PATVIRTINTA

Kédainiy Sviesiosios gimnazijos
direktoriaus 2019 m. sausio 23 d.
jsakymu Nr. V1-8

KEDAINIU SVIESIOSIOS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kédainiy Sviesiosios gimnazijos (toliau — gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés)
— tai gimnazijos bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato gimnazijos
darbuotojy (toliau — darbuotojy) darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp vadovo, pavaduotojy, mokytojy, kity jstaigos darbuotojy.

2. Gimnazija yra Kédainiy rajono savivaldybés biudzetiné jstaiga, kuri vykdo 15—-19 mety amziaus
14 gimnazijos klasiy mokiniy, vidurinio ir pagrindinio ugdymo antrosios pakopos, neformaliojo
Svietimo programas ir iSduoda $iuos pasiekimus patvirtinancius dokumentus. Gimnazija vykdo
grupinio mokymo klasése, namy mokymo proceso organizavimo budus, diferencijuodama ir
individualizuodama mokymo procesa pagal mokiniy galimybes, sugebéjimus, poreikius ir sveikatos
bukle.

3. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti Lietuvos Respublikos
Istatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
DARBO IR MOKYMOSI SUTARCIU SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

4. Mokiniy mokymosi sutarciy sudarymas ir nutraukimas:

4.1. mokiniai j gimnazija priimami vadovaujantis Kédainiy r. savivaldybés priémimo j bendrojo
lavinimo mokyklas tvarkos apraSu, gimnazijos klasiy komplektavimo principais. Mokinio priémimas
jiforminamas SMKSM nustatytos formos trisale Mokymosi sutartimi. Sutartj pasiraso mokinys,
vienas i§ jo tévy (globéjy) ir gimnazijos direktorius;

4.2. mokiniui, su kuriuo pasiraSoma mokymosi sutartis, gaminamas elektroninis pazyméjimas. Uz
pazymejimo pagaminimo i§laidas susimoka mokinys ar jo tévai (glob&jai). Mokinio pazyméjime
nurodoma mokinio vardas, pavard¢, gimnazijos pavadinimas, mokinio vaziavimo marSrutai ir kita
teisés aktais reglamentuota informacija. Pazyméjimas galioja iki mokymosi sutarties nutraukimo/
pasibaigimo datos (pagrindinio ugdymo programos baigimo, vidurinio ugdymo programos baigimo);
4.3. uz pazyméjimy uzsakyma, duomeny sutvarkymg ir pateikimg atsakingas klasés vadovas,
duomeny baziy administratorius ir kiti, direktoriaus jsakymu paskirti, ar pareigybiy aprasuose
nurodytas funkcijas atliekantys asmenys;

4.4. uz mokinio pazyméjimy iSdavimg mokiniams atsakingas duomeny baziy administratorius;
4.5. uZ mokinio pazymejimo saugumg atsakingas pats mokinys. Praradgs mokinio paZyméjima,
mokinys ne véliau kaip kita dieng informuoja klasés vadova ar duomeny baziy administratoriy;
4.6. iki elektroninio pazyméjimo pagaminimo 1-yjy ir 3-iyjy klasiy gimnazistams gali biiti iSduodami
laikinieji pazyméjimai (maksimaliai 2 ménesiams);

4.7 uz laikinyjy pazymeéjimy iSdavima atsakinga raStinés administratoré;
4.8. mokinys, norintis testi mokymasi kitoje mokykloje, gimnazijos direktoriui pateikia tévy (globéjuy,
rapintojy) prasyma, kuriame nurodomos i$¢jimo priezastys. ISeidamas mokinys privalo atsiskaityti



su biblioteka, buhalterija, mokytojais ir  administratoriui pristatyti atsiskaitymo lapelj;
4.9. mokinys, turintis 16 mety ir besimokantis pagal Vidurinio ugdymo programa, be pateisinamy
priezasCiy nelankantis pamoky, savo elgesiu keliantis realia grésme¢ gimnazijos bendruomenés
nariams, gali biiti Salinamas i$ gimnazijos. Mokinio $alinimas svarstomas Mokytojy ir Gimnazijos
taryboje.

