PATVIRTINTA
Velzio gimnazijos direktoriaus
2017 m. lapkri¢io 30 d. jsakymu Nr. V- 327

PANEVEZIO R. VELZIO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio r. Velzio gimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) taikomos tiek,
kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Taisyklés reglamentuoja VelZzio gimnazijos administracijos (darbdavio) darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis ir gaunanc¢iy uzmokestj 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, i§vaizdos, elgesio
reikalavimus, darbo drausmés klausimus, skatinimy ir materialinés paramos tvarka, turto naudojimo
ir Kitus Klausimus.

3. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos, kuriy priimti dokumentai talpinami virtualioje
,,Office 365 aplinkoje:

Gimnazijos taryba — auksSéiausioji savivaldos institucija, atstovaujanti mokiniams,
mokytojams, tévams (glob¢jams, ripintojams) ir vietos bendruomenei. UZ savo veikla gimnazijos
taryba atsiskaito jg rinkusiems bendruomenés nariams.

Mokytojy taryba — nuolat veikianti savivaldos institucija mokytojy profesiniams bei
bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Jg sudaro gimnazijos vadovybé, visi gimnazijoje dirbantys
mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, informacinio centro, Kiti tiesiogiai ugdymo procese
dalyvaujantys asmenys.

Metodiné taryba — savivaldos institucija, organizuojanti ir koordinuojanti gimnazijos
metoding veiklg, savo darbe vadovaujasi nuostatais.

Teévy klubas — tévy (globéjy, rupintojy) savivaldos institucija, planuojanti ir organizuojanti
mokiniy tévy veikla, savo darbe vadovaujasi nuostatais.

Mokiniy parlamentas — mokiniy savivaldos institucija atstovaujanti mokiniy interesus ir
poreikius, savo darbe vadovaujasi nuostatais.

Iniciatyvinés grupés — strateginio planavimo ir veiklos kokybés jsivertinimo, projekty
valdymo, edukaciniy aplinky kiirimo, kurios susiburia savanoriskumo pagrindu, mety uzdaviniams
lgyvendinti.

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

4. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo s3Ziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.



6. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

7. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, pranesimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi biiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens parasu skenuoti, kad blty jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas abejones
dél 8iy sglygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

8. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacija elektroniniu
formatu, talpinama Office aplinkoje, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta
Kitaip.

9. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne re¢iau kaip kartg per 1 darbo diena, atsakyti
trumpa zinute ] prane$ima. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos
dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad
darbuotojas yra supaZzindintas su teis€s aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

10. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingi direktoriaus pavaduotojai.

11. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

12. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i$skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

13. Direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

13.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros principy jgyvendinimo
priemonémis;

13.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

13.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

14. Vaizdo stebé¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uZtikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo ir garso
jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

15. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus ir darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5
darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickamga darbg ir elgesj, siekdamas
praktiSkai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

16. Darbdavys privalo:

16.1. uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje darbuotojas
ar jy grupé nepatirty prieSisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais
késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamumag ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;
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16.2. imasi visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti
ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

16.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, kituose
norminiuose teisés aktuose;

16.4. numatyti, kad prie pavojingy darby priskiriamos atliekamos funkcijos, dirbant Siose
pareigybése:

16.4.1. budétojo;

16.4.2. rubininko;

16.4.3. salés budétojo;

16.4.4. socialinio pedagogo;

16.4.5. elektriko;

16.5. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apripinti
darbuotojus saugos priemonémis, kuriy sarasg tvirtina gimnazijos direktorius.

17. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio léSomis. Esant
finansinéms galimybéms darbuotojai draudziami nuo nelaimingy atsitikimy.

18. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas.

19. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiskai pagal patvirtintag darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, suderintag su sveikatos
priezitiros jstaiga, su grafiku darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. Uz laiku darbuotojy sveikatos
pasitikrinimg atsakingas direktoriaus pavaduotojas administracijai ir fikiui.

20. Direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés aktai ir
kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.

) IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

21. Darbuotojai | pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo® patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybes,
savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i$ kity valstybés jsteigty fondy
1¢8y finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra
valstyb¢é ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo nustatyta tvarka. Konkursai
organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sarasg tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé¢, o kitiems
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys
tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali biiti
rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo gimnazijos direktorius arba
ZodZiu paveda tai atlikti direktoriaus pavaduotojui.

22. Priimant | darbg darbuotojas:

22.1. pateikia dokumentus:

22.1.1. praSyma priimti ] darbg, nurodant deklaruota gyvenamagja vieta, kontaktine
informacija;

22.1.2. gyvenimo apraSyma;

22.1.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

22.1.4. nejgaliojo asmens pazymejimo kopija ir iSvadg dél darbo pobudzio ir saglygy;

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

22.1.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

22.1.7. istuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

22.1.8. dokumenty apie iSsilavinimg kopijas;
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22.1.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma.

23. ki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visa
informacijg apie darbo sglygas, pasiraSytinai supazindinti su Siomis taisyklémis, prieSgaisrin€s saugos
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, pareigybés
apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

24. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
sudaroma rastu, pagal pavyzding Darbo sutarties formg, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél butinyjy darbo sutarties salygy.
Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui, su kuriuo pasiraSoma darbo
sutartis, kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi gali buti iSduodamas pazyméjimas, kuriame
nurodoma darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos. Pazyméjimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo
datos. Darbuotojams priimtiems j darbg pagal terminuotg darbo sutartj iki 4 ménesiy, pazZyméjimai
neiSduodami. Uz pazyméjimy pagaminimg ir iSdavimg darbuotojams atsakingas rastinés vedé¢jas.
Anksciau iSduoti darbo pazyméjimai galioja iki pazyméjime nurodyto galiojimo laiko. Grazinti
negaliojantys pazyméjimai sunaikinami kiekvieny mety pabaigoje, surasant sunaikinimo akta.

25. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio
darbo, materialinés atsakomybés ar kiti susitarimai, del kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas
abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dviem egzemplioriais, kuris tampa
darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo datg, ir atskirai Darbo sutarCiy registre
neregistruojamas.

26. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko reZimas ir jo riisis gali biiti kei¢iamos esant raStiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali buti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uzmokestj, nekeiciant
kity darbo sutarties salygy, negali biti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutart;.

27. Darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos, medicininés asmens knygelés, atlikus
darbuotojo periodinj sveikatos patikrinimg, saugomi rastinéje. Rastinés vedéjas skiriamas atsakingu
uz darbuotojy bylose esanciy duomeny bei konfidencialios informacijos saugojima teisés akty
nustatyta tvarka.

28. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos:

28.1. paso arba asmens tapatybés korteles (galiojancios) kopijos;

28.2. praSymas priimti ] darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

28.3. gyvenimo apraSymas;

28.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobiidzio ir salygy kopijos;

28.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

28.6. vaiky gimimo liudijimo kopijos;

28.7. i8tuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

28.8. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavarde ir kitais atvejais) kopija;

28.9. dokumenty apie iSsilavinimg kopijos;

28.10. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

28.11. socialinio draudimo paZyméjimo kopija;

28.12. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma;

28.13. atestacijos dokumentai;

28.14. darbo sutartis;

28.15. pareigybeés apraSymo kopija su susipazinimo Zyma;



28.16. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos, ir kt.);

28.17. Direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél priémimo j darba,
perkélimo | kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo
ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy pazeidimy nustatymo);

28.18. praSymai dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
keitimo;

28.19. prasymai leisti naudoti asmeninj automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti degaly
Jsigijimo islaidas.

29. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

30. Direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy direktoriaus pavaduotoja, vyr.
finansininka, rastinés vedéja, bibliotekos vedéja paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant
direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius
darbus, registracijos Zurnalus ir naudojamg gimnazijos turta. SuraSomas reikaly perdavimo ir
priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai S$aliai. Akt pasiraSo perdavime
dalyvaujantys asmenys. Aktas registruojamas rastinéje.

31. Atleidziant i§ pareigy kitus darbuotojus, reikaly perdavima organizuoja darbuotojo veikla
kuruojantis direktoriaus pavaduotojas 30 punkte nustatyta tvarka.

32. Gimnazijos administracijos vadovaujantieji darbuotojai — direktoriaus pavaduotojai, kurie
turi pavaldziy darbuotojy, turintieji teis¢ duoti privalomus vykdyti nurodymus kitiems darbuotojams.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

33. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazij3.

34. Gimnazijoje turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

35. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar
apsvaiges, gimnazijos direktorius, rastu pareikalaudamas paaiSkinimo dél darbo drausmés pazeidimo,
nurodo direktoriaus pavaduotojui patikrinti darbuotojo blaivumo biikle alkoholio matuokliu (blaivus
— alkoholio matuoklio parodymas 0,00 promilés).

36. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
mokiniy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy mokiniy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

37. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

38. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitg materialinj jstaigos turta, tinkamai prizitiréti savo darbo vietg (kabineta), inventoriy,
iSeidami i$ savo kabineto ir palikdami jj tuscig, privalo iSjungti visus elektros prietaisus uzdaryti
langus, uzrakinti kabineto duris, dirbantieji I aukSte — uzdaryti Zaliuzes.

39. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus.

40. Darbuotojai, nedalyvaujantys gimnazijos renginiuose ar kitoje veikloje, susijusioje su
atstovavimu gimnazijos administracijai arba jos reprezentavimu, penktadieniais gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuZius.

41. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, rakyti
gimnazijos patalpose ir teritorijoje, bendrojo naudojimo patalpose.

42. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garb¢ ir oruma
turinio informacija darbo vietoje.



43. Gimnazijos kabinety atsarginiy rakty komplektai saugomi valytojy persirengimo
patalpoje. Raktas nuo jos saugomas pas direktoriaus pavaduotojg administracijai ir tkiui.

44, Vykstant renginiams, poilsio ir $venciy dienomis uz inventoriaus ar turto sugadinima,
renginio sauguma ir tvarkg renginio metu ir po jo atsako organizatoriai.

45. Direktoriaus pavaduotojo, vyr. buhalterio, mokytojy, klasiy vadovy, socialinio pedagogo,
specialiojo pedagogo, logopedo, psichologo, bibliotekininko, rastinés vedéjo, sekretoriaus,
aptarnaujancio personalo, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir instrukcijos.

46. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo
darbo atlikima.

47. Gimnazija savo veiklg organizuoja vadovaudamasi metiniy veiklos planu, kurj rengia
darbo grupé, atstovaujama gimnazijos savivaldy.

48. Parengtas metinis veiklos planas yra suderinamas su Mokytojy taryba, jam pritaria
Gimnazijos taryba ir tvirtina gimnazijos direktorius.

49. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie vyksta kartg
per savaite. Esant butinybei gimnazijos direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

50. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos darbuotojai, taip pat j juos gali
biiti kvie¢iami ir kiti gimnazijos darbuotojai.

51. Pasitarimams vadovauja gimnazijos direktorius, o jam nesant, jj vaduojantis direktoriaus
pavaduotojas. Gimnazijos dokumenty projektus ruosig gimnazijos administracija ir Strateginio
planavimo ir veiklos kokybés jsivertinimo iniciatyviné grupé, esant poreikiui kvieCiami kity
gimnazijos iniciatyviniy grupiy nariai.

52. Pasitlymus dél gimnazijos veiklos Zodziu ar raStu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys taip pat Apskritojo stalo
diskusijose kartg per savaite.

53. Mokytojy tarybos posédziai kvieiami ne maziau nei 4 kartus per metus, esant reikalui,
dazniau.

54. Aptarnaujancio personalo susirinkimai kvie¢iami pagal poreikj, bet ne reciau kaip karta
per tris ménesius.

55. Jsakymus finansy klausimais pasiraSo gimnazijos direktorius, o jam nesant paraSo teis¢
turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyr. buhalteris. Ant finansiniy dokumenty dedamas
Panevézio rajono savivaldybés herbinis antspaudas. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

56. Uz jsakymo jforminima pagal rastvedybos reikalavimus tiesiogiai atsako gimnazijos
rastinés vedéjas, Office aplinkoje patalpinta informacija laikoma patvirtinta direktoriaus.

57. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo gimnazijos direktorius arba, jam
nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant jy dedamas antspaudas.

58. Dokumenty kopijos tvirtinamos antspaudu ,,RASTINE® ir spaudu ,,KOPIJA TIKRA*.
Dokumentus tvirtina rastinés vedéjas.

59. Gimnazijoje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija
arba kitokia rasytine ar zodine forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai
pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

60. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

61. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirasytinai susipazinti su
vykdymo rezultatais.

62. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzZrasSiusj
vadova.



63. Direktorius turi antspaudus su valstybés ir Panevézio rajono savivaldybés herbu, kuris
saugomas direktoriaus kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy,
kity svarbiy dokumenty.

