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Vilkaviskio ,,Ausros gimnazijos
direktoriaus 2018 m. sausio 8 d.
jsakymu Nr. V-9

VILKAVISKIO ,,AUSROS“ GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

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

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

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

4. Taisykliy tikslas — skatinti Gimnazijos darbuotojus ir darbdavj atsakingai atlikti savo
pareigas, padéti sékmingai jgyvendinti Gimnazijos ugdymo, strateginj ir metinj veiklos planus,
puoseléti Gimnazijos vertybes, uztikrinti darbo kokybe.

5. Darbuotojy ir darbdavio teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé reglamentuojamos
Gimnazijos nuostatuose, darbuotojy ir darbdavio pareigybiy apraSymuose ir kituose Gimnazijos
veiklos dokumentuose. Ugdymo proceso organizavimas ir jgyvendinimas reglamentuojamas
Gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy ugdymo planuose ir kituose veiklos
dokumentuose.

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

7. Su Taisykléemis visi darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai. Taisyklés skelbiamos
Gimnazijos interneto tinklalapyje.

8. Taisyklése naudojamos sgvokos:

8.1. Darbo drausmé — teisés normy Sistema, nustatanti darbo tvarkag Gimnazijoje, darbuotojy
ir darbdavio darbo pareigas, paskatinimus uZ sékmingg darba bei drausming atsakomybe¢ uz darbo
pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma esant darbuotojo kaltei.

8.2. Gimnazijos administracija — rastinés vedéja, sekretoré, vyriausioji buhalteré, buhalteré,
kompiuteriniy sistemy specialistas.

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

8.4. Konfidenciali informacija — informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis Gimnazijoje:

8.4.1. darbdavio ir darbuotojy atlyginimai;

8.4.2. darbo sutarties salygos;

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

8.4.4. Gimnazijos sutarciy su kitais juridiniais asmenimis turinys;

8.4.5. informacija apie Gimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema, jOS
kodus;
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8.4.6. informacija, vidaus dokumentai, kurig Gimnazijos vadovai, administracija jvardija kaip
konfidencialia;

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

8.5. Mokytojas (pedagoginis darbuotojas — pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas) —
asmuo, ugdantis mokinius pagal formaliojo arba neformaliojo Svietimo programas; asmuo, igijes
aukstaj] (aukstesnjji, jgyta iki 2009 mety, arba specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995 mety) iSsilavinima
ir pedagogo kvalifikacija.

8.6. Siurk$tus darbo drausmés pafeidimas — darbo drausmés pazeidimas, kuriuo iurk§ciai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip SiurksS¢iai nusiZzengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai
Gimnazijoje:

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

8.6.2. tyCia padaryta turtin¢ zala darbdaviui;

8.6.3. darbo metu ir darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

8.6.4. neatvykimas ] darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

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

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

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

8.6.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

8.7. VirsvalandZiai — darbo laikas, kuriam biidinga: 1) darbas dirbamas, virSijant nustatytg
darbo laiko trukme; 2) dirbamas darbdavio nurodymu arba su darbdavio zinia; 3) galimas iSimtinais
atvejais arba esant darbuotojo rasytiniam sutikimui. VirS§valandiniu darbu néra darbas, kai dirbamas
visuomenei biitinas darbas, siekiama uzkirsti kelig nelaimei, biitina uzbaigti darba ar paSalinti
gedima.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

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

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

11. Darbdavio ir darbuotojo vienas kitam perduodami dokumentai (praneSimai, praSymai,
sutikimai, prieStaravimai ir kita) ir kita informacija pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos
tinkamu pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai arba
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais
ir kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika,
taip pat sudarytos protingos galimybes ja i§saugoti).

12. Pareiga saugoti konfidencialig informacija ir atsakomybe¢ uz jos pazeidima reglamentuoja
istatymai. Gimnazijoje gali buti nustatoma tvarka, kuomet tarp darbdavio ir darbuotojo sudaromi
papildomi susitarimai d¢l konfidencialios informacijos apsaugos.

13. Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbinei veiklai. DraudZiama, be direktoriaus ar jo
pavaduotojy zinios, iSsinesti, siysti, bet kokiomis formomis (dokumentais, elektroninés ir pan.)
Gimnazijai priklausancius daiktus, inventoriy, finansinius dokumentus ir dokumentus su Gimnazijos
darbuotojy asmeniniais duomenimis.

14. Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims
naudotis Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine, programine, sporto jranga ir
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kitomis priemonémis. Gimnazijos turtu Kitiems asmenims leidziama naudotis vadovaujantis
Vilkaviskio r. savivaldybés tarybos sprendimais.

15. Kompiuteriy, informacinés technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka kompiuteriniy sistemy specialistas, iSimtinais
atvejais, suderings su gimnazijos direktoriumi — informaciniy technologijy mokytojas.

16. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti Gimnazijos turta,
darbo ir mokymo priemones, jrangg, elektros energijg, S$ilumg, vandenj ir kitus materialinius
iSteklius, siekti, kad ir mokiniai atsakingai naudotysi Gimnazijos turtu.

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

18. Gimnazijos vadovams ir darbuotojams draudziama darbo metu bati neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, rukyti Gimnazijoje ir jos teritorijoje (tabako bei
elektronines cigaretes) ar Kitaip pazeisti teisés aktus, Gimnazijos darbuotojy darbo etika.

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

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

21. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél turi vengti
intrigy, apkalby, skleisti asmens garbe ir oruma zeminancig informacija, palaikyti dalykine darbo
atmosfera bei tarpusavio santykius, biti tolerantiskais, geranoriskais ir pagarbiais, bendraujant
tarpusavyje, su mokiniais ir jy tévais (ripintojais), Gimnazijos sveciais.

