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NAZIJOS DIREKTORIUS

: ISAKYMAS
bEL DOKUMENTU GALIOJIMO PASIKEITUS GIMNAZLJOS PAVADINIMUI

2024 m. kovo 20 d. Nr. V-59
Vilnius y

Pasikeitus gimnazijos pavadinimui i3 Vilniaus Sofijos Kovalevskajos gimnazijos j Vilniaus
,Sostinés* gimnazija ir atsizvelgiant j LR teisés akty, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir
sveikatg, gaisring sauga bei kity gimnazijos veiklg reglamentuojanéiy tesiés akty, reikalavimus:

Nustatau, kad visi Vilniaus Sofijos Kovalevskajos gimnazijos patvirtinti gimnazijos
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrin€s saugos ir Kkiti vietiniai norminiai dokumentai yra

: galiojantys.

Direktoré el Asta Marinaité

[



S

VILNIAUS SOF1IJOS KOVALEVSKAJOS GIMNAZI1JOS DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL VILNIAUS SOFIJOS KOVALEVSKAJOS GIMNAZIJOS i
DARBO TVARKOS TAISYKLIU, PATVIRTINTU VILNIAUS SOFIJOS KOVALEVSKAJOS
GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS 2019-09-02 [SAKYMU NR. V-136 ,,DEL VILNIAUS
SOFLJOS KOVALEVSKAJOS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLIY
PATVIRTINIMO® PAPILDYMO

2020 m. kovo 13 d. Nr. V-61
Vilnius

Papildau Vilniaus Sofijos Kovalevskajos gimnazijos darbo tvarkos taisykles, patvirtintas Vilniaus
Sofijos Kovalevskajos gimnazijos direktoriaus 2019 m. rugséjo 2 d. jsakymu Nr. V-136 ,,Dél Vilniaus Sofijos
Kovalevskajos gimnazijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

XV sk. ,Korupcijos prevencija* vietoje ,,Baigiamosios nuostatos*

,,128. Gimnazijoje netoleruojami atvejai:

128.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas i$
darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai jtakoja gaunanéiyjy dovanas ar paslaugas sprendimus. Vykdydami savo
pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis
draudimas netaikomas, kai siilomi tik simboliniai démesio ir pagarbos israiskos zenklai — suvenyrai ar daiktai,
reklamuojantys Gimnazijoje apsilankiusiyjy asmeny veikla, gimnazijos sve&iy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos
dovanos, kurios negali jtakoti jas gaunanéiojo sprendimy;

128.1. kurie gali biiti susij¢ su korupcija, suk&iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj Gimnazijos
bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

129. Visi darbuotojai privalo vadovautis gimnazijos direktoriaus patvirtinta Vilniaus Sofijos Kovalevskajos
gimnazijos korupcijos prevencijos programa. ¢

,,Baigiamosios nuostatos priskirti XVI sk. su punktais:

,,130. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma tarnybine ar drausminé atsakomybe, kurig
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksas.

131. Visi darbuotojai supazindinami su $iomis taisykléemis pasiraSytinai.

132. Taisykliy laikosi visi darbuotojai.

133. Taisykliy keitimas gali bti inicijuojamas mokytojy tarybos, gimnazijos tarybos ar
direktoriaus.

134. Darbo tvarkos taisykles yra vieSos™.
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PATVIRTINTA

Vilniaus Sofijos Kovalevskajos
gimnazijos direktoriaus

2019 m. rugséjo 2 d. jsakymu
Nr. V-136

VILNIAUS SOF1JOS KOVALEVSKAJOS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTAT.OS

1. Vilniaus Sofijos Kovalevskajos gimnazijos (toliau — gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja gimnazijos vidaus tvarka ir yra bendruomenés darbg
reglamentuojantis dokumentas.

2. Taisykliy tikslas — daryti jtakg gimnazijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau
vadinama — darbuotojais), elgesiui, siekiant gerinti jy ir gimnazijos bendruomenés santykius ir
skatinti darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti auksta darbo kokybe ir kultira,
didinti darbo nasuma ir efektyvuma.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei gimnazijos vietiniuose
dokumentuose nedetalizuotas gimnazijos veiklos sritis ir $iy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek
$iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Gimnazija savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos, Vilniaus miesto savivaldybés norminiais aktais, Darbo kodeksu, vadovaujasi
mokslo mety ugdymo planu, Bendrosiomis programomis, Siomis taisyklémis.

5. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasiraSytinai
supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami
pirmaja juy darbo dieng. Pedagoginius ir nepedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supazindina
rastinés vadovas.

6. Taisyklés yra derinamos su Gimnazijos darbo taryba (jai nesant - su profesine sajunga) ir
tvirtinamos gimnazijos direktoriaus jsakymu.

Z Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teise Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, pries
patvirtinant juos Gimnazijos direktoriui, derinami su darbo taryba.

8. Taisykles 151galloja nuo jy patvirtinimo dienos. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrolg vykdo
Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

9. Gimnazijos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy pazeidimus,
turi teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su $iomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidZziai laikosi jose iSdestyty reikalavimy.

I1. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAL
DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

10. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uZz tvarkg
Gimnazijoje ir uz visg jstaigos veiklg, sudaro palankias salygas darbuotojams atlikti savo pareigas.
Direktoriy konkurso biidu Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka j pareigas skiria ir i$ jy
atleidzia savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija. Direktorius uZtikrina
bendradarbiavimu pagrjstus santykius, $iy Taisykliy laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus,
bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj tobul¢jima. Jo
teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Direktorius turi gimnazijos
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direktoriaus pavaduotojus ugdymui ir pavaduotoja tkiui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja gimnazijos veikla tiesiogiai, arba per gimnazijos direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

11. Direktorius atsiskaito gimnazijos tarybai ir yra tiesiogiai pavaldus Vilniaus m.
savivaldybés administracijos direktoriui. Direktorius leidZia jsakymus ir patvirtintus kitus teisés
aktus. [sakymai jforminami gimnazijos blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo

~

Zyma.
12. Gimnazijos vidaus struktiros ir valdymo modelj tvirtina Vilniaus miesto savivaldybés

administracijos direktorius (priedas Nr.1)
13. Gimnazijos administracija dirba pagal pareigybiy aprayma.