64. Rastinés ved¢jas turi antspaudg su uzrasu L RASTINE, spaudus su uzrasu ,,GAUTA”,
»TIKRA®. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

65. Gimnazijoje galimi ir kiti spaudai ,,APMOKETI“, , TVIRTINU”, uz kuriy naudojima
atsako juos turintys asmenys.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

66. Darbuotojy pareigos:

66.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

66.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, gimnazijos direktoriaus pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

66.3. derinti privacius ir visuomenés vieSuosius interesus, uztikrinti, kad priimant sprendimus,
sprendziant klausimus pagal kompetencija ir nurodytas funkcijas, pirmenybé buty teikiama
vieSiesiems interesams, sprendimai bity pritmami nesaliskai ir teisingai bei uzkirsti kelig atsirasti bei
plisti korupcijai;

66.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su tarnyba, darbu susijusia
informacija kitaip nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i$ jstaigos kasmetiniy
atostogy, komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

66.5. pranesti vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai, turtiniai interesai
susikerta su §ia uzduotimi arba turima argumenty, jog asmeninés, privataus pobiidZio aplinkybés gali
pakenkti valstybés ar gimnazijos prestizui;

66.6. priimti sprendimus pagal kompetencijg ir reikalauti, kad tie sprendimai biity laiku ir
tiksliai jvykdyti,

66.7. ginti teisétus gimnazijos interesus;

66.8. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis gimnazijos nuosavybe, taip pat
gimnazijai nuomojama nuosavybe kitokiai nei tarnybiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta kitaip;

66.9. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrin€és saugos
reikalavimus;

66.10. nesaliskai tarnauti gimnazijos bendruomenei,

66.11. laikytis profesinés etikos bei Siy taisykliy;

66.12. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaciy interesy deklaracija;

66.13. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie savo darba;

66.14. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per
5 darbo dienas informuoti gimnazijos rasting, pateikiant gyvenamosios vietos deklaravimo pazymos
kopija ir informacija apie tikslia gyvenamaja vieta, pazyma apie darbo laiko pakeitimg kitoje
darbovietéje, kitos informacijos apie asmenj keitimg liudijantj dokumenta bei naujai gauty
dokumenty kopijas.

67. Darbuotojai turi teisg:

67.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti, atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei gimnazijos turtu;

67.2. gauti informacija i§ savo vadovy ir bendradarbiy biiting atlikti uzduotis ir pavedimus;

67.3. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

67.4. prasyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
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funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuotg darbdavio atsakymag dél
paklausimo;

67.5. biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

67.6. ginti teisme paZzeistas teises ir teisétus interesus.

) VIl SKYRIUS
MOKINIU TEISES, PAREIGOS, ATSAKOMYBE IR SKATINIMAS

68. Mokinio teisés:

68.1. mokytis pagal savo gebé&jimus ir poreikius;

68.2. gauti valstybinius standartus atitinkantj pradinj, pagrindinj ar vidurinj i$silavinima;

68.3. gauti specialigja, socialing, psichologing, pedagoging ir pirmaja medicining pagalba,
jei reikia, socialing parama;

68.4. gauti informacijg apie savo pasiekimy vertinimg ir kita su mokymusi susijusig
informacija; buti vertinamam nesaliskai;

68.5. mokytis higienos reikalavimus atitinkancioje, sveikoje ir saugioje aplinkoje;

68.6. dalyvauti gimnazijos savivaldoje, jvairiuose popamokiniuose renginiuose, projektinéje
veikloje;

68.7. turi teis¢ | minties, sazinés, religijos, zodzio laisve; sukakus 14 mety savarankiskai
pasirinkti dél dorinio ugdymo dalyka;

68.8. buti supazindintam su saugos reikalavimais bei gimnazijos tvarkos taisyklémis, kitomis
svarbiomis tvarkomis ir taisyklémis.

69. Mokinio pareigos:

69.1. stropiai ir sgziningai mokytis;

69.2. gerbti gimnazijos bendruomenés narius ir jy nuomong;

69.3. siekti valstybinius standartus ir savo gebéjimus atitinkancio bendrojo iSsilavinimo;

69.4. pasirinkti ugdymosi krypti ir programas pagal poreikius bei geb&jimus;

69.5. pasirinkti dorinio ugdymo dalyka;

69.6. atsakingai elgtis virtualioje erdvéje, gerbti savo ir kity privatumg bei teises;

69.7. dalyvauti bendruose gimnazijos renginiuose;

69.8. laikytis Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir pareigy, nustatyty Gimnazijos
nuostatuose;

69.9. neveluoti | pamokas, be pateisinamos prieZasties nepraleisti pamoky; praleistas pamokas
pateisinti tévy (globejy, ripintojy) rastiskais paaiSkinimais ar gydytojy pazymomis. Tévai (globéjai,
ripintojai) gali pateisinti vieng karta per ménesj ne daugiau kaip trijy i8 eilés praleisty dieny pamokas;
grizus | gimnazijg po ligos ar nelankius pamoky dél kity svarbiy priezasCiy, pateisinimo rastus
pristatyti per dvi dienas; susirgus ta pacig dieng informuoti klasés vadova;

69.10. paltus ir striukes palikti ribingje;

69.11. laikytis higienos reikalavimy: vilkéti tvarkingg ir Svarig uniformg, sporto saléje -
sporting apranga;

69.12. atsakyti uz sugadintg inventoriy, atlyginti padaryta zala;

69.13. gimnazijoje ir jos teritorijoje nevartoti ir neplatinti kvaiSaly (alkoholio, tabako,
narkotiniy medziagy);

69.14. nezaisti azartiniy Zaidimy gimnazijoje ar jos prieigose;

69.15. nevartoti necenziriniy, jzeidzianciy ZodZiy ir nesityCioti vieniems i§ kity, kalbéti
taisyklinga bendrine kalba;

69.16. gimnazijoje ir jos teritorijoje nenaudoti fizinio ar psichologinio smurto;

69.17. nesinesti | gimnazijg nereikalingy daikty;
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69.18. pamoky metu iSjungti mobiliuosius telefonus, ausinukus ir garso kolonéles bei kitus
pamokoje nereikalingus jrenginius;

69.19. pagarbiai elgtis su mokytojais ir kitais bendruomenés nariais;

69.20. esant biitinybei i§ pamokos ar kity uzsiémimy iSeiti i§ gimnazijos teritorijos pamoky
metu galima tik budinciajam pateikus tévy ar globéjy rastiSka praSymga arba suderinus su klasés
vadovu;

69.21. po pirmojo skambucio pasiruosti pamokoms, turéti mokymuisi reikalingas priemones;

69.22. kasdien turéti ir paprasius mokytojui (klasés vadovui) pateikti drausmés lapus;

69.23. mokslo mety pradZzioje pasitikrinti sveikatg ir iki rugséjo 15 d. pristatyti gimnazijos
visuomenés sveikatos priezitiros specialistui reikalingus dokumentus;

69.24. talkinti tvarkant gimnazijos kabinetus, aplinka, organizuojant gimnazijos, kaip vietos
kultiiros zidinio, renginius;

69.25. gimnazijos informaciniame centre, valgykloje, drabuzinéje laikytis tose patalpose
nustatytos tvarkos, biiti mandagiems;

69.26. pertrauky metu koridoriuose nebégioti, neSokinéti nuo laipty, nesistumdyti;

69.27. mokykliniy Svenciu metu, diskotekose, sporto renginiuose, ekskursijose laikytis
nustatytos tvarkos, mokytojy, treneriy, vadovy, nurodymy, saugaus elgesio taisykliy;

69.28. atstovauti gimnazijai rajono, apskrities ir Salies renginiuose;

69.29. atlikti socialing veiklg Socialinés veiklos organizavimo tvarkoje nustatyta tvarka;