5. Istaigoje dirbanciyjy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. | Pareigybés | Pareigybés lygio apibuidinimas Lygiui priskirtos

Nr. | lygis pareigybés grupés

1. |A

1.1. | Al Pareigybés lygis, kuriam reikalingas ne Zzemesnis | Jstaigos direktorius,
kaip auk$tasis universitetinis i$silavinimas su | direktoriaus pavaduotojai,
magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu | administracijos ir
iSsilavinimu. struktiiriniy padaliniy

vadovai ir jy pavaduotojai,
specialistai

1.2. | A2 Pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip | Direktoriaus pavaduotojai,
aukstasis iSsilavinimas su bakalauro | administracijos ir
kvalifikaciniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ir | strukttriniy padaliniy
aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesiniu | vadovai, mokytojai,
bakalauro laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu. | specialistali

2. |B Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis kaip | Struktiiriniy padaliniy
auksStesnysis  iSsilavinimas ar  specialusis | vadovai, specialistai
vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki 1995 m.

3. |C Pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip | Kvalifikuoti darbuotojai
vidurinis iSsilavinimas ar jgyta profesiné
kvalifikacija.

4. |D Nekvalifikuoti  darbuotojai ir darbuotojai, | Darbininkai
kuriems netaikomi iSsilavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

6. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:

6.1. gimnazijos direktoriy skiria ir atleidzia i§ darbo jstaigos savininkas;

6.2. gimnazijos direktorius skiria ir atleidZia i§ darbo darbuotojus Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

6.3. direktoriaus pavaduotojai, vyr. buhalteris ir darbuotojai, kuriy pareigybés apmokamos i§ ES 1ésy,
] pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu
Nr. 496 patvirtintu ,,Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, 1§ valstybés, savivaldybiy ir
valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés isteigty fondy 1ésy
finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra
valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu®;

6.4. priimami } darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus ir pasiraso sutikimg dél pateikty
duomeny disponavimo, uztikrinant asmens duomeny sauguma:

6.4.1. praSyma gimnazijos direktoriui dél priémimo j darba, nurodant deklaruota gyvenamaja vieta,
kontakting informacija;

6.4.2. gyvenimo aprasyma;

6.4.3. paso arba asmens tapatybés korteles kopija;

6.4.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobudzio ir saglygy (jei turimas toks
pazymejimas);

6.4.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopijg (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

6.4.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

6.4.7. 1Stuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.);

6.4.8. dokumenty apie iSsilavinima (su priedais) kopijas;
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6.4.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

6.4.10. nuotrauka (3x4);

6.5. gimnazijos ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamo darbo sutartimi, kai Salys susitaria
dél biitiny darbo sutarties salygy: darbuotojy darbovietés, darbo funkcijy ir darbo apmokéjimo. Darbo
sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbuotojas pradeda dirbti ir jsigalioja
darbuotojo pradéjimo dirbti diena. Saliy susitarimu gali biti sulygta ir dél kity darbo sutarties salygy.
Susitarimas dél papildomo darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu;
6.6. prilmami j darba darbuotojai pasirasytinai supazindinami su darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto
naudojimosi ir atsakomybés uz jj tvarka, darbo apmokéjimo sistema, pareigybés apraSymu ir kitais
darbuotojo darbg reglamentuojanciais gimnazijos lokaliniais aktais;

6.7. pirmenybé priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés aprasyme ir teisés
aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus (jei tokio néra, iSimtinais atvejais
terminuota darbo sutartimi priilmamas asmuo, gebantis atlikti numatoma veiklg);

6.8. iki darbo pradzios darbuotojui pasirasytinai jteikiama LR DK 44 straipsnio 1 dalyje iSvardyta
informacija apie darbo salygas;

6.9. gimnazijos darbo sutartys gali biti:

6.9.1. neterminuotos (kai darbas yra nuolatinio pobiidzio);

6.9.2. terminuotos (sudaromos tam tikram laikui arba tam tikram darbo atlikimo laikui, bet ne ilgiau
negu 5 metams);