I1II. GIMNAZIJOS STRUKTURA

14. Gimnazijos darbuotojy pareigybiy saraig nustato ir tvirtina gimnazijos direktorius.
DidZiausig gimnazijai leisting pareigybiy (etaty) skaidiy nustato Vilniaus m. savivaldybés taryba.
Mokytojy skaiciy lemia klasiy komplektai ir mokiniy skai&ius.

15. Gimnazijos savivalda sudaro gimnazijos taryba, mokytojy taryba, gimnazijos téevy
komitetas, metodiné taryba, metodinés grupés ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupes, kuriy
veiklg reglamentuoja gimnazijos nuostatai ar kiti teisiniai dokumentai.

16. Gimnazijos struktiirg sudaro:

16.1. pagrindinio ugdymo koncentras ( I-II klasés);

16.2. vidurinio ugdymo koncentras (III-IV klasés);

16.3. ugdymo koncentrams vadovauja pavaduotojai ugdymui. Jiems pavaldis Siuose
koncentruose dirbantys mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai ir mokiniai.

17. Materialiniam apriipinimui, Gikiniam sektoriui, rastinei, archyvui vadovauja pavaduotojas
kiui. Jam pavaldiis yra gimnazijos aptarnaujantis personalas, radtinés darbuotojai ir techniniai
darbuotojai.

18. Gimnazija vykdo ugdomajg veiklg bendradarbiaudama su Vilniaus Sofijos Kovalevskajos
progimnazija pagal 2015-09-01 Bendradarbiavimo sutartj Nr. ILSD-01. Gimnazijos turto ir finansy
apskaitg pagal sutartj vykdo BiudZetiniy jstaigy ,,BiudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“.

IV. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

19. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, gimnazijos
nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidZia i§ darbo pedagoginj, administracijos
ir aptarnaujantj personalg.

20. Administracijos darbuotojai, pedagogai | pareigas priimami konkurso bidu, sudarius su
jais darbo sutartis. Ne konkurso tvarka priimami aptarnaujanéio personalo darbuotojai.

21. Specialts reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie privalo
tureti aukstajj pedagoginj, pareiginius nuostatus atitinkantj i$silavinima.

22. Darbo santykiai jteisinami darbo sutartimi vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu. RaSytiné darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo sutartj pasirao darbdavys
arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

23. Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

23.1. pasg ar asmens tapatybés kortele;

23.2. praSymag;

23.3. dokumenta, kuris patvirtina i§silavinima;

23.4. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

23.5. rekomendacijas (nebutina);

23.6. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jradu ,,dirbti leidziama®;
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23.7. vieng nuotrauka ant darbuotojo jskaitos lapo,

24. Reikalavimai visiems darbuotojams:

24.1. turéti atitinkamo lygio i3silavinimg arba profesine kvalifikacija pagal pareigybés
apra§ymgq ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

24.2. moketi valstybing kalba, i§skyrus $iuos atvejus:

24.3. kai darbuotojai néra vadovai, pati Zemiausia valstybinés kalbos 1-oji kategorija taikoma
tik tiems pagalbinio personalo darbuotojams, kuriems darbo reikalais tenka bendrauti su asménimis,
ateinantiais j jstaiga, pildyti papras¢iausius tipinius dokumentus ir suprasti sakyting kalbg ir raSytinj
teksta. : ,
25. Mokytojy darbo kriivis (pamoky skai¢ius per savaite) gali keistis dél objektyviy priezas‘éiq
(sumazéjus klasiy komplekty skaiCiui ar pasikeitus ugdymo. planui) arba abipusiu mokytojo ir
gimnazijos direktoriaus susitarimu, atitinkamai jforminus §j pasikeitima.

26. Darbuotojas gali susitarti (pasirasant susitarima), kad- jis Gimnazijoje eis tam tikras
papildomas pareigas arba tas padias pareigas dirbs didesniu nei etatas kriviu, t. y. padidintu darbo
mastu: sulygus del padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficienta; nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas
neprilyginamas padidinto masto darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas
(pvz., istorijos mokytojas dirba dar ir geografijos mokytoju).

27. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba jo jgaliotas asmuo, privalo prilmamg asmenj
supazindinti su bisimu darbu, darbo apmokéjimo salygomis, su pareigybés aprasymu ir su Siomis
darbo tvarkos taisyklémis.

28. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supaZindinami su:

28.1. Siomis Darbo Taisyklémis;

28.2. pareigybés apraSymu;

28.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, priesgaisrinés saugos reikalavimais;

28.4. darbo apmokéjimo tvarka, Gimnazijos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais
darbuotojo darba.

29. Priimamas j darbg asmuo, pasiradytinai supazindintas su dokumentais, rago: ,SusipaZinau
ir sutinku®, pasiraso, nurodo varda, pavarde ir data. ;

30. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kickviena darbo sutarties 3alis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
del jos kaltes kitai sutarties Saliai padaryta turtine, taip pat neturtine zala.

31. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos valandos,
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo procentas, jei jis
numatytas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatytas,
«valifikacijos laipsnis.

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

33. Keitiant bitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokejimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél isbandymo, mokymosi iSlaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo ra§j; Gimnazijos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo radytiniu sutikimu.

34. Darbo sutarties sglygos Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali biti kei¢iamos, pasikeitus
sas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio bltinumo atvejais
pagal DK.

35. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama teisé
reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teise prasyti pakeisti jo darbo salygas.
Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties salygas, jeigu Gimnazijos direktorius nejrodo,
+ad del darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sanaudas.

36. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Gimnazijoje dirbantis ne
“umpiau kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti motyvuota pragyma rastu laikinai dirbti ne visg darbo
“=ika. Darbuotojo praSymas pakeisti darbo laikg, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per
Siena, arba sumazinti darbo dieny skai¢iy iki trijy darbo dieny per darbo savaite tenkinamas, jeigu
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Jis pateiktas ne maziau kaip prie§ trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo ir ne visg darbo laikg bus

dirbama ne ilgiau kaip vienerius metus.

37. Gimnazijos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne pedagogo) pradyma laikinai
dirbti ne visg darbo diena tik dél svarbiy priezas¢iy, kurios pat¢iame DK neapibréztos.

38. Gimnazijos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) prasyma dél ne viso darbo laiko
nustatymo, jeigu darbuotojo praSymas pagal sveikatos prieZitiros jstaigos i$vada pagrjstas
darbuotojo sveikatos bikle, nejgalumu arba butinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus
nedciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanéiai darbuotojai, darbuotojui, auginan¢iam vaika
iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginan¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika 1k1
astuoniolikos mety.

39. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasmlytomls keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos rii§ies darbo laiko reZimu turi buti iSreikstas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui siiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie $iy salygy pakeitimus darbuotojas turi bati informuotas prie§ protingg termina, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas sglygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,

jeigu darbuotojas nesutinka su darbdavio pasitilymu ir nepateikia savo valios, tai laikoma

atsisakymu dirbti kei¢iamomis darbo sutarties sglygomis ir gali butl laikoma priezastimi nutraukti
darbo santykius (DK 57str.).

40. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti bitingsias ar darbo sutarties $aliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
Zarbo dienas nuo darbuotojo praS§ymo pateikimo dienos. Gimnazijos direktoriui atsisakius tenkinti
Zarbuotojo praS§yma pakeisti darbo sglygas, dél $iy sglygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
sreiptis ne anksCiau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo sglygas
pateikimo.

41. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasifilymas keisti darbo sutarties sglygas kitai
saliai yra priimtinas, vykdomas rasytinis darbo sutarties pakeitimas.

42. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

43. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai raStu jspéjes Gimnazijos direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 darbo dieny, o dél
svarbiy priezasCiy - ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas.

44. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR Darbo
sodekso, Lietuvos archyvy departamento prie LR Vyriausybés nuostatomis dél bendryjy
Zokumenty saugojimo terminy.

45. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta tik jstatymy numatytais atvejais.

46. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas perduoda jo Zinioje buvusius dokumentus,
materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei
“okio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaito su biblioteka.

47. Su atleidziamu darbuotoju visiskai atsiskaitoma darbdavio ir darbuotojo susitarimu ir
sstatymy nustatyta atsiskaitymo tvarka.

48. Darbuotojo pageidavimu darbdavys iSduoda darbuotojui reikalingas pazymas,
sorasancias jo darbg jstaigoje.

V. ISBANDYMAS SUDARANT DARBO SUTART]

49. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biti sulygstamas i§bandymo laikotarpis. Jis
mustatomas norint patikrinti ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat stojan¢io dirbti
segeidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ISbandymo salyga nustatoma darbo sutartyje.

50. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

51. Isbandymo laikotarpis negali bati ilgesnis kaip 3 ménesiai.
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52. Darbuotojas gali susitarti su darbdaviu, kad jis toje palioje darbovietéje eis tam tikras
papildomas pareigas arba dirbs tam tikrg papildoma (sutartyje nesulygta) darbg, arba gali dirbti
darbus kitoje darbovietéje.

23 DarbuotOJas neturi teisés be darbo sutartles arba jo jgalioto asmens sutikimo savo darbg
pavesti kitam asmeniui.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS -

54. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko reZimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo
Lodekso jgyvendinimo®. -

55. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis
festadieniais ir sekmadieniais:

55.1. 40 valandy - direktoriui, jo pavaduotojams, psichologui, rastinés vadovui, sekretoriui,
é:rformaciniu technologiju specialistui bibliotekininkui laborantui, valytojams kiemsargiams,

.2 36 valandy - soc1a11n1am pedagogui, mokytojams;

55.3. 23 valandos - specialiajam pedagogui;

56. Vadovaujantis DK 112 str., $ven¢iy dieny i§vakarese darbo dienos trukmé sutrumpinama
viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo dienos trukme
Zarbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko normg (mokytojams, pagalbos mokiniui
specialistams) netrumpinama.

57. Gimnazijoje taikomos darbo laiko normavimo formos:

57.1. gimnazijos administracijos, mokytojy, specialisty ir aptarnavimo personalo darbo
srafikus tvirtina direktorius. Ypatingai atvejais darbo grafikas gali buti koreguojamas pagal poreikj.

57.2. Gimnazijos budétojy-sargy darbo pradzia —7.30 val., darbo pabaiga —7.30 val.;

57.3. darbininky darbo pradZia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsiZvelgiant i juy darbo
sobidi ir turimg etato dydj, bet darbas pradedamas ne anks¢iau kaip 7.30 val.;

57.4. nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,25 ir 0,5 etato gali buti
sudaromas individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaujantis darbuotojas per savaite turi dirbti
attinkamai 10 arba 20 valandy.

57.5. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Gimnazijos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
wformuoti budintj Gimnazijos vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti
Sarbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Gimnazijos direktoriaus ar ji vaduojancio
ssmens sutikimg ir uZsiregistruoti darbuotojy laikino i§vykimo registracijos Zurnale.

57.6. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu suteikiamas
semokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepazeidZiant darbo laiko
 poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kit darbo diena.