69.30. saugoti ir priziliréti gimnazijos zaliuosius plotus: jy netrypti, nesiukslinti;

70. Mokiniy skatinimas:

70.1. mokiniy skatinimo formos: pagyrimas zodZiu, pagyrimas raStu arba jrasant j elektroninj
dienyng, gimnazijos padékos rastas uz gerg mokymasi, aktyvy dalyvavima renginiuose, sportingje,
meninéje veikloje; ekskursijos aktyviausiems, geriausiai besimokantiems mokiniams; gimnazijos
nominacijos;

70.2. olimpiady, konkursy prizininkams mety pabaigoje skiriamos i§vykos pagal i$§ anksto su
mokiniais suderintg marsruta;

70.3. tévai (gobéjai, riipintojai) skatinami uz gerg mokinio aukléjima, bendradarbiavima,
materialing, intelektualing parama, gimnazijos garsinimg; skatinamo formos: gimnazijos padékos
raStas, vardinés dovanos su gimnazijos simbolika, vieSa padéka gimnazijos interneto svetaingje,
itraukimas ] gimnazijos garbés stenda;

70.4. gimnazijos socialiniai partneriai, réméjai, buve mokiniai skatinami uz aktyvy
bendradarbiavimg, materialine, intelektualing parama, gimnazijos garsinimg; skatinimo formos:
jtraukimas ] gimnazijos garbés stenda, vieSa padéka gimnazijos interneto svetaingje, gimnazijos
padékos rastai, vardinés dovanos su gimnazijos simbolika.

71. Pazeidus Mokinio elgesio taisykles, tatkomos $ios prevencinio poveikio priemoneés:

71.1. klasés vadovo, mokytojo jspéjimas ZodZiu ar rastu;

71.2. tévy (globéjy, ripintojy) Zodinis arba rastiSkas informavimas apie netinkama elgesj;

71.3. uz sistemingus Mokinio elgesio taisykliy pazeidimus mokinys ir jo tévai kvie¢iami
dalyvauti Vaiko gerovés komisijos posédyje, sitiloma socialiné, pedagoging, psichologing, teisiné
pagalba;

71.4. jei mokinio elgesys nesikei€ia, gimnazijos darbuotojai kreipiasi ] Panevézio rajono
savivaldybés administracija d¢l vaiko minimalios ar vidutinés priezitiros taikymo;

71.5. pranesimas policijai (uz piktybinj mokinio elgesio taisykliy pazeidima);

71.6. Salinimas 1§ gimnazijos (ypatingais atvejais), kai mokiniui yra su¢j¢ 16 mety arba
perkélimas j kita mokymo jstaiga, suderinus su atitinkamomis institucijomis ir gavus jy pritarima;

71.7. direktoriaus jsakymu skiriamos drausminés nuobaudos teisés akty nustatyta tvarka;

71.8. mokinys 1§ gimnazijos Salinamas uz ypac grubius nusizengimus: mustynes, vagyste,
alkoholio, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy atsinesimg ir (ar) vartojima, pardavima, buvima
apsvaigus gimnazijos patalpose, sistemingg pamoky be rimtos priezasties praleidinéjimag, elgesj,
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keliant] akivaizdzig grésme¢ bendruomenés nariy saugumui, Salinimo klausimas sprendziamas
Gimnazijos taryboje.

72. Atsakomybé:

72.1 mokiniui uz nuolatinius ir piktybinius teisétvarkos pazeidimus, taip pat pavojingos
(nusikalstamos) veikos padarymg drausmines ir priverCiamagsias aukl¢jamojo poveikio priemones
skiria savivaldybés jgaliotos institucijos. Jos gali taikyti administracing arba baudziamaja atsakomybe
arba kitas priver¢iamasias auklé¢jamojo poveikio priemones (LR ATPK 50 straipsnis, 174 straipsnis,
175 straipsnis, 178 straipsnis, 181 straipsnis, 185 (1) straipsnis) arba skiria minimalig ar viduting
vaiko priezilra;

72.2. drausmines nuobaudas jsakymu skiria direktorius klasés vadovo, Vaiko gerovés
komisijos rastisku teikimu, o Salinimg i§ gimnazijos ar sitilymg keisti ugdymosi jstaigg — mokytojy
ir Gimnazijos tarybos teikimu.

VIIlI SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

73. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

74. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais
gimnazijos direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj, arba pagal nustatyta, iki
Sios tvarkos patvirtinimo galiojancig, darbo priemoniy, turto ar 1Sy naudojimo tvarka.

75. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis darbdavio
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.

76. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turtine Zala, taip
pat ir neturting zalg atlikus patikrinimg ir gimnazijos direktoriui priémus sprendimg dél:

76.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

76.2. nustatyty limity (stacionariy ir mobiliyjy telefony pokalbiy) vir§ijimo;

76.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turé¢jo sumokeéti del darbuotojo kaltés;

76.4. islaidy, susidariusiy deél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti
kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

76.5. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

77. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zala Siais atvejais:

77.1. zala padaryta tycia;

77.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

77.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZziagy darbuotojo;

77.4. zala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

78. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

79. Gimnazijos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko rasStinés vedéjas pagal
kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plang. Gimnazijos dokumentais, patalpintais
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gimnazijos internetinéje svetainéje arba vidinio komunikavimo aplinkoje ,,Office 365, privalo
vadovautis visi gimnazijos darbuotojai.

80. Gimnazijos elektroniniu pastu gautus dokumentus rastinés vedéjas atspausdina,
registruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

81. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai ir i$ kity institucijy ir organizacijy gave gimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vedéjui registruoti.

82. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, j Siuo pastu gautus laisSkus ar
kitokio pobudzio praneSimus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj direktoriaus
pavaduotoja.

83. Rastinés ved¢jas gautus dokumentus ta pacig dieng arba kitg darbo dieng pateikia
gimnazijos direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui.

84. Gimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazines su
dokumentais, uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo
sprendimo buida, uzduoties jvykdymo terming ir grazina rastinés vedéjui.

85 Rastinés vedéjas ta pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams. Kas dveji metai  atnaujinami ir perzirimi gimnazijos  ugdymo veiklag
reglamentuojantys tvarkos aprasai.

X SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

86. Gimnazijos archyva tvarko rastinés vedéjas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

87. Dokumentai segami | bylas, kurias tvarko rastinés vedé¢jas, ir kiekvieng rudenj atitinkamai
parengtus praeity mokslo mety dokumentus padeda j archyva.

88. Atrinkti naikintini dokumentai sukarpomi zirklémis prie§ tai suraSius dokumenty
naikinimo aktg ir jj suderinus su steigéju.

X1 SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

89. Darbuotojy darbo uzmokescio salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo
Jstatymas.

90. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz
nekvalifikuotg darba, kuriam atlikti nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai ir profesiniai jgtidZiai ar
gebéjimai, nereikalaujama turéti kvalifikacija ar iSsilavinima pagrindZianciy dokumenty.
Nekvalifikuotam darbui priskiriamy pareigybiy saraSas nurodomas gimnazijos darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje.

91. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje, apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas pasiraSytinai ar elektroniniu
praneSimu, kuris jsegamas ] darbuotojo asmens bylg. Tokiu atveju parasas, jog darbuotojas
supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

92. Personalo darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir
savivaldybiy istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas
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metines uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios
dalies dydis vieniems metams.

93. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas 10 d., avansas 25 d. Darbo
uzmokestis gali biiti mokamas ne reciau kaip vieng karta per ménesj, esant rastiSkam darbuotojo
praSymui. Pinigai pervedami | vieng asmenin¢ darbuotojo sgskaitg nurodytame banke.

94. Informacija apie darbuotojui apskaiciuotas, iSskaiCiuotas ir iSmokétas sumas teikiama
darbuotojui prasant, darbuotojo nurodytu biidu,(rastu, elektroniniu pastu, ar kitais btdais).

95. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei virS§valandinj darba mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

96. Isskaitos i$ darbo uzmokescio gali buti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ar kity jstatymy nustatyta tvarka ir Siais atvejais:

96.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy
sumoms;

96.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy;

96.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui,

96.4. iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, vir§ijancias jgyta teis¢ j visos trukmes ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis);

96.5. isskaita 1§ darbo uzmokescio padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos,
kai nustatomas i$skaitos pagrindas.

97. Duomenys apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami
teisés akty nustatyta tvarka.

XIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

98. Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo
valandas, atskirus grafikus ar suming darbo laiko apskaita.

99. Gimnazijoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité:

99.1. darbo pradzia — 8.00 val.;

99.2. piety pertrauka — 12.00-12.30 val., 0 pedagoginiams darbuotojams pagal darbo grafika;

99.3. darbo pabaiga — 16.45 val., penktadieniais — 15.45 val.; mokytojams ir pagalbos
mokiniui specialistams darbo laiko pradzia ir pabaiga nustatoma pagal fiksuotas darbo valandas,
darbo grafikus;

100. Pamoka trunka: 2-8; I-1V klasése — 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35
minutes.

101. Pamoky laikas:

| pamoka: 8.15 —9.00

Il pamoka: 9.10 — 9.55

Il pamoka: 10.20 -11.05

IV pamoka: 11.30 — 12.15

V pamoka: 12.35 - 13.20

VI pamoka: 13.30 — 14.15

VIl pamoka: 14.25 — 15.10

VIl pamoka: 15.20 — 16.05

102. Pertrauky ilgumas —10 minuciy, ilgosios pertraukos po 20, 25 minutes: 1-0ji ilgoji
pertrauka po 2 pamoky, 2-0ji — po 3 pamoky.

103. Du skambuciai | pamoka: I - mokiniams, Il — po 2 minuciy, pradéti pamoka. Pamoka
baigia mokytojas.
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104. Mokiniai per turimas laisvas pamokas btina informaciniame centre (jei jame nevyksta
pamoka) arba valgykloje.

105. Mokiniai, per laisvas pamokas norédami iSeiti i§ gimnazijos teritorijos, privalo turéti tévy
(globéjy) rastiska prasyma arba klasés vadovo leidima.

106. Pamokos ir neformalusis ugdymas vykdomas pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus
tvarkarascius.

107. Per mokslo metus mokiniams suteikiamos atostogos, kuriy laikas ir trukmé yra
nustatoma gimnazijos ugdymo plane.

108. Neformalusis ugdymas vyksta pagal atskirg grafikg ir tvarkarastj;
109. Sporto salés darbo laikas — pagal atskirg tvarkarast;.

110. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

111. Darbo laiko reikalavimai:

111.1. darbo laiko norma per savait¢ yra keturiasdeSimt valandy, arba Salys susitaria dél ne
viso savaités darbo laiko;

111.2. vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandZius, taciau nejskaitant darbo pagal
susitarimg d¢l papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali bti ilgesnis kaip
keturiasdesimt astuonios valandos;

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

111.4. negali biiti dirbama daugiau kaip SeSias dienas per septynias paeiliui einancias dienas;

111.5. $venciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

112. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta
tvarka reguliariai atlicka nuotoliniu btdu, tai yra sulygtoje darbo sutarties $alims priimtinoje Kitoje,
negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas (teledarbas):

112.1. skiriant dirbti nuotoliniu biidu, rastu nustatomi darbo vietos reikalavimai (jeigu tokie
keliami), darbui suteikiamos naudoti darbo priemonés, apriipinimo jomis tvarka, naudojimosi darbo
priemonémis taisyklés, taip pat nurodomas darbovietés padalinys, skyrius ar atsakingas asmuo,
kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz atlikta darbg darbdavio nustatyta tvarka.

113. ] darbo laikg bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai:

113.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

113.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

113.3. keliones 1§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

113.4. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

113.5. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

113.6. prastovos laikas;

113.7. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos arba nebuvimas darbo vietoje dél specialiyjy tarnyby ar kity istaigy reikalavimy
vykdymo;

113.8. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

114. Darbuotojy dalyvaujanciy veiklose poilsio ir Svenciy dienomis, atsizvelgiant | renginiy
plana, pagal jy praSymus darbo laikas nustatomas atskiru darbo grafiku.

115. gimnazijos autobuso vairuotojo — 6.40-10.00 val. ir 12.00-16.40. val., atsizvelgiant j
darbuotojo praSyma bei esant direktoriaus sutikimui gali buiti sudaromas atskiras darbo grafikas;
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116. sporto salés budétojo — 18.00-22.00 val.; budétojo-ribininko — 7.00—15.30 val., piety
pertrauka 10.00-10.30 val.;

117. Darbuotojai, dirbantieji darbo sutartyse sulygta ne visg darbo laikg arba dirbantieji
papildomg darba ne pagrindinio darbo metu, dirba pagal atskirus darbo grafikus. Darbo grafikus
tvirtina gimnazijos direktorius.

118. Darbo grafikai sudaromi, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka, suderinami ir patvirtinami ne véliau kaip prie§ septynias dienas ki
grafiko jsigaliojimo. Darbo grafikai paskelbiami elektroniniu pranesimu, arba pasirasant, kad
darbuotojas susipazino ir gavo darbo grafikg. Pamoky tvarkarasciai patvirtinami iki rugséjo 1 dienos.

119. Darbo laiko apskaita tvarkoma gimnazijos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaraStyje. Darbuotojo ir darbdavio susitarime dél nuotolinio darbo gali buiti nurodoma,
jog darbuotojas savo nuoziiira tvarko viso savo darbo laiko ar jo dalies apskaitg, pats pildo gimnazijos
direktoriaus patvirtinta darbo laiko apskaitos ziniaras¢io formg ir pateikiami vyr. buhalteriui iki
sekancio ménesio 3 dienos.