6.9.3. laikinos (sudaromos ne ilgesniam kaip dviejy ménesiy laikui Vyriausybés nustatyta tvarka);
6.9.4. projektinio darbo (darbuotojas jsipareigoja atlikti savo darbo funkcija konkrec¢iam projekto
rezultatui pasiekti);

6.10. darbo sutartys registruojamos Darbo sutar¢iy registre, kuriame darbuotojas pasiraso, kad gavo
antra darbo sutarties egzemplioriy;

6.11. darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos, medicininés asmens knygelés, atlikus
darbuotojo periodinj sveikatos patikrinima, saugomi gimnazijos administracijoje;

6.12. darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos:

6.12.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

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

6.12.3. gyvenimo aprasymas;

6.12.4. nejgaliojo asmens pazymejimo ir iSvados dél darbo pobudzio ir salygy kopijos;

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

6.12.6. vaiky gimimo liudijimy kopijos;

6.12.7. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.) kopija;

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

6.12.9. dokumenty apie i$silavinimg kopijos;

6.12.10. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

6.12.11. atestacijos komisijos nutarimo protokolo iSrasas, atestacijos pazymeéjimai;

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

6.12.13. gimnazijos direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél priémimo j
darbg, perkélimo | kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy
vykdymo ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, drausminiy nuobaudy skyrimo);

6.13. darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir gimnazijoje
galiojancios kolektyvinés sutarties (jeigu yra galiojanti) nustatyta  tvarka;
6.14. gimnazijos direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy darbuotoja, paskuting darbo dieng
atleidziamasis, dalyvaujant direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda jam patikétg turtg ir
dokumentus. Surasomas perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai
Saliai. Akta pasiraso visi perdavime dalyvaujantys asmenys. Aktas registruojamas gimnazijos
rastingje;



6.15. darbuotojas prasyma dél atleidimo i$ darbo pateikia gimnazijos rastinés administratoriui, Kuris
ji registruoja. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. ISeidamas darbuotojas rasStinés
administratoriui pateikia darbo pazyméjimg ir atsiskaito uz naudojimasi kabineto ir kitu jam patikétu
gimnazijos turtu (dokumentais, slaptazodziais, kompiuterine jranga), bibliotekos istekliais;
6.16. darbuotojui rastu pageidaujant, rastinés administratorius iSduoda pazymag apie jo uzimamas
gimnazijoje pareigas, darbo kruvij, grafika, darbo staza.

. 11 SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMO | GIMNAZIJA IR ISVYKIMO IS
GIMNAZIJOS TVARKA

7. Mokiniy priémimas vyksta pagal ,,Prié¢mimo j Kédainiy rajono savivaldybés bendrojo ugdymo
mokyklas tvarkos aprasg“.

8. ISvykimas i$ jstaigos:

8.1. iSvykstantysis i§ gimnazijos pateikia praSymag dél iSbraukimo i§ mokiniy sarasy. Jei
iSvykstantysis yra nepilnametis, praSyma uz jj pateikia vienas i§ tévy arba globé¢jas, su kuriuo yra
nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji vieta;

8.2. i8vykstantysis pateikia rastinés administratoriui atsiskaitymo lapelj.

8.3. pateikus atsiskaitymo lapelj iSvykstanciajam pageidaujant iSduodama pazyma apie jo mokymosi
rezultatus, mokslo mety pabaigoje — mokymosi pasiekimy pazymeéjimas.

9. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokin; i§ klasés sarasy mokiniy registre.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

10. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darba, ir kiti jam prilyginti
laikotarpiai (pvz.: tarnybinés komandiruotés). Gimnazijos darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma
remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais jstatymais bei pojstatyminiais aktais.

11. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ZiniaraSciuose.

12. ] darbo laika jskaitoma: faktiskai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, tarnybinés kelionés |
kita vietove laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir
sutvarkyti, privalomy medicininiy apzitiry laikas ir kt. (DK 111).

13. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta, valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy atlikimas,
pertraukos pailséti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, Sventes, atostogos, kiti norminiy teisés akty
nustatyti laikotarpiai.

14. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintos
pavyzdinés formos darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje.