57.7. Atskirais atvejais (lydint mokinius j respublikinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir
Lmus renginius atstovauti gimnazijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies
seoickty vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais
@alyvaujant prOJektmeJe ar kitokioje veikloje kitoje 3alyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy
mekiniu gyvybe ir sveikatg bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus
sakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo
wwkmé), taip pat poilsio ir §vendiy dienomis. UZ darba poilsio ir $venciy dienomis darbuotojams
Csmnazijos direktoriaus atsilyginama DK nustatyta tvarka. Klasiy vadovy ar mokytoju iniciatyva
srzanizuojamos i8vykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

57.8. Atskirais i§imtinais atvejais (pvz., techninés avarijos, jvykusios Gimnazijoje, padariniy
Wiwidavimas; skubiis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesng darbo trukme,
. sentuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
Emiome.
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57.9. ] pagalbos mokiniui specialisty darbo laika jskaitomos kontaktinés valandos (laikas, per
kurj jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir papildomos valandos (laikas, skirtas netiesioginiam darbui
su mokiniais), skirtos pareigybés apraS§yme numatyty darby atlikimui.

57.10. Jei Gimnazijai uZtenka 1éSy, uz pedagogy laika, virsijantj darbo grafika, jei tai néra jo
pareigybés apraSymo funkcijy priede, pedagogams apmokama pagal faktiskai dirbtg laika,
nevirSijant 30 % gaunamos algos. Pagal susitarimg gali biti skirtos papildomos poilsio dienos per
mokiniy atostogas: uz keturias pavaduotas laisvu laiku pamokas, uZz a$tuonias jungtines grupiy
pamokas, uz septynias budéjimo savaites, uz septynias mokiniy konsultacuas)

57.11. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. Tlesmglms vadovas prlvalo
sontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko reZimo.

57.12. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu pedagogams gali biiti nustatytas kitoks darbo

- grafikas, ta¢iau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad bty uztlkrmtas veiksmingas
- Gimnazijos darbas.

[ 57.13. Darbo laikas, neatvykimas j darbg Zymimi Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje, kurj
~ mildo atsakingas asmuo, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d.
sutarimu Nr. 78 ,,Del Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos
#oraso patvirtinimo®. ~

57.14. Pedagoginio darbo valandos trukmé 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam
Zarbui su klase.

58. Mokytojai punktualiai pradeda ir baigia kiekvieng pamoka, laiku atvyksta j susirinkimus,
posedzius, paskirtus susitikimus, gimnazijos renginius, laiku pateikia ataskaitas.

59. Siekiant sudaryti optimaly tvarkarastj mokiniams, mokytojams gali buti ,langy™ tarp
pamoky.

60. Per mokiniy rudens, ziemos, pavasario, vasaros atostogas mokytojai ir kiti darbuotojai
s2vo veiklg derina su gimnazijos administracija: mokytojai rengiasi pamokoms, ruo$ia ir tvarko
metodines priemones, dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos keélimo kursuose ir seminaruose,
wvksta | ekskursijas su mokiniais, profilaktiskai tikrinasi sveikatg reikiamu laiku, atlieka kitus
4 svarbius jpareigojimus.

61. Kasmetines, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LR Darbo

% Sodeksa.
62. Pedagogy personalui kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu,
2211 biiti suteikiamos ir rudens, Ziemos ar pavasario mokiniy atostogy metu.

63. Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biti
suteikiamos ugdymo proceso metu

64. Kasmetiniy minimaliy atostogq trukme ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams —
<0 d. d. Kasmet iki balandzio 15 d. gimnazijos darbuotojai turi pateikti prasymg dél atostogy
sweikimo. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy
wostogy grafikas tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy
tzalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti Gimnazijos direktoriy ir pateikti
~am radytinj praSymg apie atostogy suteikimg kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty
sostogy.

65. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

65.1. Jei darbuotojas dél svarbiy prieZas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
mariau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
wostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménes;.

65.2.Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

65.3. Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijoje keliose pareigose, atostogos, jy prasymu, gali
i suteikiamos vienu metu. :

65.4. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg
“Srbovieteje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
6 ..Del Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, $alia kasmetiniy minimaliy atostogy
iamos kasmetinés papildomos atostogos.
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65.5. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastisku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
Zarbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.
i 65.6. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
- Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

66. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugraZinti nustatomos $ios papildomo poilsio rasys:

66.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30-60 minudiy nepedagoginiams, pedagoginiams
hbuoto;ams) ji nejskaitoma j darbo laika ir aptariama su kiekvienu darbuotOJu 1nd1v1duahg,1, prie$
- martinant jo darbo grafika;

66.2. mokytojams, atitinkamga savaiteés dlenq vykdantiems budmcmjo mokytojo funkcijas,
~ sweikiama galimybé pavalgyti per laisva jy tvarkarastyje pamoka arba per 30 minuciy trukmes
- walgymo pertraukg, individualiai susitariant su kolega, pakeisian¢iu jj budéjimo vietoje;

, 66.3. radtinés vadovui nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng
~ sslamentuotos papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo
- &arbo su kompiuteriu pradZios;

66.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
Semperatiira Zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valanda po 10 minutiy.

66.5. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
ena per meénesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per
memesi. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkara$¢iuose néra nepamokinés dienos, papildoma
wisio diena (dienos) suteikiama (-os) per mokiniy atostogas. Darbuotojy praSymu Sis papildomas
seisio laikas gali biiti sumuojamas kas 3 ménesiai, arba iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu
~sefvmo proceso metu. Su mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sios squgos
= aptariamos derinant pedagoginj kriivi mokslo metams, tvarkarastis yra suderintas su padiu

' otoju asmeniskai. Mokytojas, turintis du ir daugiau vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos
semokinés dienos per savaite, tokiu atveju jam papildomos poilsio dienos per ménesj nera
Ekiamos.
: 66.6. Atliekant darba, kur del darbo pobiidZio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
slevti (pvz., Gimnazijos budétojas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu,
s1ant §j laikg  bendrg darbo laika.