22. Darbuotojams draudZiama vartoti necenziirinius zodzius ar posakius.

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

24. Bud¢jimo Gimnazijoje tvarka:

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

24.2. budintys atsako uz bendrg tvarka, saugumg budéjimo vietoje. Atsitikus incidentui ar
pastebéjus sugadintg inventoriy budintis mokytojas, pagal galimybes, kartu su budinciais mokiniais
sprendZia iSkilusig problema. Esant biitinybei informuoja budintj vadovg;

24.3. neatvykus budin¢iam mokytojui j darba, i jo budéjimo vieta budintis vadovas paskiria
kita mokytoja;

24 4. klasés mokiniy budéjima kontroliuoja ir budincios klasés vadovas;
atlieka pavestas pareigas;

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

24.7. per ilgaja pertrauka budétojai turi teis¢ papietauti, sudering su atsakingu mokytoju,

24.8. budétojai privalo segéti skiriamajg kortele su uzrasu: ,,BUDETOJAS*.

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

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

26. Gimnazijos darbuotojy savalaiké ir aiSki komunikacija, bendravimas, keitimasis
informacija yra svarbios priemonés sékmingai Gimnazijos veiklai ir planavimui. Sios priemonés
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padeda uztikrinti gerus tarpasmeninius rysius ir bendradarbiavimg dél sutarty Gimnazijos veiklos
krypéiy, prioritety, rezultaty:

27. Komunikavimo ir informavimo principai:

27.1. informacijos aiSkumas ir savalaikiSkumas;

27.2. veiklos skaidrumas ir atvirumas;

27.3. darbuotojy jsitraukimas;

27.4. griztamasis rySys, pozityvus vertinimas.

28. Gimnazijos dokumenty rengimas ir naudojimasis jais:

28.1. Darbuotojy vieny kitiems perduodami dokumentai (lokaliniai teisés aktai, taisyklés,
nuostatai, praneSimai, jsp¢jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
pateikiami naudojant §ias informavimo biidais:

28.1.1. rastu,

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

28.2. dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
arba, kad bty jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo faktg ir laika, taip pat
sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones dé¢l $iy salygy buvimo,
jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

28.3. darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais lokaliniais teisés aktais, direktoriaus
nurodymais supazindinami pasiraSytinai, elektroniniu pastu, naudojant elektroninj dienyna.
I$siunciami teisés aktai ar reikiama informacija elektroniniu formatu, prilyginami raStiSkam
susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip. Visos Sios formos turi vienoda galig darbuotojy
sprendimy priémimui, funkcijy vykdymui, pareigy atlikimui, jpareigojimui, jsipareigojimui,
atsakomybei uz darbo rezultatus.

29. Zodiné komunikacija Gimnazijoje:

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

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

29.3. Metodikos tarybos ir metodikos grupiy posédziai protokoluojami;

29.4. kassavaitiniai mokytojy pasitarimo informacija uzrasoma ir iSsiun¢iama elektroninémis
priemonémis visiems mokytojams pasitarimo diena,

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

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

29.7. visy Gimnazijos darbuotojy susirinkimai neprotokoluojami;

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

29.9. Gimnazijoje veikianc¢iy komisijy posédziai protokoluojami,

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

29.11. protokolai Gimnazijoje rasomi mokslo ar kalendoriniams metais.

30. Rasytinés komunikacijos formos Gimnazijoje:

30.1. skelbimai stenduose, skelbimy lentose;

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

30.3. oficialis rastai, tvarkos, tvarky aprasai, finansiniai ir kiti dokumentai;
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31. Atlikus pavesta darba, grizus i§ ekskursijos, iSvykos, mokiniy konkurso, olimpiados,
ivykus nelaimei, incidentui, nelaimingam atsitikimui, neplanuotam jvykiui ir pan., atsakingas
darbuotojas nedelsdamas pateikia informacijg vienam i§ Gimnazijos vadovy priimtiniausia forma.

32. Darbuotojai privalo vieni kitiems, Gimnazijos administracijai laiku pranesti bet kokias
aplinkybes, galin¢ias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudarymg, vykdymag ir nutraukimg,
funkcijy atlikima.

33. Darbuotojai elektroninj pastg, jei jis naudojamas darbui, informacijg elektroniniame
dienyne privalo tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo diena, atsakyti, jei praSoma, trumpa zZinute |
prane$img. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj praneSimg, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

34. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su gimnazijos
lokaliniais dokumentais ar kita informacija atsakinga Gimnazijos raStinés vedéja, sekretore,
Gimnazijos vadovai.

35. Gimnazijos direktorius patvirtina ir supazindina darbuotojus su:

35.1. Gimnazijos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka,

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

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

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

37. Gimnazijos direktorius atsakingas uZz informacijos apie Gimnazijos veikla teikima
visuomenei, ziniasklaidai, Gimnazijos savininkui.

38. Gimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny praSymai ir skundai nagrinéjami
individualiai arba sudarius komisija.

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

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

40. Darbo santykiai Gimnazijoje formuojami ir jgyvendinami, darbuotojai j darbg priimami ir
atleidziami i§ jo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, Mokytojy priémimo ir
atleidimo 18 darbo tvarkos aprasu ir kitais teisés aktais.

41. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia rastinés vedéjai:

41.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

41.2. i8simokslinima, profesinj pasirengima ir sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus;

41.3. priimamas darbuotojas pildo Darbuotojo jskaitos lapa. Taip pildomas.

41.4. jei reikia, darbo staza jrodancius dokumentus.

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

43. Darbuotojas, priimamas | darbg ar dirbdamas, supazindintas su veiklos dokumentais
pasiraSydamas, Zymoje apie susipazinima raso: ,,Susipazinau ir sutinku‘, parasas, vardas, pavarde,
data.