120. Vadovai ir administracijos darbuotojai iSvykdami darbo metu ilgesniam kaip 15 min.
laikui, informuoja direktoriy — kokiu tikslu ir kuriam laikui i§vyksta. Darbuotojai apie iSvykima
informuoja savo tiesioginj vadova.

121. Darbuotojai, negalintieji laiku atvykti | darbg arba visai negalintieji atvykti i darba, apie
tai nedelsdami asmeniSkai arba per kitus asmenis turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis.

122. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés atostogos.
Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis, Svenciy dienos | atostogy trukme nejskaic¢iuojamos. Darbo
metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos.

123. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais
darbo metais pagal atostogy suteikimo eile, kuri tvirtinama gimnazijos direktoriaus jsakymu iki kovo
1 d. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent pus¢ darbo
metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
I pareigas priimanciojo asmens ir darbuotojo susitarimu atostogos, suderinus su tiesioginiu vadovu,
gali biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Teisé
pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ | bent vienos darbo
dienos trukmés atostogas.

124. Darbuotojai turi teis¢ j visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

125. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ gali biiti kei¢iama tik darbuotojo motyvuotu
praSymu bei priimanciojo } pareigas asmens susitarimu bei esant tarnybiniam biitinumui ir darbuotojo
sutikimui gali biiti atSauktas 1§ kasmetiniy atostogy, suteikiant nepanaudotg kasmetiniy atostogy laikg
Kitu, jo pageidaujamu, laiku.

126. Darbuotojams, siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg kvalifikacija, susijusig su
atliekamomis funkcijomis ,kuriy darbo santykiai gimnazijoje tesiasi ilgiau negu penkerius metus , uz
mokymosi atostogas trunkancias iki deSimt darbo dieny per vienus darbo metus palickama 90
procenty darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io. Mokymosi atostogoms suteikti turi biiti pateiktas
praSymas, suderintas su tiesioginiu vadovu, ir Svietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, jskaity, kity
uzsiémimy data.

127. Darbuotojams suteikiamos nemokamos atostogos:

127.1. darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;
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127.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki 18 m. ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos biitinumas, — iki 30 kalendoriniy
dieny;

127.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy metu tévui jo
pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui priziaréti metu); Siy atostogy bendra trukmé negali
virSyti 3 ménesiy;

127.4. darbuotojui, slaugan¢iam sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj; rekomenduoja
gydymo jstaiga;

127.5. santuokai sudaryti — iki 2 kalendoriniy dieny;

127.6. mirusio Seimos nario laidotuvéms — iki 5 kalendoriniy dieny.

128. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali biti suteikiamos nemokamos atostogos dél kity
priezascCiy, taciau ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy.

129. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 m. arba du ar tris ir daugiau iki 12 m.,
prasyma dél papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne veliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

130. Darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 m., kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, ir neturintiems teisés i papildomas
poilsio dienas, suteikiama viena darbo diena pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojo vidutinj
darbo uzmokestj, zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu.

131. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali biiti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo  kitg tos pacios dienos laikg arba j kitag darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés:

131.1. darbuotojo pateiktas praSymas del nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo
laikg j kitg tos pacios dienos laika, suderintas su tiesioginiu vadovu ir gimnazijos direktoriumi,
registruojamas rastinéje;

131.2. jei dél nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar ilgesnis nei
8 darbo valandos (tuo atveju laikas, virSijantis 8 darbo valandas, nelaikomas vir§valandiniu laiku),
rengiamas gimnazijos direktoriaus jsakymas.

132. Jei kei¢iamas darbo dienos nustatytas darbo laikas, nevir§ijant 8 darbo valandy, dé¢l darbo
funkcijy atlikimo (socialinés rizikos Seimy lankymas, renginiy organizavimas ir kt.), darbuotojo
pateiktas praSymas, suderintas su tiesioginiu vadovu ir gimnazijos direktoriumi, registruojamas
rastinéje.

133. Teisés aktu jforminty kasmetiniy atostogy, komandiruociy ar kity iSvykimy i§ darbo
vietos metu:

133.1. direktoriy pavaduoja direktoriaus pavaduotojas, kuriam §i funkcija yra numatyta
pareigybés apraSyme;

133.2. darbuotoja pavaduoja kitas darbuotojas, paskirtas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

X SKYRIUS
PEDAGOGU DARBO KRUVIO SUDARYMO TVARKA

134. Bendrgji (tarifikuojamg) pedagogy darbo kruvi sudaro tarifikuojamos valandos: uz
déstomus dalykus, neformaliojo ugdymo uZsiémimus, pasiruoSimg pamokoms, mokiniy darby
tikrinima, vadovavima klasei ar grupei ir t.t.

135. Iki vasaros atostogy, direktorius, vadovaudamasis gimnazijos tarybos aprobuotu ugdymo
plano projektu, nustato numatoma pedagogy darbo kriivi naujiems mokslo metams.

136. Nustatant darbo krivj, atsizvelgiama ] pedagoginj darbo staza, turima iSsilavinima,
prakting veikla, pirmenybe teikiant kvalifikacijai.

137. Kas dirbs 5-8 ir I-IV gimnazijos klasése, susitariama Mokytojy tarybos posédyje.

138. Paprastai paliekamas toks pat darbo kriivis pagal klasiy (grupiy) perimamuma.
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139. I - IV gimnazijos klasése kriivis skirstomas atsizvelgiant j ugdymo plano ir darbo srautiniu
biidu reikalavimus.

140. Pries nustatant darbo kriivj, kai yra du ar daugiau to paties dalyko specialistai, iSklausomi
Ju pasiiilymai.

141. Neformaliojo ugdymo valandos skiriamos tik ugdymo planuose nustatyta tvarka.
Mokytojas iki rugséjo 5 dienos gimnazijos direktoriui pateikia patikslintus neformaliojo ugdymo
mokiniy sgrasus, suderintus su mokiniy tévais ir klasés vadovu.

142. Dalijantis (jungiantis) klaséms ar grupéms, mokytojui pirmumo teise paliekami jo
mokiniai.

143. Paprastai pedagogy darbo kriivis biina stabilus visus mokslo metus, taciau, priklausomai
nuo mokiniy ar pedagogy poreikiy, jstatymy nustatyta tvarka, jis gali biti kei¢iamas.

144. Bendras pedagogy darbo kriivis negali vir§yti 36 val. per savaite. ISimtinais atvejais, kai
néra pakankamai kurio nors dalyko mokytojy specialisty, darbo kriivis gali bati didesnis, bet ne
daugiau kaip 60 val. per savaitg, sudarius papildoma susitarima.

145. Nepilnas ir virSnorminis darbo kruvis mokytojui skiriamas tik jam sutikus.

146. Sumazéjus darbo apimciai, darbuotojui jteikiamas pranesimas.

XIV SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO ORGANIZAVIMAS

147. Mokytojo iSvykimas } individualiai pasirinktus kvalifikacijos tobulinimo renginius
derinamas su mokyklos vadovais.

148. Mokytojas, vykstantis i kvalifikacijos tobulinimo renginj, informuoja gimnazijos
direktoriy ir pavaduotojg ugdymui ne véliau kaip pries 2 darbo dienas iki renginio pradzios.