15. Gimnazijos mokiniai ir darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

16. Visiems darbuotojams (isskyrus budétojus) nustatyta 5 darbo dieny savaité. Poilsio dienos —
SeStadienis ir sekmadienis.

17. Gimnazija atidaroma 7.00 val. ir uzrakinama 20.00 val. Patekti j gimnazijos patalpas ne darbo
metu (organizuojamas renginys, mokiniy stovykla ir pan.) galima tik i§ anksto suderinus su
administracija.

18. Darbo laiko normos:

18.1. gimnazijos mokytojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per savaite, tai atitinka
1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktiniy ir nekontaktiniy valandy (konkrecios
proporcijos skai¢iuojamos remiantis Salies teisés aktais, gimnazijos darbo apmokéjimo strategijos
aprasu). Dalj darbo laiko, suderinus su darbo taryba ir profesine sajunga (jeigu yra), darbuotojas gali
dirbti nuotoliniu biidu pagal nuotolinio darbo tvarkos apraso reikalavimus;

18.2. direktorius ir kiti jstaigos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 val. per savaitg, iSskyrus
atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne visas darbo laikas;
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18.3. gimnazijos direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas maksimaliojo darbo laiko
ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Kity darbo laikg tvarko direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas;

18.4. direktoriaus ir vadovaujanc¢iy darbuotojy vir§valandinis ir darbas poilsio dienomis darbo laikas
apskaitomas, bet uz jj apmokama kaip uz darbg jprastu rezimu. Direktorius jpareigoti dirbti
vadovaujancius darbuotojus virSvalandinj darbg gali tik su jy sutikimu, atsitikus avarijai ar esant
neatidéliotinai biitinybei — be jy sutikimo;

18.5. darbuotojy, atlickan¢iy pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo trukmé negali buti
ilgesné kaip 12 valandy per dieng ir 60 valandy per savaite;

18.6. budétojams nustatoma suminé darbo laiko apskaita, suminis darbo laiko apskaitos laikotarpis
yra 3 ménesiai.

19. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus ar jo jgalioto asmens suderinta darbo grafika, pamoky,
neformaliojo Svietimo, konsultacijy ir kitus veiklos organizavimo tvarkarasc¢ius. Pamokuy,
neformaliojo Svietimo, konsultacijy ir kiti veiklos organizavimo tvarkarasciai yra darbo grafiko dalis.
Darbuotojui draudziama savavaliSkai keisti tvarkarast] ar darbo grafika. Gimnazijos bendruomene,
suderinusi su Darbo taryba, gali susitarti dél nekontaktinio darbo laiko ne gimnazijos edukacinése
erdvése apimties ir jj nurodyti darbo grafike.

20. Pedagogas dalyvauja Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis priklauso) posédziuose,
susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy ir jam yra numatytas darbas ne
gimnazijos edukacinése erdvése. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia
nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

21. Su darbo grafiku darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

22. Ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
parengtais Bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo planas derinamas su Mokytojy taryba, Gimnazijos
taryba, gimnazijos savininku ar jo jgaliotu atstovu.

23. Pagal ugdymo plang kiekvienais mokslo metais direktoriaus jgaliotas asmuo rengia formaliojo
ugdymo ir neformaliojo Svietimo tvarkarascius ir, esant poreikiui, keicia tvarkarascius, pertrauky
trukme. Pakeitimai tvirtinami direktoriaus jsakymu, apie pakeitimus tvarkaraStyje gimnazistai ir
mokytojai informuojami mokiniy ir mokytojy paskyroje socialiniuose tinkluose, elektroniniame
dienyne, skelbimy lentoje.

