo priemoniy
prieziiira, ne laiku atlikta darbo priemonés apzitira ir pan.);

3) dél nejrengty kolektyviniy apsaugos priemoniy;

4) dél neisduoty arba dél nedévimy asmeniniy apsaugos priemoniy;

5) dél darbo vietos neatitikimo teisés akty reikalavimams;

6) dél netinkamo medziagy ir priemoniy laikymo, krovimo;

PREVENCIJOS PRIEMONIU IDIEGIMO KONTROLE

222.Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas kartg per tris ménesius perzitri
Zurnale esancius jrasus, jvertina ir apibendrina incidenty rezultatus, prevenciniy priemoniy
1gyvendinima.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

223.Incidenty registravimo ir tyrimo tvarka perzitrima ir, prireikus, ar pasikeitus
teises aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius, atnaujinama.

224.Incidenty registravimo ir tyrimo tvarka privaloma visiems gimnazijos
darbuotojams.

225.Darbuotojai su Incidenty registravimo ir tyrimo tvarka, bei jos pakeitimais ir
papildymais supazindinami pasirasytinai ir jsipareigoja jos laikytis.

226.Incidenty registravimo ir tyrimo tvarkos pazeidimai gali biiti laikomi darbo

pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biiti tatkoma atsakomybé numatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.
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XVII. SKYRIUS
ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

227. Uz Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
vykdyma gimnazijoje yra atsakingas direktorius.

228.Dokumentai  rengiami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis, laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir
terminologijos.

229.Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus veiklos
dokumentus, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms ar pilie¢iams.
Isakymai jforminami gimnazijos blanke.

230.Jsakymy, ataskaity ir kity dokumenty projektus ruosia direktorius,
direktoriaus pavaduotojai, Kiti darbuotojai.

231. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus, pazymas apie mokinio mokymasi
gimnazijoje, mokinio ar jo tévy praSymu pasiraso direktorius.

232.Gimnazijos dokumentus, jy apiforminimg, saugojimg tvarko gimnazijos
rastinés administratorius pagal kiekvienais metais patvirtinta dokumentacijos plang bei
Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

233.Gautus dokumentus rastinés administratorius uzregistruoja ir tg pacig dieng
pateikia gimnazijos direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui.

234. Gimnazijos direktorius, susipazings su dokumentais, uZraSo rezoliucija,
kurioje nurodo vykdytoja(-us), dokumente keliamo(-y) klausimo(-y) sprendimo buda(-us),
uzduoties jvykdymo terming ir grazina juos rastinés administratoriui.

235. Rastinés administratorius ta pacig dieng S$iuos dokumentus perduoda
rezoliucijose nurodytiems vykdytojams. Jei nurodymga turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam
vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumenty kopijos.

236.Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg, uz atlikta
darba jis atsiskaito gimnazijos direktoriui.

237.Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus dokumentus rastinés
administratorius uzregistruoja ir, jy gavimo dieng pateikia, direktoriui (jam nesant — jj
pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui).

238. Gimnazijos darbuotojai j elektroniniu pastu gautus dokumentus, laiskus ar kito
pobudzio praneSimus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo, i elektroniniu paStu gauta laiSka, apie tai
privalo informuoti laiska atsiuntusj asmenj.

239. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus rastinés administratorius
registruoja ir idsiuncia adresatams. Siy dokumenty nuoraus jsega j atitinkama byla rastingje.

240. Gimnazijos archyva tvarko rastinés administratorius vadovaudamasis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis ,,Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis®.

241. Dokumentai tvarkomi kalendoriniais metais. Jie segami j bylas ir atitinkamai
paruosti perduodami j archyva. Atrinkti naikinti dokumentai nuraSomi aktu, suderinus su
Siauliy regioninio valstybinio archyvo Panevézio skyriumi ir sunaikinami perdirbimo biidu.

242.Gimnazijos direktorius turi spauda su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo
direktoriaus kabinete esanciame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, i$silavinimo
pazymejimy, pazymy, kity svarbiy dokumenty, tam tikslui skirtoje vietoje ar esant Zymai
HAV

243. Gimnazijos rasStinés administratorius turi spauda ,,Rastiné®, kuris saugomas
rastin¢je. Jis dedamas ant jsakymy kopijy, dokumenty nuorasy.
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XVIIL.SKYRIUS
GYVENTOJU, KITU ASMENU APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS TEIKIMO
TEVAMS, ZINIASKLAIDOS ATSTOVAMS, VISUOMENEI TVARKA

244. Visuomenés informavimu apie gimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rupinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie gimnazijos veiklg teikimg Ziniasklaidai,
gimnazijos steigéjui, internetinéje svetaingje.

245. Gimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny prasymai ir skundai
nagrinéjami individualiai ar sudarius komisija, iSvados pateikiamos per 7 darbo dienas, jeigu
skundas ar prasymas reikalauja nuoseklesnio tyrimo, per 14 darbo dieny.

246. Interesantus pagal priskirta kompetencija priima direktorius, direktoriaus
pavaduotojai, mokytojai, klasiy vadovai, pagalbos mokiniui specialistai ar kiti specialistai.

247. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems
démes;, buiti mandagis, atidis ir, i§siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspesti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
gimnazijos darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

XIX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

248. Taisyklés jsigalioja nuo patvirtinimo direktoriaus jsakymu datos ir taikomos
visiems gimnazijos darbuotojams.

249. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos gimnazijos interneto tinklalapyje.

250. Darbuotojai su taisykliy reikalavimais supaZindinami pasirasytinai.

251.Taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos, pasikeitus Lietuvos Respublikos
istatymams, Darbo kodekso ir jj lydinCiy teisés akty nuostatoms, gimnazijos bendruomenés
nariy, gimnazijos savivaldos iniciatyva.

252.Su Siomis taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais darbuotojai gali buti
supazindinami elektroniniu pastu.

253.Siy Taisykliy pazeidimai gali bati laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz
kuriuos darbuotojams gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta
atsakomybé.

SUDERINTA
Mokytojy taryba
2018-08-30 posédzio protokolas Nr. PT- 3

SUDERINTA
Gimnazijos taryba
2018- 10-11 posedzio protokolas Nr. GT- 3.