66.7. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoZitira. Jis Siuo laiku gali
i1 darbo vieta.
66.8. Népanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, 3alims susitarus, gali
* perkeliamos j kitus metus.
66.9. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.
=2 negu viena darbo diena trunkan¢ios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo
mu ir su Gimnazijos direktoriaus sutikimu.
66.10. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu
iamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties
“os zali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng, nepaZeidziant maksimaliojo darbo
» ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.
66.11. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi
formaliojo $vietimo programas DK nustatytomis salygomis. Kity rasiy atostogos suteikiamos
s=uvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
£6.12. Darbuotojams, laikantiems stojamuosius egzaminus ir besimokantiems savo iniciatyva
salvbés, susijusios su pedagogo veikla, suteikiamos jstatymy numatytos atostogos, esant
myvbems uz jas mokant vidutinj darbo uZmokestj.
7. Pamoka pradedama pagal suderinta pamoky tvarkarastj.
&8. Pamoky tvarkarastis:
58.1. pamoky tvarkarastj sudaro atsakmgas uz §j darbg direktoriaus jpareigotas asmuo;
58.2. pamoky tvarkarastj tvirtina gimnazijos direktorius;
8 3. mokytojai ir mokiniai pamokos metu be administracijos leidimo netrukdomi;
58 4. mokiniy tévai, norédami susitikti su klasés auklétoju ar dalyko mokytoju, vizita
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suderina i§ anksto telefonu ar elektroniniame dienyne;

68.5. jei pamokos metu mokinys elgiasi destruktyviai, t.y. trukdo dirbti mokytojui ar
~ mekiniams, mokytojas gali iSkviesti budintj administratoriy (jam nesant, kita administratoriy) ar
specialistg (psichologa, socialinj pedagoga), kuris padéty iSspresti konfliktine situacija ir, jei reikia,
“westy mokinj i$ klasés;

68.6. Atéjes | gimnazijg mokinys (Zemesnei nei -25 laipsniy temperatiirai) namo isleidziamas
Wk esant tévy sutikimui. Kitu atveju organizuojamos jungtinés veiklos pamokos grupése.

VII. NEATVYKIMAS | DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJU VADAVIMO
TVARKA

69. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti j darba, apie tai nedelsdami informuoja
- =mnazijos administracija ar rastinés vadova ir pranesa vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

70. Mokytojas dél pateisinamy prieZas¢iy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus arba
Sudinio administracijos darbuotojo leidima.

71. Pra§ymas dél planuojamo neatvykimo | darbg (komandiruotés j seminarus ar
~ Lemferencijas, planinés operacijos ir kt.) registruojamas rastinéje ne véliau kaip pries 3 darbo
emas. Rastinés vadovas nedelsdamas informuoja gimnazijos direktoriy:

71.1. prie§ iSvykdamas mokytojas su tiesioginiu vadovu aptaria pamoky pavadavimg ir
mekiniy uZimtuma,

71.2. vaduojan¢io mokytojo darbas ir apmokéjimas reglamentuojamas direktoriaus jsakymu.

72. Esant bitinybei, administracijos atstovas atsakingas uZz tvarkarastj iki darbo pabaigos
W=ia tvarkarast] kitai dienai ir pateikia informacijg apie sergancius ar i§vykusius mokytojus kitos
Semos budin¢iam administracijos atstovui, apie pamoky tvarkaraséio pasikeitimus informuoja
mekinius ir mokytojus.

73. Draudziama, nesuderinus su administracija, keisti pamoky tvarkarastj ar keistis

gamokomis.

VIIL. DARBO APMOKEJIMAS, DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR
DARBUOTOJU SKATINIMAS ,

74. Darbuotojams atlyginimas nustatomas pagal Lietuvos Respublikos valstybeés ir
T 'aldyblq jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyma Nr. XIIII-198. Pedagogams
as nustatomas pagal patvirtinta mokytojy, mokykly vadovy bei jy pavaduotojy etatinio
apmokéjimo ir darbo laiko apskaifiavimo metodika, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
‘bés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo Nr. XIIII-198 2,3,4,17
niy ir 5 priedo pakeitimo jstatymu.
75. Pareiginés algos pastovios dalies koeficientai del veiklos sudétingumo mokytojams gali
. didinami esant finansinei galimybei:  kalby mokytojams, kurie dirba srautais (t. y. grupéje
1au nei 16 mokiniy) bei visiems mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams uZ sudétingas
salygas (dvi mokyklos viename pastate).
76. Atlyginimas mokamas du kartus per ménesj arba karta, atsizvelgiant j darbuotojo
vma. Atlyginimai pervedami j darbuotojo sgskaitg banke.

77. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingag darba darbuotojai gali biti
i
78. Pusmecio ar mety pabaigoje metodinés grupés pasiiilo kandidatg(-us) metodinei tarybai.
"si-ie), jy nuomone, yra vertas(-i) skatinimo. Metodiné taryba, apsvars¢iusi teikimus, teikia
tus gimnazijos direktoriui. Skatinimo iniciatyvos teis¢ turi ir administracija.
79. Mokytojai, klasés auklétojai uz gerg darba, pasiekimus gali biiti skatinami:
» padéka zodziu,



e padéka rastu,

e asmenine dovana, premija.

e galimybe praturtinti ugdomajg aplinkg techninémis priemonémis, inventoriumi pagal
mokyklos finansine galimybe; '

79.1. padéka Zodziu gali buti pareiksta: uz kokybiskai organizuotg renginj; aktyvy dalyvavima
gimnazijos veikloje; parengta metoding vaizding priemone; gerus ugdytiniy pasiekimus; puiky savo
funkcijy atlikima; pavyzdinga kabineto prieZilira; /