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

45. Darbo sutartis tg pacig dieng jregistruojama darbo sutar¢iy registravimo zurnale.

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

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO

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

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

48.1. darbuotojui prasant;

48.2. darbuotojo atliekama funkcija tampa pertekling;

48.3. darbuotojas Siurksc¢iai pazeidzia darbo drausmg;

48.3. darbuotojas neatlieka darbo funkcijy pagal darbo sutartj ir pareigybés apraSyma;

48.4. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal numatytg rezultaty gerinimo plana;

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

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

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

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

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

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

49. Darbuotojui prasant, i§duodama pazyma apie darbuotojo darbg Gimnazijoje, pareigas,
darbo staza, darbo uzmokestj.

50. Iki darbo sutarties nutraukimo darbuotojas privalo grazinti darbo priemones, Gimnazijos
pavaduotojui tkio reikalams perduoti naudotus darbe dokumentus, atsiskaityti su biblioteka ir
pateikti darbuotojo atsiskaitymo lapelj (priedas Nr. 1) vyriausiajam buhalteriui. Vyriausiasis
buhalteris, gaves darbuotojo atsiskaitymo lapelj, iSmoka darbuotojui visg darbo uzmokestj, jei
darbuotojas yra atsiskaitgs uz visa naudotg ir jam priskirtg turta, priemones, dokumentus.

51. Materialiai atsakingi darbuotojai, pries nutraukiant darbo sutartj, atsiskaito uz materialines
vertybes — inventoriy, ilgalaikj turta, mokymo priemones — ir suraSo perdavimo-priémimo akta
perimanc¢iam darbuotojui (jsakymu patvirtintai komisijai) iki sutarties nutraukimo jsigaliojimo
dienos bei grazina visg Gimnazijai priklausant;j turta.

52. Uz zalg, padarytg Gimnazijos turtui, negrazintg inventoriy darbuotojas atlygina ir atsako
teises akty nustatyta tvarka.
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. VI SKYRIUS .
PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

53. Gimnazijos darbuotojai ir(ar) vadovai turi teise:

53.1. gauti darbo uzmokestj uz atliktg darbg;

53.2. reikalauti suteikti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose ir darbo sutartyje;

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

53.3.1. darbo tarybes rinkimy procediira:

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

53.3.1.2. darbo tarybos rinkimy komisija, iSrinkta visuotiniame gimnazijos darbuotojy
susirinkime, ] pirmajj poséd] susirenka ne véliau kaip per septynias dienas nuo jos sudarymo dienos,
kuriame: 1§ savo nariy iSsirenka pirmininkg; nustato darbo tarybos rinkimy datg; skelbia kandidaty j
darbo tarybos narius registravimg ir nustato data, iki kurios gali buti keliami kandidatai, registruoja
kandidatus ir sudaro galutinj kandidaty saraSa; organizuoja balsavimo biuleteniy rengimg ir
spausdinimg; sudaro darbuotojy, turin€iy teis¢ dalyvauti darbo tarybos rinkimuose, sarasa;
organizuoja ir vykdo darbo tarybos rinkimus;

53.3.1.3. darbo tarybos nariais renkami visi darbuotojai, sulauk¢ astuoniolikos mety ir kuriy
darbo santykiai Gimnazijoje trunka ilgiau kaip SeSis ménesius. Rinkimy komisijos nariai negali biiti
kandidatais j darbo tarybos narius;

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

53.3.1.5. Gimnazijos darbo taryba sudaro penki tarybos nariai. Pirmajj darbo tarybos posédj
rinkimy komisijos pirmininkas susaukia ne anksc¢iau kaip per penkias ir ne véliau kaip per deSimt
dieny nuo rinkimy rezultaty paskelbimo;

53.4. susipazinti su Ménesio darbo laiko apskaitos ziniaras¢iais uz einamgjj ménesj — pas
darbuotoja, atsakingg uz darbo laiko paskaitos Ziniara$¢iy pildyma, o uz praéjusius meénesius —
Gimnazijos buhalterijoje;

53.5. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

53.6. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

53.7. buti skatinamas uz gera, papildoma darbg, vir§valandzius, iniciatyvas, padedancias
organizuoti ir gerinti Gimnazijos veikla, vadovaujantis Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

54. Mokytojai taip pat turi teise:

54.1. sitlyti individualias mokomuyjy dalyky programas, pasirinkti pedagoginés veiklos biidus
ir formas;

54.2. ne maZziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

54.3. biti atestuotam ir jgyti kvalifikacine kategorija Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

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

55. Gimnazijos darbuotojai ir(ar) vadovai privalo:

55.1. laikytis darbo tvarkos ir darbo laiko grafiko, darbo etikos normy ir Gimnazijos vidaus
tvarka reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy, Savivaldos institucijy nutarimy;

55.2. vadovautis pareigybés aprasymu, savo pareigas atlikti dorai ir sgziningai, siekti numatyty
rezultaty;

55.3. tobulinti kvalifikacija;
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55.4. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny
nurodymus;

55.5. saugoti ir tausoti Gimnazijos materialyjj ir intelektualinj turta;

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

55.7. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti Gimnazijai padaryta Zala;

55.8. uztikrinti ugdomy mokiniy saugumg, gerg ugdymo(si) kokybg;

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

55.10. ugdyti mokiniy geb¢jimus ir polinkius, stiprinti jy mokymosi motyvacijg ir pasitikéjima
savo gebé¢jimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy ir
specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programg, turinj, metodus; jgyvendinti
smurto ir patyCiy prevencija, esant poreikiui, taikyti ar dalyvauti taikant smurto ir patyCiy
intervencines priemones;