149. | kvalifikacijos tobulinimo renginius leidZziama vykti direktoriaus jsakymu.

150. | kvalifikacijos tobulinimo renginius, vykstan¢ius pamoky metu, vyksta po vieng to
paties dalyko mokytoja, jei renginio programa nereikalauja kitaip (komandos).

151. Jei numatomas kvalifikacijos renginys vyksta ne pamoky metu, mokiniy atostogy metu,
mokytojy skai€ius neribojamas.

152. Grjzgs 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginio mokytojas dalijasi jame jgyta patirtimi
mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty sklaidos valandose, savo dalyko metodinéje grupéje arba
metodinés tarybos susirinkimuose, renginiuose.

153. Mokytojams, keliant kvalifikacija, teikiami prioritetai dalyvauti kvalifikaciniuose
renginiuose, kurie numatyti kaip prioritetiniai gimnazijos strateginiame plane ir metiniame veiklos
plane.

154. Kvalifikacijos tobulinimo finansavimas:

154.1. mokyklos vadovo, jy pavaduotojo ugdymui, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty
kvalifikacijos tobulinimas finansuojamas:

154.2. 1§ mokinio krepSelio &Sy, skirty kvalifikacijai tobulinti;

154.3. paciy kvalifikacijos tobulinimo renginiy dalyviy léSomis;

154.4. kity Saltiniy 1éSomis.

155. I8 valstybés biudZeto ir savivaldybiy biudzety lésy gali buti finansuojama mokyklos
vadovo, jo pavaduotojo ugdymui, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty edukaciniy iSvyky
samatos dalis, kuri skirta kvalifikacijos tobulinimo programai vykdyti.

156. Mokyklos vadovy, juy pavaduotojy ugdymui, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty
kvalifikacijai tobulinti gali biiti naudojamos mokinio krepSelio 1€Sos Sioms kvalifikacijos tobulinimo
iSlaidoms padengti: lektoriy darbo apmokéjimo, dalyviy apgyvendinimo, kelionés, registracijos
mokesciui.

157. Uztikrinti mokinio krepselio ir kity léSy, skirty kvalifikacijai tobulinti, racionaly
panaudojima.
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158. Vykstantiems ] kvalifikacijos tobulinimo renginius Lietuvoje komandiruo¢iy islaidos
apmokamos vadovaujantis Tarnybiniy komandiruoc€iy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose
taisyklémis, patvirtintomis rajono savivaldybés Tarybos 2004 m. gruodzio 9 dienos sprendimu Nr. T-
613 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy i$laidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose patvirtinimo*.

159. Vykstant j edukacines keliones-seminarus uzsienyje apmokamos tos programos, kurias
vykdo kvalifikacijos tobulinimo pazyméjima iSduodanti institucija. Komandiruotés iSlaidos
apmokamos pagal tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 dienos nutarimu Nr.526, 1 ir 2 dalimis:

159.1. j kvalifikacijos renginius uzsienyje vykstan¢iam darbuotojui komandiruotés islaidos,
gimnazijos tarybai pritarus, tam paciam asmeniui apmokamos vieng karta per metus;

159.2. vykstantiems j edukacines keliones - seminarus uzsienyje, skiriama ne daugiau kaip
30 procenty kvalifikacijai skirty 1€sy.

160. Vienos kvalifikacijos tobulinimo dienos trukme atitinka kvalifikacijos tobulinimo
renginiy 6 akademiniy valandy trukmeé.

161. Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginiuose uZzsienyje yra pripazjstamas pagal
kvalifikacijos tobulinimo renginj organizavusios ar vykdziusios institucijos iSduotus pazyméjimus.

162. Kvalifikacijos tobulinimo tvarka apsvarstoma metodingje taryboje, mokytojy taryboje.

XV SKYRIUS
BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

163. Saugumui uztikrinti ir tvarkai palaikyti skiriamas budintis vadovas ir budintis mokytojas;
164. Budintis gimnazijos vadovas:

164.1. budi pagal patvirtintg darbo laika;

164.2. uztikrina mokytojy budéjima;

164.3. apie nelaimingus atsitikimus rastu informuoja direktoriy;

164.4. informuoja klasés vadovus apie netinkama jy klasés mokiniy elgesj ta diena, isp¢ja
mokinius, informuoja tévus, glob&jus ar riipintojus;

164.5. uztikrina savalaikj mokiniy veziojima, pagal poreiki — pamoky trumpinima, kitus darbus.

165. Budintis mokytojas:

165.1. budi pagal patvirtinta bud¢jimo grafika, uz bud¢jima skiriant papildomas laisvas
apmokamas dienas mokiniy atostogy metu;

165.2. budi kiekvieng pertrauka nuo jos pradzios iki pabaigos;

165.3. atsako uz tvarka, mokiniy elgesj ir sauguma savo budéjimo vietoje;

165.4. kiekvienu pazeidimo atveju imasi priemoniy padéciai taisyti.

165.5. jvykus nelaimingam atsitikimui, informuoja budintj gimnazijos vadova, raso paaiskinimg
apie jvykio aplinkybes gimnazijos direktoriui, organizuoja pirmosios pagalbos suteikima.

166. Aptarnaujantis personalas budi pagal patvirtintag budéjimo grafika.

XVI SKYRIUS

MOKINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS MOKYKLOS, KLASIU KOMPLEKTAVIMO
TVARKA

167. T mokyklos pirmaja klase priimami vaikai, kuriems tais kalendoriniais metais sueina 7
metai. Pradinis ugdymas gali buti teikiamas anksCiau tévy praSymu ir jeigu vaikas yra tokiam
ugdymui pakankamai subrendgs. Mokiniy priémimas j mokykla jforminamas mokyklos direktoriaus
jsakymu.
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168. Vaikai j pirmaja klase priimami, kai tévai pateikia praSyma, gimimo liudijimo arba asmens
dokumento nuorasa, sveikatos pazyma ir su jais sudaroma priémimo j mokykla sutartis.

169. | kitas klases priimami mokiniai, gimnazijai Panevézio rajono savivaldybés tarybos
priskirtoje teritorijoje, pateike tévy praSymga ir pazymejima (pazyma) apie turimg iSsilavinima, o
atvyke mokslo mety eigoje — pazyma apie gautus pazymius uz praéjusj laikotarpj ir sudarg priémimo
1 mokykla sutartis( dél mokiniy iki 14 mety sutartis sudaro jy tévai ar globéjai, 14-16 mety - patys
mokiniai, jei turi tévy ar globéjy sutikima, arba jy tévai ar globéjai, 16 mety ir
daugiau — patys mokiniai).