24. Darbo laikas administracijos ir kitiems darbuotojams nuo 7.45 val. iki 16.30 val. (penktadieniais
nuo 7.45 val. iki 15.15 val.). Piety pertrauka nuo 11.45 val. iki 12.15 val. Administracijos ir kity
darbuotojy, atlickanciy papildoma darbo funkcija, darbo laikas gali biti perkeltas po 16.30 val. pagal
direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

25. Pamoky pradzia 8.00 val. Pamoky trukmé — 45 min.

26. Pamokos gimnazijoje grupinio mokymo metu organizuojamos pagal §j laiko tvarkarast;:

Visomis savaités dienomis Ketvirtadieniais
Prasideda | Baigiasi Prasideda | Baigiasi
1 pamoka 8.00 8.45 1 pamoka 8.00 8.45
2 pamoka 8.55 9.40 2 pamoka 8.55 9.40
3 pamoka 9.50 10.35 | 3 pamoka 9.50 10.35
4 pamoka 10.45 11.30 | 4 pamoka 10.45 11.30

PIETU PERTRAUKA 11.30 12.00
PIETU PERTRAUKA | 11.30 12.15
KLASES VALANDELE | 12.00 12.30

5 pamoka 12.15 13.00 | 5 pamoka 12.35 13.20
6 pamoka 13.10 13.55 | 6 pamoka 13.30 14.15

5



7 pamoka 14.05 1450 | 7 pamoka 14.25 15.10
8 pamoka 15.00 1545 | 8 pamoka 15.20 16.05

27. Pedagoginis darbuotojas turi atvykti | darbo vieta ne véliau kaip 5 min. iki pirmosios pamokos
pagal patvirtintg pamoky tvarkarast;.

28. Gimnazijos biblioteka dirba pagal direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

29. Pedagogy darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su klase,
likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokiniams konsultuoti, pasiruosti Kitai pamokai, budéti ar
ilsétis.

30. Svenéiy dieny isvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus sutrumpinta darbo
laika dirbancius darbuotojus.

31. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas tik pirmajg rugséjo savait¢ ir direktoriaus jsakymu
numatytais atvejais.

32. Per mokiniy atostogas ir tada, kai dél jvairiy prieZas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiiros, karantino ar pan.), darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg veiklos
plang arba vykdo kitus teisétus administracijos nurodymus.

33. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami (véliausiai prie§ darbo pradzig) asmeniSkai arba per kitus asmenis turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Nepranesimas apie neatvykima laiku
1 darbg nepaisant neatvykimo priezasties svarbumo laikytinas darbo drausmés pazeidimu.

34. Laisvos dienos ar laisvas laikas darbo metu suteikiamas:

34.1. valstybiniy $venc¢iy metu (jei organizuojami masiniai renginiai, darbo laikas kompensuojamas
istatymy numatyta tvarka);

34.2. darbuotojai, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du, tris ir daugiau iKi
dvylikos mety (prasymga direktoriui dél papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne véliau kaip
pries§ 3 darbo dienas);

34.3. darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaikg iki dvylikos mety
ir neturintiems teisés j papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo
nuo darbo laiko pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj, Zodziu
suderinus su tiesioginiu vadovu;

34.4. direktorius, esant rimtoms asmeninéms priezastims (apsilankymas pas gydytojus, policijoje,
kitose ugdymo jstaigose, kity administracijos nurodymy vykdymas ir t.t.), turi teisg iSleisti darbuotoja
i§ darbo kelioms valandoms. Darbuotojas privalo pateikti praSymg ir nurodyti, kada atidirbs praleistas
valandas;

35. Atostogy suteikimas:

35.1. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;
35.2. kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais darbo
metais pagal atostogy suteikimo grafika, kuris tvirtinamas gimnazijos direktoriaus jsakymu ikKi
geguzés 15d.;

35.3. uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos
bet kuriuo darbo mety laiku (mokytojams- mokiniy atostogy metu). Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka;

35.4. | pareigas priimancio asmens ir darbuotojo susitarimu atostogos, suderinus su tiesioginiu
vadovu, gali biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali biiti trumpesné kaip 10 kalendoriniy dieny;
35.5. atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3 darbo dienos
iki naujy mokslo mety pradzios;

35.6. kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ gali biiti keiciama darbuotojo ir priimanciojo ] pareigas
asmens susitarimu;



35.7. praSymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne véliau kaip pries 5
darbo dienas. Pirmiausia prasymas yra derinamas su gimnazijos vadovu ir kartu priimamas
sprendimas dél pamoky vadavimo, jeigu atostogy praSoma ugdymo proceso organizavimo metu,
35.8. mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir
kitus galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus;