55.11. nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie
mokymosi pazanga;

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

55.13. reikalauti, kad mokiniai vilkéty Gimnazijos mokinio uniforma;

55.14. Gimnazijos nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (r@ipintojus) apie jy vaiko
ugdymo(si) poreikius, pazanga, Gimnazijos lankyma ir elgesj;

55.15. bendradarbiauti su kitais dalyky mokytojais, darbuotojais, kad biity pasiekti mokymo
tikslai;

55.16. gerbti mokinj, bendradarbj kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

55.17. nesinaudoti asmeniniu telefonu pamoky metu;

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

55.19. Gimnazijos darbuotojai privalo Gimnazijos patalpose ir teritorijoje nevartoti
alkoholiniy gérimy, kity svaigaly, psichotropiniy medziagy, nertkyti, uztikrinti, kad $io punkto
laikytysi mokiniai ir jy tévai (rUpintojai), Gimnazijos teritorijoje dirbantys kity jmoniy, jstaigy
darbuotojai;

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

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

55.22. direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui atsako uz Gimnazijos bendruomenés $vietimo
politikos jgyvendinima.

56. Kitos darbuotojy teisés, funkcijos, atsakomybé ir atskaitomybé reglamentuojamos
darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

57. Darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintu Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, atsizvelgiant
1 Gimnazijos veiklos dokumentus ir Kitus teisés aktus.

58. Gimnazijos darbo laikg nustato Vilkaviskio rajono savivaldybés taryba.
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59. Darbo laikas — laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ir atlieka pareigas pagal
darbo sutartj.

60. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng, savaite, ménesj ar
kitg apskaitinj laikotarpi.

61. Darbo laiko trukme:

61.1. darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darba pagal susitarimg dél papildomo darbo
negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt valandy per
kiekvieng septyniy dieny laikotarpj;

61.2. darbo laiko trukmé darbuotojui gali ilgéti darbuotojo ir darbdavio laisva valia, kai
darbuotojas atliecka papildomg darba, nesulygta darbo sutartyje — virSvalandziai,

61.3. darbo masty padidinimas néra vir§valandinis darbas;

61.4. jprasta darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuciy, o
penktadienj — 7 valandos. Vyriausybés nustatyty $venéiy dieny iSvakarése darbo laikas, etatiniams
darbuotojams, dirbantiems pilnu etatu, trumpinamas viena valanda;

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

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

61.7. mokiniy atostogy metu mokytojai, Kiti darbuotojai, administracija tobulina savo
kvalifikacija, dirba metodinj darba, tvarko mokomaja medziaga. Mokiniy atostogy metu darbuotojy
darbas gali biiti organizuojamas ne Gimnazijoje;

61.8. kai dél pagristy priezasCiy nutraukiamas ugdymo procesas (zema oro temperatiira,
karantinas ir pan.) atsizvelgiant i darbo plang, darby apimtj ir specifika, Gimnazijos direktoriaus
jsakymu, suderinus Gimnazijos taryboje ar su Savininku, gali buti kei¢iamas darbuotojy darbo
laikas, reZimas, ugdymo proceso organizavimas.

62. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir
sekmadienis, S$venciy dienos. ISimtinais atvejais poilsio dienomis Gimnazijoje gali buti
organizuojamas darbas: mokiniy konkursai, varzybos, dalyky olimpiados, mokiniy egzaminy, testy
organizavimas ir pan.

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

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

65. Pamokos, ugdomoji veikla pradedama 8.00 val. ir baigiama, kaip nurodyta pamoky,
ugdomuyjy veikly tvarkaraSc¢iuose.

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

67. Pertrauky tarp pamoky trukmé 10 min., dvi pertraukos, skirtos mokiniams pavalgyti — ne
trumpesnés kaip 20 min.

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

69. Darbuotojo darbo sutartyje ir darbo laiko grafike, ugdomyjy uzsiémimy tvarkaras¢iuose
nustatytu darbo laiku, darbuotojas privalo buti darbo vietoje — Gimnazijoje ar jos teritorijoje.
Nustatytu darbo metu keisti darbo vieta galima tik suderinus su tiesioginiu vadovu ir/ar darbo vietos
pakeitima, 1Svykima jteisinus Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

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

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

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

73. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.
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74. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojui suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo. Pertrauka negali buti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Per
pertraukg pailséti ir pavalgyti, numatytg darbo grafike, darbuotojas gali palikti darbovietg.

75. Mokytojai, kai jie dél darbo pobtdzio ar ugdomyjy uzsiémimy tvarkarasciy ypatumy
negali palikti darbo vietos, pietauja ir ilsisi nepalikdami darbo vietos — darbo laiku. Sis laikas
jskaitomas j darbo laiko trukmg.

76. Darbuotojams poilsio laikas yra nedarbo dienomis, $venc¢iy dienomis, nustatytomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés, kasmetiniy ar kity atostogy metu.

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

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

79. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos darbuotojui pateikus praSyma ir reikiamus
dokumentus tikslinéms atostogoms pagristi ir atsizvelgus | gimnazijos veiklos intensyvuma
darbuotojo prasomu atostogauti laikotarpiu.

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

81. Su direktoriaus jsakymu patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojai supazindinami
elektroninémis priemonémis arba darbuotojam, kai jie neturi galimybiy naudotis elektroninémis
priemonémis, pasiraSant apie susipazinima ir sutikima.

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

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

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

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

86. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojui sutikus.

87. Darbuotojams, kurie sékmingai mokosi mokymo jstaigose, pagal $iy jstaigy praSymus —
i8kvietimus suteikiamos mokymosi atostogos. Jei darbuotojas mokosi Gimnazijos siuntimu,
apmokéjimo klausimas sprendziamas darbuotojo ir Gimnazijos direktoriaus susitarimu.