170. Is mokyklai nepriskirtos teritorijos mokiniai priimami, jeigu klasése yra laisvy viety.

171. I8 mokyklos mokiniai iSleidziami pateike tévy praSyma (mokiniai iki 16 mety), atsiskaite
su mokykla, pateike praneSima apie tai, kur mokysis toliau (mokiniams iki 16 m.). Jiems
iSduodamas pazyméjimas (pazyma) apie igyta iSsilavinimg arba (jei i§vyksta mokslo mety eigoje)
pazyma apie gautus pazymius uz praéjusj laikotarpj.

172 Mokiniy iSvykimas i§ mokyklos jforminamas direktoriaus jsakymu.

173. Mokinio asmens byla ir sveikatos lapas iSsiun¢iamas, gavus atitinkamos formos
pranes$ima, tai ugdymo jstaigai, kurig lankys mokinys.

174. Atsakingas uz mokiniy apskaitg darbuotojas ruosia jsakyma dél mokinio priémimo
(iSbraukimo) § mokyklos (i$ mokyklos) mokinio sarasy, daro jraSg mokiniy apskaitos zZurnale,
atsako uz mokinio asmens bylos, sveikatos lapo bei atitinkamos formos pazymos apie mokinio
atvykima (iSvykima) j mokykla (i§ mokyklos) iSsiuntimg ir atitinkamus pakeitimus mokiniy
duomeny bazéje.

XVII SKYRIUS
MOKINIU VEZIOJIMO TVARKA

175. Mokiniai, gyvenantys toliau, nei 3 km nuo gimnazijos, yra nemokamai paveZami.

176. Gimnazijos mokiniai pavezami: gimnazijos autobusu, specialiuoju reisu ir marSrutiniais
autobusais.

177. Marsrutiniais autobusais pavezami mokiniai privalo su savimi turéti mokinio pazymeéjima ir
kontrolieriui pareikalavus jj pateikti.

178. Mokinio pazyméjima pametus ar pasibaigus jo galiojimo laikui, mokinys turi kreiptis j
gimnazijos rasting.

179. Pasikeitus gyvenamajai vietai mokinys ar jo tévai privalo informuoti klasés vadova ir
socialin] pedagoga.

180. Autobusuose mokiniai privalo elgtis drausmingai, nesistumdyti, netriukSmauti, uzleisti vieta
mazesniuosius ir pasirtipinti jais.

181. Vezamy mokiniy sarasus, vezimo grafikus sudaro ir kas ménesj juos koreguoja atsakingas
darbuotojas.

182. Uz sutar¢iy sudarymg su vezéjais, bendruosius reikalavimus vezéjams atsakingas
direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkio reikalams.

XVIIl SKYRIUS
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

183. Darbuotojai gali biti skatinami ir apdovanojami:

183.1. Direktoriaus padéka;

183.2. vardine dovana, kuri gali buti skiriama profesijy dieny, jstatymy nustatyty $venciy
dieny, darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir sukakciy progomis ar atleidus darbuotojg i§ pareigy dél
amziaus. Vardinés dovanos verté gali siekti iki 3 baziniy socialiniy iSmoky. Vardiné¢ dovana
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apmokama 1§ jstaigai skirty léSy. Vardinés dovanos iSrinkimg bei atitinkamy su ja susijusiy
dokumenty parengimg organizuoja rastinés ved¢jas suderinus su gimnazijos direktoriumi.

183.3. Esant mokos fondui darbuotojams premijos skiriamos nurodytais atvejais:

183.3.1. atlikus vienkartines ypac svarbias istaigos veiklai uzduotis — iki 300 eury;

183.3.2. jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklg arba paskatinti
darbuotojg uz gerai atliktg darba, veiklg ir veiklos rezultatus jstatymo nustatyty Svenciy progomis;

183.3.3. premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio;

182.4. konkrety premijos dydj, nurodant uz ka skiriama, nustato gimnazijos direktorius.
paskutinius SeSis ménesius.

184. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, jeigu yra
darbuotojo rasytinis pra§ymas ir pateikti atitinkamg aplinkybg¢ patvirtinantys dokumentai, gali bati
skiriama iki 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa i$ jstaigai skirty 1ésy:

184.1. mirus sutuoktiniui (sugyventiniui), vaikui — 150 eury;

184.2. mirus tévui, motinai — 100 eury;

184.3. mirus darbuotojui, jo Seimos nariams iSmokama 200 eury dydZio materialiné pasalpa,
jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis prasymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai,

185. Darbuotojams direktoriaus padéka kitos apdovanojimo bei skatinimo priemonés bei
materialiné pasalpa skiriama direktoriaus jsakymu.

X1V SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

186. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali buti atleidziamas i$ darbo be jspéjimo ir
nemokant iSeitiniy iSmoky.

187. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

187.1. SiurkStus darbo pareigy pazeidimas;

187.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

188. Siurkséiu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

188.1. neatvykimas i darba visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui;

188.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

188.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis sveikatos;

188.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

188.5. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

188.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

189. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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XX SKYRIUS
GIMNAZIJOS TRANSPORTO NAUDOJIMAS

190. Gimnazijos darbuotojai pageidaujantieji pasinaudoti transporto paslaugomis ne darbo
metu (poilsio dienomis, po darbo), privalo pateikti praSyma (rasta), nurodant konkrecias priezastis.
Prasymas (raStas) su gimnazijos direktoriaus viza, leidzian¢ia arba neleidzianc¢ia pasinaudoti
transportu, nukreipiamas direktoriaus pavaduotojui administracijai ir tkiui.

191. Ne darbo metu direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikiui i$leidzia transporta
tik gaves gimnazijos direktoriaus vizuota darbuotojo praSymag (raStg) ir paruoSia gimnazijos
direktoriaus jsakyma.

192. Jei transportu vykstama darbo dienomis uz savivaldybés riby (j seminarg, pasitarimus
ar Kitais reikalais), butinas gautas i§ kity institucijy rastas arba vykstan¢io darbuotojo rastas, kuriame
nurodoma vykimo priezastis. Gimnazijos direktoriaus vizuoti rastai nukreipiami j rasting.

193. Gimnazijos transporto ridos, degaly apskaita ir kontrol¢ vykdoma patvirtintu Velzio
gimnazijos transporto naudojimo tvarkos aprasu.

194, Darbo dienomis iki 17.30 val. gimnazijos transportas turi biiti pastatytas | garazg ar
gimnazijos vidinj kiema, i$skyrus vykstant j tolimesnius reisus.

XXI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

195. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus gimnazijos direktoriaus
1sakymu.

196. Rastinés vedéjas su Siomis taisyklémis pasiraSytinai supazindina dirbancius ir naujai
priimtus darbuotojus.

197. Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkamg vykdyma ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

PRITARTA

VelZio gimnazijos

tarybos 2017-11-14
protokoliniu nutarimu Nr. 3

SUDERINTA
Velzio gimnazijos
darbuotojy atstovais
2017-11-28
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