79.2. padéka rastu, asmeniné dovana gali buti skiriama: uz aktyvy dalyvavimg gimnazijos
veikloje (darbo grupése ir pan.); kokybiska ugdytiniy parengima renginiui, konkursui; renginio,
reik§mingo gimnazijos bendruomenei, organizavima; gimnazijos, savo veiklos pristatyfnq
7iniasklaidoje; dalyvavima rengiant projektus; sisteminga parody organizavima ir gimnazijos
puosima;

79.3. padéka ir asmeniné dovana gali buti skiriama administracijos ir metodinés tarybos
bendru susitarimu, atsizvelgiant j jdétas pastangas ir gauta rezultata;

79.4. premija gali biiti skiriama: uZ puiky konferencijy, seminary organizavimg gimnazijoje;
uZ tarptautiniy, respublikiniy, miesto projekty parengimg ir realizavimg; ugdytiniams uZémus
prizines vietas ar tapus laureatais olimpiadose, konkursuose, varZybose; uz vadovavima metodinei
tarybai; gimnazijos, metodinés, mokytojy taryby bei atestacin€s komisijos sekretoriams; uZ kitus
atliktus gimnazijai reik$mingus darbus;

79.5. vienkartinés piniginés iSmokos dydis nustatomas jvertinus metodinés tarybos ir
darbuotojy atstovy sitilymus;

79.6. vienkartinés piniginés i¥mokos iSmokamos kalendoriniy mety gale, esant mokyklos
fondo ekonomijai;

79.7. mokytojams, pedagogams, turintiems drausmine(-es) nuobauda(-as) ataskaitiniais
kalendoriniais metais, piniginés vienkartinés iSmokos neskiriamos;

79.8. uz tinkama kabineto, klasés prieZilira suteikiama pirmumo teisé¢ skirstant technines
priemones, inventoriy.

IX. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI, NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES
PAZEIDIMUS

80. Darbo drausmés pazeidimai:

80.1. darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas
vykdymas dél darbuotojo kaltes;

80.2. pavélavimas ar i§éjimas i§ darbo be administracijos leidimo;

80.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medZiagy laikymas ir jy naudojimas darbo
metu;

80.4. samoningas gimnazijos turto gadinimas;

80.5. gimnazijos turto, kliento ar svecio turto vagyste;

80.6. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

80.7. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

80.8. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

80.9. dokumenty duomeny klastojimas, netvarkingas, neatsakingas dokumenty
(el. dienyno, ugdymo plany, popamokiniy plany, klasés vadovo ugdymo plany ir kt) tvarkymas;

80.10. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, ju atlikimas nekokybiskai ir ne laiku:

80.11. instrukcijy, standarty, bitiny procedury, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

80.12. netvarka darbo vietoje;

80.13. neriipestingumas ar ty¢iné veikla dél ko gali biti sugadintas kliento ar gimnazijos
turtas; :

80.14. interviu davimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be. vadovybes
sutikimo;
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80.15. necenziiriniy ZodZiy vartojimas gimnazijos klienty, mokiniy, svetiy, partneriy,
darbuotojy akivaizdoje, jy iZzeidin¢jimas ar Zeminimas;

80.16. iy darbo taisykliy nesilaikymas;

80.17. pareigybiy apraSymy nesilaikymas.

81. Siurkstiis darbo drausmés pazeidimai:

81.1. neatéjimas j darbg be svarbiy priezas¢iy visg darbo diena;

81.2. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

81.3. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai tiésiogiai
pazeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

81.4. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas;

81.5. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais Zinomas neteisingas informacijos teikimas.

82. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbo tvarkos pazeidimus, darbuotojai gali bati
baudZiami drausminémis nuobaudomis vadovaujantis Darbo kodeksu;

82.1. uz darbo drausmeés pazeidimus direktorius gali skirti $ias drausmines nuobaudas:

82.1.1. pastabg;

82.1.2. papeikima;

82.1.3. atleidima i§ darbo.

83. Prie§ skirdamas drausming nuobauda, gimnazijos direktorius rastu pareikalauja, kad
darbuotojas rastu pasiaiskinty dél jtarimo padarius darbo drausmés paZeidimg. Asmuo, kuriam
pareikitas jtarimas del darbo drausmes pazeidimo gali rastu pradyti skirti papildomo laiko
paaikinimui parengti.

84. Jei per vieng darbo dieng nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy prieZas¢iy
darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pasiraSytinai susipazinti su jsakymuapie nuobauda,
drausmine nuobauda galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

85. Atleidimas i§ darbo kaip drausminé priemon¢ darbuotojui gali biti skiriama vadovaujantis
Darbo kodeksu.

86. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medziagu,
gimnazijos direktorius neleidia ta diena jam dirbti ir jam nemokamas darbo
uzmokestis uz ta diena.

87. Uz kiekviena darbo drausmés pazéidima galima skirti vieng drausming nuobauda.

Jei paskyrus drausming nuobauda, darbuotojas toliau paZeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali bati skiriama pakartotinai.

88. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausmine nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjgs nuobaudy.

89. Jei darbuotojas gerai ir saZiningai dirba, jam skirta drausming nuobauda galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui esant jo paties, darbuotojy atstovuy,
metodinés tarybos ar administracijos rastiskam sitilymui. Atsakymas | sitilyma pateikiamas per 20
dieny nuo sitlymo jteikimo dienos.

X. GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

90. Mokyklos veikla organizuojama pagal:

90.1. direktoriaus patvirtinty gimnazijos strateginj plang, kuriam yra pritarusios gimnazijos
taryba ir gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija;

90.2. direktoriaus patvirtinta gimnazijos metinj veiklos plana, kuriam yra pritarusi gimnazijos
taryba; )

90.3. direktoriaus patvirtint3 gimnazijos ugdymo plang, kuriam yra pritarusi gimnazijos
taryba ir savivaldybés vykdomoji institucija ar jos jgaliotas asmuo;
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91. Pavaduotojy, mokytojy, psichologo, socialiniy pedagogo, spec. pedagogo, bibliotekininky,
klasés auklétojy, rastinés darbuotojy, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apradymai ir kiti vidaus tvarka
reglamentuojantys dokumentai.