88. Atostogy negalima pakeisti pinigine kompensacija.

VIl SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

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

90. Sistema parengta vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XIIT — 198.
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IX SKYRIUS
DARBUOTOJU NEATVYKIMAS | DARBA IR DARBUOTOJU VADAVIMAS

91. Darbuotojas dél neatvykimo i darbg dél pateisinamos priezasties (ligos, artimo giminaicio
mirties) privalo kuo skubiau apie tai informuoti mokyklos vadovus. Apie neatvykima j darba,
neatvykimo priezastj bei trukme pranesti telefonu ar kitomis priemonémis iki darbo dienos pradzios.

92. Pranesti privaloma S$ia tvarka: direktoriui privalo pranesti direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui, Vvyriausioji buhalteré, rastinés vedéja, sekretoré,
kompiuteriniy sistemy specialistas; pavaduotojams ugdymui — visy dalyky ir neformaliojo $vietimo
mokytojai, pedagoginiai darbuotojai, bibliotekininkai; pavaduotojui tikio reikalams —hepedagoginiai
darbuotojai.

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

94. Jei darbuotojas planuoja nebiiti darbe, praSyma dél planuojamo neatvykimo j darbg
(iSvykimas j seminara, konferencija, mokinio lydéjimas j konkursa, olimpiada, varzymas ir pan.)
suderines su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, kuruojan¢iam ugdomyjy veikly tvarkarasc¢ius arba
direktoriaus pavaduotojg iikiui (Sis pasiraSo praSyme ,,SUDERINTA®), pateikia direktoriui ne véliau
kaip pries dvi dienas iki i§vykimo. Kartu su praSymu pateikiamas iSvykimo pagrindas (iSkvietimas,
kitos jstaigos veiklos planas, jo plano dalis ar pan.). Jei uz kvalifikacijos renginj reikia apmokéti,
darbuotojo prasyma suderina ir vyriausioji buhalteré.

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

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

97. Vaduojan¢iam darbuotojui uz pavadavimg apmokama vadovaujantis teisés aktais arba uz
pavadavimg suderinus i§ anksto su Gimnazijos direktoriumi, suteikiama laisva diena (uz 6
pavaduotas pamokas (6 darbo valandas) suteikiama 1 laisva darbo diena mokiniy atostogy metu
mokytojams, pagal poreikj — Kitiems darbuotojams).

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

99. Apie planuojamg grizimo po ligos | darba laikag darbuotojas informuoja vieng i$
Gimnazijos vadovy ar vyriausigjg buhalterg, ne véliau kaip viena diena iki grjzimo j darbg dienos.

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

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS

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

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

103. Gimnazijoje sudaromos sglygos kiekvienam mokytojui pasinaudoti teise ne maziau kaip
5 dienas, o kitiems darbuotojams — 1-3 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose.
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104. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz kvalifikacijos tobulinimg Gimnazijoje,
kiekvieny kalendoriniy mety pabaigoje atlicka kvalifikacijos tobulinimo poreikiy tyrimg ir pateikia
Gimnazijos metodinei tarybai svarstyti.

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

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

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

107.1. kvalifikacinio renginio saskaita, kelionés islaidy dokumentus, kvalifikacijos tobulinimo
pazymejimo kopija;

107.2. pagal pateikta forma uzpildo, kokiame kvalifikacijos tobulinimo renginyje dalyvavo.

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

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

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

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

X1 SKYRIUS .
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA. CIVILINE SAUGA

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

113. Darbuotojai instruktuojami darby saugos ir sveikatos bei gaisrinés ir civilinés saugos
klausimais. Susipazing su instrukcijomis pasiraso instruktazy knygose. Darbuotojas negali pradéti
dirbti jeigu yra neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai dirbti.

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

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

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

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

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

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

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

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

118.4. nedelsiant pranesti pavaduotojui tikio reikalams, direktoriui apie situacijg darbo vietose
ar kitose Gimnazijos vietose, teritorijoje, kuriose, jy jsitikinimu, gali kilti pavojus darbuotojy ir
mokiniy saugai ir sveikatai;
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118.5. pranesti pavaduotojui tkio reikalams, direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus, kuriy patys paSalinti negali arba neprivalo;

118.6. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy paSalinti priezastis, kurios gali
sukelti traumas, Umius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti pavaduotojui ukio
reikalams ir direktoriui;

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

119. Mokytojai, pradéje dirbti, privalo jgyti pirmosios pagalbos teikimo ziniy ir jgudziy,
higieniniy jgudziy ir kitus batinus pazyméjimus, o véliau $ias Zinias atnaujinti. Kiti darbuotojai —
higieniniy jgiidziy ir pagal savo darbo pobudj reikalingus pazyméjimus

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

120.1. mokytojai — kartg per metus, pagal sudarytg grafika;

120.2. mokiniai — kiekvienais metais iki rugséjo 15 d.;

120.3. nepedagoginiai darbuotojai — kas 2 metai, pagal sudaryta grafika.

121. Gimnazijos direktorius iki sausio 1 dienos tvirtina darbuotojy, kuriems privaloma
pasitikrinti sveikata, grafikg. Patvirtintas sarasas perduodamas atitinkamoms medicinos jstaigoms,
kuriy paslaugomis naudojasi Gimnazijos darbuotojai — su jomis yra sudaromos sutartys.