35.9. darbuotojams, besimokantiems neatsitraukus nuo darbo ir siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam
tikrg kvalifikacija, susijusig su atlieckamomis funkcijomis, apmokama 90 procenty darbuotojo
vidutinio darbo uzmokes¢io uz suteiktas mokymosi atostogas. Mokymosi atostogoms suteikti turi
biti pateiktas praSymas, suderintas su tiesioginiu vadovu, ir Svietimo jstaigos paZyma apie egzaminy,
iskaity, kity uzsiémimy data;

35.10. darbuotojams nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas vadovaujantis
LR DK 137 str. nuostatomis.

IV SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

36. Gimnazijoje sprendimai priimami gimnazijos direktoriaus jsakymu.

37. Atskiriems sprendimams priimti (pagal teisés akty reikalavimus) reikalingi savininko, Darbo
tarybos, Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos pritarimai.

38. Gimnazijoje veikia Sios savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius arba patariamojo
pobudzio sprendimus gimnazijos direktoriui, padeda spresti gimnazijos veiklos uzdavinius, tobulinti
gimnazijos veikla:

38.1. gimnazijos taryba;

38.2. mokytojy taryba;

38.3. gimnazisty taryba;

38.4. tévy klubas.

V SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

39. Iki darbo pradzios darbuotojai rastu informuojami, pateikiant $ig informacija:

39.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotas buveinés adresas.

39.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo
vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose;

39.3. darbo sutarties rasis;

39.4. darbo funkcijos apibiidinimas;

39.5. darbo pradzia;

39.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos sutarties atveju);

39.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

39.8. jsp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

39.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, mokéjimo terminai;

39.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos ar darbo savaités trukme;

39.11. informacija apie gimnazijoje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipazinimo su
jomis tvarka.

40. Pasikeitus darbo santykius reglamentuojancioms teisés normoms, darbuotojai informuojami apie
Ju pasikeitima.

41. Apie busimus gimnazijos darbo tvarkos, darbo salygy, gimnazijos lokaliniy akty pakeitimus
administracija informuoja Darbo taryba, darbuotojy profesing organizacijg, konsultuojasi su jais pries
priimdami lokalinius aktus.



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

43. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galinéias
reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti teisinga ir
pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

44. 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
darbo pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai buty skenuoti su
asmens parasu, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika,
taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti. Vienai i$ Saliy nurodZzius pagristas abejones dél $iy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

45. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobtidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu paStu, iSsiunCiant teisés akta ar reikiama informacija elektroniniu
formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

46. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne re¢iau kaip kartg per 1 darbo diena, atsakyti
trumpa zinute | pranesima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos
dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj praneSima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

47. Uz darbuotojy, neturinciy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais teisés
aktais ar kita informacija atsakingas tiesioginis vadovas.

VI SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU JGYVENDINIMO PRIEMONES

48. Gimnazijoje uztikrinamos §ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros
principy jgyvendinimo priemonés:

48.1. priimant darbuotoja j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

48.2. priimamas darbuotojas yra supazindinamas su Lietuvos Respublikos motery ir vyry lygiy
galimybiy jstatymu;

48.3. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija, siekti
profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos
lengvatos;

48.4. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai,

48.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

48.6. taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebtity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesSisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje del diskriminacijos;

48.7. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma;

48.8. darbuotojai turi teis¢ teikti skunda, prasSyma, pranesima dél galimai darbuotojo patirtos
tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, nurodymo
diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tikejimo, jsitikinimy ar pazitry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dé¢l aplinkybiy, nesusijusiy
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su darbuotojy dalykinémis savybémis (toliau — praneSimas), ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo praneSimo pateikimo.

49. Jei yra gaunamas Siy taisykliy 14.8 punkte nurodytas pranesSimas, direktoriaus sudaryta komisija
per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny termina, iStyrusi pranesime nurodyta informacija, pateikia
direktoriui motyvuotg iSvada, kurioje nurodoma, ar praneSimas pagrjstas, ir siiilo konkrecias
priemones tiek pazeidéjo atzvilgiu, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty, ar praneSimas
nepagristas.