XI. BUDEJIMQ ORGANIZAVIMAS
£

92. Gimnazijoje budéjimas organizuojamas pagal i§ anksto sudarytg ir direktoriaus jsakymu
patvirtintg tvarkarastj. >

93. Gimnazijoje budi: administracijos atstovas, mokytojai ir techninis personalas (apsaugos
darbuotojai, valytojos). &

94. Bud¢jimas vykdomas nustatytuose vietose.

95. Budintysis administracijos atstovas:

95.1. stebi mokytojy budéjima;

95.2. stebi ugdymo proceso organizavimui keliamy reikalavimy laikymasi gimnazijoje;

95.3. stebi, kaip mokytojai vadovaujasi Darbo tvarkos taisyklémis ir kaip mokiniai laikosi
Mokiniy elgesio taisykliy; : : \ ,

95.4. pastebéjes mokiniy elgesio taisykliy paZeidimus,” patyCiy atvejus, gimnazijos darbo
tvarkos taisykliy pazeidimus:

95.4.1. imasi neatidéliotiny veiksmy paZeidimams pagalinti;

95.4.2. informuoja klasés auklétoja;

95.5. apie jvykusius administratoriaus budéjimo dieng nelaimingus atsitikimus pranesa
direktoriui;

96. Budintys mokytojai:

96.1. budi pertrauky metu paskirtuose vietose vieng pertraukg prie§ pirma jo turimg pamoka ir
baigiant vieng pertraukg po paskutinés turimos pamokos;

96.2. savo budéjimo vietoje uztikrina, kad bity laikomasi mokinio elgesio taisykliy, neleidzia
bet kokio smurto ar paty¢iy apraisky, inventoriaus gadinimo, kity tvarkos pazeidimuy;

96.3. jvykus nelaimingam atsitikimui ir esant poreikiui, praneSa budin¢iam administracijos
atstovui, direktoriui, tévams, nedelsdami iskviecia Greitgjg medicinos pagalba.

97. Mokytojams budéjimo dienos ir laikas skiriama atsizvelgiant j savaitiniy pamoky
krivj, tvarkarastj ir, esant galimybei, j kabineto ar patalpos, kuriuose ta dieng vyksta pamokos,
vieta.

98. Budintis mokytojas, kuris del renginiy, iSvyky ar kitos veiklos negali budéti paskirtg
dieng, pagal galimybes susitaria su kitu mokytoju dél pavadavimo ir informuoja pavaduotojg
ugdymui.

99. Budé¢jimo tvarka popamokiniy renginiy metu reglamentuojama atskiru direktoriaus
isakymu. Mokytojas, dél svarbios prieZasties negalintis ta dieng budéti renginyje, turi susirasti
kolegg, kuris jj pavaduoty.

99.1. Budintis mokytojas privalo:

99.1.1. laiku ateiti | budéjimo vieta; -

99.1.2. reikalauti i§ mokiniy kultaringo elgesio, §varos, drausmeés;

99.1.3. atkreipti démesj i kiekviena pasalinj asmenj Gimnazijoje, jei tas asmuo
nepageidaujamas Gimnazijoje — paprasyti jo iseiti;

99.1.4. spresti konfliktines situacijas, jei reikia, véliau apie tai informuoti klasés vadova arba
Gimnazijos skyriaus vedéjus, pavaduotoja ugdymui ar direktoriy.

99.2. Poilsio vakarai ir visi renginiai, skirti mokiniams, turi baigtis iki 20 val., i§skirtiniais
atvejais renginiai gali uztrukti ilgiau, bet tik i§ anksto tai suderinus ir gavus direktoriaus leidima.

99.3. Mokiniy ekskursijas ir kitus ne Gimnazijos vykstan¢ius renginius mokytojai

organizuoja vadovaudamiesi Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu.
99.4. Prie$ iSvykstant | ekskursijas, Zygius, klases vadovas arba organizuojantis mokytojas
rivalo prie§ 3 dienas paradyti praSyma, surengti instruktaZa, o mokiniai pasiradyti, jog isklanse jia
lasés vadovas arba organizuojantis mokytojas turi paruosti visus reikiamus dokumentus.
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XII. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR PILIECIU APTARNAVIMAS

100. Visuomenés informavimu apie Gimnazijos veikla ir jos jvaizdZio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veiklg teikima Gimnazijos st/eigéjui,
informacijos apie Gimnazijos veiklg vie$a skelbima internete. Informacijos teikimas apie
Gimnazijg vykdomas vadovaujantis ry$iy su Ziniasklaida organizavimo tvarka.

101. Gimnazijos darbuotojai, mokiniai ir kiti asmenys (toliau — Pareiskéjai) pageidavimus ir
skundus gali pateikti Gimnazijos rastinéje darbo laiku. | juos atsakoma istatymy numatyta tvarka.

102. Pareiskéjams rastinés vadovas suteikia reikiamg informacijg bei palydi iki direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo, skyriy vedéjy (arba informuoja vieng i¥ jy telefonu) ar mokytojy.

103. Ne gimnazijos darbuotojai mokinj i§ pamokos gali iskviesti tik kartu su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui ar direktoriumi.

104. Jei mokinj pamoky metu idkviedia policijos pareiglinai, jj lydi klasés auklétojas,
socialinis pedagogas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ar direktorius. Klasés auklétojas
informuoja apie tai mokinio tévus (globéjus) ir dalyvauja susitikime su policijos pareigiinais.