122. Privalomi sveikatos patikrinimai gali buti atlickami ir darbo laiku (mokytojai — mokiniy
atostogy metu ar laisvg nuo pamoky dieng). Uz privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus,
sveikatos priezilros jstaigoms mokama teisés akty nustatyta tvarka. Vidutinj darbo uZzmokesti,
darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikatg, moka darbdavys:

122.1. darbuotojas, asmeniskai atsakingas uz savalaikj sveikatos pasitikrinima, Asmens
medicining knygele (Sveikatos pasg) pasiima i direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams, o
pasitikrings, Asmens medicining knygele (Sveikatos pasg) su Seimos gydytojo jrasu pateikia
pavaduotojui tikio reikalams, atsakingam uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdyma;

122.2. i§ mokiniy sveikatos pasitikrinimo pazymas iki rugséjo 15 d. surenka klasiy vadovai ir
perduoda sveikatos priezitiros specialistei.

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

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

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

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

127. 18kilus pavojui Gimnazijoje, Gimnazijos direktoriaus jgalioti asmenys:

127.1. kaip galima greiiau prane$a darbuotojams, kuriems gali Kilti pavojus, kokios
priemonés bus panaudotos darbuotojy, mokiniy sveikatai ir gyvybei apsaugoti, ir kokiy veiksmy
privalo imtis patys darbuotojai bei mokiniai;

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

127.3. kaip galima greiciau pranesa atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos, prieSgaisrinés
saugos, sveikatos prieziiiros, policijai), Savininko atstovams, mokiniy tévams (rlipintojams) apie
pavojy ir(ar) nukentéjusius darbuotojus, mokinius;

127.4. suteikia ir(ar) organizuoja pirmosios medicinos pagalbos teikimag nukentéjusiesiems;

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

129. Gimnazijos vadovai ir administracija privalo:
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129.1. puoseléti saugig ir sveikg darbo ir ugdymo(si) aplinkg be prieSisky, neetisky,
Zeminanciy, agresyviy, izeidzianciy veiksmy, kuriais késinamasi j atskiro darbuotojo ar jy grupés
garbe ir oruma, puoseléti fizinj ar psichologinj asmens nelieCiamuma, kuriais siekiama darbuotojg ar
ju grupe jbauginti ar sumenkinti;

129.2. imtis visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti
ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje ar kitose vietose suteikti;

129.3. organizuoti ir vykdyti saugy darbg, jrengti (naudotis) tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

129.4. teises akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apripinti
darbuotojus saugos priemonémis.

130. 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.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

131. Gimnazijos darbuotojai skatinami vadovaujantis Vilkaviskio ,,Ausros® gimnazijos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos nuostatomis.

132. Gimnazijos darbuotojai taip pat gali biiti skatinami:

132.1. padéka (Gimnazijos direktoriaus, Svietimo kultiros ir sporto skyriaus vedéjo,
Vilkaviskio r. savivaldybés mero, Svietimo ir mokslo ministerijos ir kt.);

132.2. vardine dovana.

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

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

135. Darbo pareigy pazeidimais laikomi zemiau i$vardinti pazeidimai ir kiti Siurkstis darbo
drausmés pazeidimai, i§vardinti Taisyklése:

135.1. darbuotojo netinkamas elgesys su kitais darbuotojais, mokiniais, jy tévais (rtpintojais),
Gimnazijos sveciais, tiesiogiai paZeidziantis Zmoniy konstitucines teises;

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

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

135.4. veikos, turin¢ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas nebuvo traukiamas baudZiamojon ar
administracinén atsakomybén;

135.5. vélavimas j darbg be pateisinamos priezasties.

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

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

136.2. jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirtg drausming nuobauda galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui, sililyma panaikinti drausmine nuobauda
darbuotojui teikia darbo taryba;
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136.3. jei darbuotojas, galiojant drausminei nuobaudai, antrg kartg pazeidzia darbo drausme dél
tokio paties darbo pareigy nevykdymo, jis atleidziamas i§ darbo;

136.4. darbuotojo nuobaudos galiojimo laikotarpiu darbuotojas néra skatinamas.

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

137.1. isaiskéjus faktui apie darbuotojo darbo pareigy galimg pazeidima, darbdavys surenka
jrodymus, susijusius su pazeidimu,

137.2. darbo pareigy pazeidimy iSaiSkéjimo terminai:

137.2.1. pazeidimas gali biti tiriamas praéjus ne daugiau kaip SeSiems ménesiams nuo galimo
pazeidimo padarymo;

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

137.3. darbdavys rastu Kkreipiasi j darbuotojg, aiSkiai nurodydamas kokj konkrety drausmés
pazeidimg yra jtariamas padargs darbuotojas, nurodoma jo padarymo laikas, vieta, pagrindiniai
darbuotojo kaltés jrodymai, kitos reikSmingos aplinkybés. RaSte per tris darbo dienas prasoma
pateikti paaiskinima dél jtariamy pazeidimy. Darbuotojo paaiskinimo teikimas yra darbuotojo teisé,
todél, jei per tris dienas be svarbiy priezasCiy (pavyzdziui ligos) darbuotojas nepateikia paaiskinimo,
drausming nuobauda galima skirti ir be jo. SuraSomas aktas apie paaiskinimo nepateikima. Akta
pasiraSo Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas ir du Kiti darbuotojai;

137.4. darbuotojui pateikus paaiSkinimus, per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne
véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo darbdavys priima sprendima:

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

137.4.2. nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kita
toki patj pazeidimg ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali biiti nutraukta darbo sutartis;

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

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

137.5. darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia numatyty drausminés nuobaudos skyrimo,
atleidimo 18§ darbo terminy;

137.6. drausminés nuobaudos skyrimo, atleidimo i§ darbo procediiros metu, darbuotojo
informavimas vykdomas rastu, jam pasiraSant pateikiamy rasty, dokumenty originaluose — ,,Gavau
ir sutinku*, vardas, pavardé, data, valanda. Darbuotojui jteikiama pasirasyto rasto, dokumento
kopija.

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

139. Darbuotojo padaryta zala gali buti atlyginama jo gera valia $aliy susitarimu. Susitarime
del Zalos atlyginimo Salys sutaria dél Zalos dydzio, zalos atlyginimo biido, terminy.

140. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél Lietuvos Respublikos 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 Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta tvarka, Darbo gincy komisijoje ir(arba)
teisme.

X1 SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

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

142. Pazymose pasiraS8o Gimnazijos direktorius ir jose dedamas Gimnazijos herbinis
antspaudas. Pazymose apie mokinio mokymasi gimnazijoje pasiraso rastinés vedéja ir antspauduoja
rastinés antspaudu.

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

144. Gimnazijos dokumentus, jy jforminimg ir saugojimg tvarko raStinés darbuotojai pagal
kiekvienais metais patvirtinta Gimnazijos dokumentacijos plang ir kitus teisé¢ aktus.

145. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai 1§ kity institucijy ir organizacijy gave Gimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vedéjui uzregistruoti.

146. Rastinés vedéjas gautus dokumentus, tg pacig dieng, pateikia Gimnazijos direktoriui, o
jam nesant — jj pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui.

147. Gimnazijos direktorius, susipazings su dokumentais, uzraSo rezoliucijg, kurioje nurodo
vykdytoja(us), dokumente keliamo(y) klausimo(y) sprendimo buida(us), uzduoties jvykdymo terming
ir grgzina juos rastinés ved¢jui.

148. Rastinés vedéjas ta pacig ar kita darbo dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams ir, jei reikia, kontroliuoja, kad atsakymas j gautg raSta buty parengtas
laiku. Vykdytojams perduodamos $iy dokumenty kopijos, o originalai su jvykdymo Zyma jsegami j
atitinkamas bylas rastinéje.

149. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima, uz atlikta darba jis atsiskaito
Gimnazijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui, rastinés vedéjui.

150. Atlikus uZzduoti, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

151. Tais atvejais, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darbg gali
padéti atlikti jo kuruojami darbuotojai.

152. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus dokumentus rastinés vedéjas atspausdina
ir uZregistruoja, ir, jy gavimo diena, pateikia Gimnazijos direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanc¢iam
direktoriaus pavaduotojui ugdymui).

153. Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus rastinés vedéjas registruoja,
uzra§ydamas reikalingus indeksus, ir i§siundia adresatams. Siy dokumenty nuoraSus jsega j
atitinkama byla rastingje.

154. Gimnazijos archyva tvarko rastinés darbuotojas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

155. Dokumentai tvarkomi kalendoriniais metais. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi
specialiu jrenginiu.

156. Dokumenty isSrasai, nuorasai daromi i§ gimnazijoje sudaryty, gauty ar joje saugomy
dokumenty, kai reikia pateikti dokumento dalj, susijusia su konkreciu faktu ar sprendimu. ISrasas
jforminamas specialiosios Zymos rekvizito vietoje paryskintomis raidémis nurodant Zodj ,,ISrasas /
nuorasas” dokumento iSraSe pateikiama: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir paraso
rekvizito dalys (be paraso). Dokumento iSrase nurodoma tikrumo Zyma.

157. Gimnazijos direktorius turi spaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo Gimnazijos
direktoriaus kabinete esanciame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo
pazyméjimy, pazymy, kity svarbiy dokumenty, tam tikslui skirtoje vietoje ar esant Zymai ,,A. V..

158. Rastinés ved¢jas turi spauda ,,Rastiné®, kuris saugomas rastin¢je. Jis dedamas ant pazymy
apie mokymasi, jsakymy (jei reikia patvirtinti kopijos tikrumg) mokinio vardiniy specialiyjy biliety,
kurie iSduodami marSrutiniais autobusais vaziné¢jantiems mokiniams, ir kity dokumenty kopijy.

159. Gimnazijoje gali buti ir kiti spaudai: ,,Direktoriaus pavaduotojas ugdymui* ,,Bibliotekos
ved¢jas®, ,,Direktoriaus pavaduotojas tkiui“, ,,Gaunami rastai“, ,, Kopija“ ,,Rastinés ved¢jas* ,,Vyr.
buhalteris®, ,,Buhalteris ir t.t. uz kuriy naudojima atsako juos turintys asmenys.
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160. Gimnazijos Savivaldos institucijy, komisijy protokolai raSomi ir saugomi vadovaujantis
raStvedybg reglamentuojanciais teisés aktais.

XIV SKYRIUS
DARBO ETIKA

161. Darbo etika — asmens elgesys ir veiksmai sglygojantis vertybiy taikymu. Puoseléjamos
vertybés: aktyvumas, kiirybiskumas, pilietiSkumas ir kt.

162. Gimnazijos darbuotojy darbo etika reglamentuoja darbuotojy santykius, grindziamus
abipuse pagarba, saziningumu.

163. Darbo etika siekiama iSrySkinti darbuotojy etikos pozitiriu vengting elges;.

164. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai yra bendruomenés dalis, gerbiantys vieni Kitus.