XII. DARBO ETIKA

105. Gimnazijos administracija, mokytojai, specialistai ir techninis personalas aktyviai
palaiko gimnazijos siekius, garbingai atstovauja gimnazijai vidaus ir iSores gyvenime, tinkamai
reprezentuoja jos vardg Lietuvoje ir uZsienyje:

105.1. gerbia ir puoseléja gimnazijos tradicijas, prisideda kuriant naujas;

105.2. neteikia valstybiniy institucijy pareigiinams bei Zurnalistams informacijos, susijusios
su gimnazijos veikla, be administracijos Zinios;

105.3. neteikia privataus pobiidzio informacijos apie mokinj ar bendradarbj tretiesiems
asmenims, nesant specialaus (teisinio) pagrindo arba naudos mokiniui;

105.4. gimnazijos administracija, mokytojai ir techninis personalas puoseléja pagarbius
savitarpio santykius su kiekvienu bendruomenés bei savivaldos institucijy nariu.

106. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biti $varu ir tvarkinga.

107. Gimnazijoje turi biti vengiama nereikalingo triuk$mo, palaikoma dalykiné, kiirybiné
ugdymo jstaigai biidinga aplinka. :

108. Visose patalpose grieztai laikomasi gaisrinés saugos reikalavimy.

109. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos instrukcijos reikalavimy, su kuriais jie
susipazino prie§ pradédami dirbti.

110. Darbuotojui draudZiama darbo metu biti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

111. DraudZiama rikyti gimnazijos patalpose ir jos prieigose.

112. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ar gérimy matomoje vietoje
‘pilieciy ar kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gerimus piliecio ar kity
asmeny aptarnavimo metu.

113, Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus
materialinius gimnazijos i$teklius.

114. Darbuotojai nekritikuoja ir samoningai nemenkina kolegy darbo dél asmeniniy ar kitokiy
su darbo profesionalumu nesusijusiy motyvy:

114.1. vadovaujasi skirtingy ly¢iy lygybés principu, yra tolerantiski kitai nuomonei, kity
tautybiy, rasiy, religiniy bei politiniy jsitikinimy atstovams;

114.2. vadovaujasi  bendrosiomis elgesio  normomis:  vie§umu, draugisSkumu,
geranoriSkumu; \\

114.3. elgiasi santiriai, tolerantiSkai, atvirai, ir savikritiskai, sprendimo iesko kompromiso
bidu.
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115. Mokytojas elgiasi principingai ir reikliai, netoleruoja nesaziningumo, elgesio normy
pazeidimo atvejy.
116. Mokytojas pamokoje nedalyvauja su ugdymo procesu nesusijusioje veikloje, t. y.
nesinaudoja mobiliuoju telefonu (isskyrus ypatingus atvejus), neuzkandZiauja, negeria kavos ir kt.
117. Dévi nei$Saukiancius ir tvarkingus laisvo dalykinio stiliaus drabuzius.
118. Pedagogiskai nemotyvuotas fizinis kontaktas su mokiniu yra netoleruotinas.
Vé

XIII. NAUDOJIMOSI KOMPIUTERIAIS, INTERNETU, ELEKTRONINIU DIENYNU !
TVARKA

119. Kompiuteriai ir internetas naudojami tik darbo, mokymosi ar tyrin€jimo tikslais.

120. Mokytojas yra atsakingas uz kompiuterio, elektroninio dienyno slaptazodzio
konfidencialumo i§saugojima.

121. Elektroninio dienyno pildymo tvarka tvirtinama direktoriaus jsakymu.

XIV. BENDRI RASTO KULTUROS REIKALAVIMAI GIMNAZIJOJE

122. Mokinys privalo turéti kiekvieno mokomojo dalyko sgsiuvinius pagal mokytojo
reikalavimus.

123. Kiekviename sasiuvinyje turi buti parastés (to reikalauja kiekvienas mokytojas).
Sasiuviniai turi biti tvarkingi, $variis ir aplenkti (gali biti naudojami ir stori ar pusiau stori
sasiuviniai). Juose mokinys rajo nuosekliai, taisyklingai, aiskiai. Kiekvieno sasiuvinio antrasté
uzrasoma taip (priklausomai nuo dalyko déstymo kalbos):

Vilniaus Sofijos Kovalevskajos gimnazijos

____ klasés mokinio (-és)
Vardenio Pavardenio
lietuviy kalbos ir literatiros darbai

Tempaowe
0711 pabom no pyccKoMy A3bIKY
yueHuka(-yvl) __ Kaacca
eumnaszuu um. Cogpou Koeanesckoii
®. U (8 P.n)

124. Mokinys atlikdamas uzduotis, pabraukia raides, skai¢ius, braizo lenteles, grafikus jvairiy
spalvy ra§ymo priemonémis, i$skyrus raudona. Tik mokytojas pazymi klaidas ir istaiso jas raudonai.

125.Viename sasiuvinyje negali biti keliy dalyky rasto darby. Dalyko mokytojui
pageidaujant, paskutinieji sgsiuvinio puslapiai gali buti skiriami jvairioms pastaboms ar
juodrastiniams skai¢iavimams. ; A

126. Kontroliniy darby sasiuvinius mokytojas laiko gimnazijoje. Esant reikalui, mokinys
parsine$a namo, o kita pamoka vél grazina mokytojui.

127. Pra§yma, pasiaikinimg ir kt. mokiniai ir mokytojai raSo vadovaudamiesi Dokumenty
rengimo taisyklémis, jie turi atitikti rastvedybos reikalavimus.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

128. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykies, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe.
kurig reglamentuoja Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksas.
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129. Visi darbuotojai supazindinami su §iomis taisyklémis pasiraSytinai.

130. Taisykliy laikosi visi darbuotojai.

131. Taisykliy keitimas gali buti inicijuojamas mokytojy tarybos, gimnazijos tarybos ar
direktoriaus.

132. Darbo tvarkos taisyklés yra vieSos.