165. Darbuotojai darbe vadovaujasi Siais etikos principais:

165.1. Pagarbos principas — kiekvienas yra vertas besalygiskos pagarbos. Vadovaudamasis
Siuo principu vadovai, darbuotojai privalo:

165.1.1. puoseléti pagarbius tarpusavio savitarpio santykius darbe ir kiekvienu Gimnazijos
bendruomenés nariu: kalbéti ramiu tonu; vartoti mandagius posakius, pasakymus; nemanipuliuoti
kitu Zzmogumi; neeskaluoti smulkmenisky konflikty bei intrigy; neigiamai neaptarinéti
nedalyvaujancio kolegos geb¢jimy, asmeniniy savybiy; iSklausyti ir pateikti tokig informacija, kuri
padéty asmeniui rasti tinkama sprendimg, kompromisg; su mokiniais elgtis pagarbiai ir nefamiliariai;

165.2. Tolerancijos principas — kiekvienas darbuotojas yra savitas ir nepakartojamas,
kiekvienas turi teis¢ turéti skirtingus jsitikinimus, vertybes, nuomong¢. Vadovaudamasis $iuo
principu vadovai, darbuotojai privalo: iSklausyti kito asmens nuomong ir buti jai tolerantiSkas;
vadovautis skirtingy ly¢iy lygybés principu; nediskriminuoti darbuotojy ir Gimnazijos
bendruomenés nariy dél dalyvavimo politinéje, visuomeningje, kultiiringje, sportingje ar religingje
veikloje; buti reikliu sau ir kontroliuoti savo asmenines savybes, kurios gali biiti nepriimtinos
kitiems asmenims (pvz. nervingumas, nesusivaldymas, emocinis pasikar§¢iavimas ir pan.);

165.3. Atvirumo principas — kiekvienas darbuotojas turi teise j atvirg ir nuo$irdy bendravima.
Vadovaudamasis Siuo principu vadovai, darbuotojai privalo: atvirai dalintis visiems skirta
informacija; iSsakyti ir priimti mandagia argumentuota kritikg; isklausyti Gimnazijos bendruomenés
nariy iSsakomg nuomong apie priimamus reikSmingus bendruomenei sprendimus; Kiekvienas
Gimnazijos bendruomenés narys korektiSkai ir geranoriskai kelti j vieSumg esamas negeroves,
siekdamas pagerinti darbe profesinés etikos klimata;

165.4. Profesionalumo principas — kiekvienas darbuotojas siekia vykdyti savo pareigas
atsakingai. Vadovaudamasis S$iuo principu vadovai, darbuotojai privalo: deramai atlikti savo
pareigas pagal pareigybés aprasyma; nuolat tobulinti savo profesinius gebéjimus, dométis savo
srities naujovémis; pasirinkti veiksmingus darbo metodus; savo pareigas atlikti sgziningai ir laiku;
tarpusavio santykiuose tiesos sakymas, vieSumas, draugiS$kumas ir geranoriSkumas yra vieni
svarbiausiy Gimnazijos darbuotojy ir bendruomenés nario etikos principy; gerbti ir aktyviai
prisidéti, puoselé¢jant esamas ir kuriant naujas Gimnazijos tradicijas; mokytojai privalo
nejzeidzianciai, bet reikliai reiksti kategoriSskg nepakantuma mokiniy nesgZiningumui, elgesio normy
pazeidimo faktams kaip plagijavimas, nusirasin¢jimas, falsifikavimas, paZymiy rezultaty
klastojimas. Mokinio Ziniy bei jgidziy vertinimas turi biti teisingas, sgZiningas, suderintas su
mokomo kurso tikslais, priklausantis nuo ziniy kokybés;

165.5. Atsakomybés principas — kiekvienas darbuotojas atsakingas uz savo zodzius, veiksmus
ir savo vykdoma veikla. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojai privalo: asmeniskai atsakyti uz
savo zodzius ir veiksmus; atsakyti uz informacijos tinkamg naudojima ir konfidencialuma;
kiekvienas Gimnazijos vadovas ir darbuotojas turi prisiimti dalj atsakomybés uz sklandy darba,
vengti vieSyjy ir privaéiy interesy konflikto;

165.6. Saziningumo ir nesavanaudiskumo principas — Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas savo
profesin¢je veikloje nesiekia asmeninés naudos, elgiasi saziningai. Vadovaudamasis §iuo principu
Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: tausoti ir atsakingai naudoti Gimnazijos turta, medziagas,
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taupiai naudoti valstybés, rémejy, investuotojy 1éSas vykdant Gimnazijos veiklos tikslus, uzdavinius
ir prisiimtus jsipareigojimus;

165.7. Nesmerkimo ir neteisimo principas — Gimnazijos vadovas, darbuotojas narys neturi bati
teis¢jas. Vadovaudamasis $iuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: bati objektyvas ir
neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo, priimdami sprendimus; susidarius tarpusavio
santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiSkai, atvirai, objektyviai ir savikritiSkai:
iSklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo; islikti pakan¢iam kitokiai
mokiniy ar bendradarbiy nuomonei bei argumentuotai kritikai.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

166. Taisykliy jgyvendinimo priezitira vykdo Gimnazijos direktorius, Kiti Gimnazijos vadovai,
Gimnazijos administracijos darbuotojai.

167. Dalj savo teisiy ir pareigy, pagal kompetencijg, Direktorius perduoda direktoriaus
pavaduotojams ugdymui bei direktoriaus pavaduotojui tikiui.

168. Taisyklés jsigalioja nuo patvirtinimo Gimnazijos direktoriaus jsakymu dienos.

169. Taisyklés keic¢iamos ir papildomos gimnazijos darbuotojy iniciatyva.

PRITARTA

Gimnazijos tarybos posédZio
2017 m. gruodzio 28 d.
protokoliniu nutarimu Nr. S-1-5

SUDERINTA

Gimnazijos darbo tarybos
2017 m. gruodzio 11 d.
protokoliniu nutarimu Nr. 7
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Vilkaviskio ,,AusSros* gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy
(patvirtintos 2018 m. sausio 8 d.
jsakymu Nr.9) 1 priedas

DARBUOTOJO, SU KURIUO NUTRAUKIAMA DARBO SUTARTIS,
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(data)
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