50. Pranesimo tyrimo metu $ios tvarkos 15 punkte nurodyta komisija siekia uztikrinti, kad:

50.1. apskystasis asmuo bty laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas, kad jis iSties
padaré pazeidima;

50.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausia terming;

50.3. darbuotojui, pateikusiam pranesima, biity sudarytos visos galimybés teikti paaisSkinimus, savo
veiksmy vertinimo ir aiskinimo versija;

50.4. biity i$saugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

50.5. tyrimas biity atliekamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy, paziiiry.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJO SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU GERBIMO |GYVENDINIMO
PRIEMONES

51. Gimnazijoje uZztikrinamos Sios darbuotojo Seiminiy jsipareigojimy gerbimo jgyvendinimo ir
vykdymo priemones:

51.1. visiems darbuotojams sudaromos vienodos salygos teikti gimnazijos direktoriui motyvuotus
prasymus dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu, vadovaujantis LR DK 28 str.
nuostatomis;

51.2. darbuotojo prasymas dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu turi biiti pateiktas ir
gimnazijos rastinéje uzregistruotas prie§ 3 darbo dienas iki nurodytos datos;

51.3. darbdavys jsipareigoja svarstyti kiekvieng darbuotojo praSyma dél Seiminiy jsipareigojimy
vykdymo;

51.4. darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe gali biiti aptariami ir vertinami metinio pokalbio metu,
siekiant visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

52. Jei yra gaunamas $iy taisykliy 17.1. punkte nurodytas pra§ymas, direktorius per ne ilgesnj kaip 2
darbo dieny terming jvertina praSyme nurodytg informacijg ir sprendZia dél praSymo tenkinimo.

53. Direktorius turi teis¢ netenkinti darbuotojo praSymo. Tokiu atveju darbuotojui rastu pateikiamas
motyvuotas direktoriaus atsakymas dél pra§ymo netenkinimo.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

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

55. Gimnazijos bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems skirtg darba, laikosi
darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos administracijos nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina ugdymo plano, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
tvarkos susitarimus.

56. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja gimnazijg, todél bendraudami su
visuomene, ziniasklaida privalo buti lojaliis, saugoti gimnazijos duomeny konfidencialuma.

57. Gimnazijos darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Esant poZymiams jtarti, kad darbuotojas darbe yra neblaivus ar
apsvaiges, gimnazijos direktorius, raStu pareikalaudamas pasiaiSkinimo dél darbo drausmés
pazeidimo, nurodo patikrinti darbuotojo blaivumo biikle alkoholio matuokliu (blaivus — alkoholio
matuoklio parodymas 0,00 promilés).



58. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.
59. Darbuotojas darbo metu i§ darbo vietos gali iSeiti tik gaves direktoriaus ar / ir jo darbg kuruojancio
vadovo leidima.

60. Be priezasties mokytojas negali iSeiti i$ klasés ir palikti mokiniy vieny. Atsitikus nenumatytam
jvykiui mokytojas nedelsdamas informuoja budintj vadovg apie biitinybe palikti mokinius.

61. Anksciau iseiti i§ pamokos galima, kai mokiniai raSo kontrolinj darbg dvi pamokas be pertraukos.
Tokiu atveju mokinys, parases darba, gali buti laisvas ir likusj pamokos laika praleisti valgykloje,
skaitykloje ar laisvalaikio zonoje netrukdydamas kitiems pamokas ar uzsiémimus turintiems
gimnazijos bendruomenés nariams.

62. Mokytojas neturi teisés iSvaryti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti j pamoka.

63. ISkilus problemoms, mokytojas nedelsdamas privalo kreiptis j socialinj pedagoga, vadovus, apie
netinkamg elgesj informuoti mokinio tévus (globé&jus, rupintojus). Mokiniy, atleisty nuo kiino
kultaros, meny pamoky, priezitira ir atsakomybé uz juos apraSoma gimnazijos ugdymo plane.

64. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir sveikatos
reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoja mokiniams instruktazus pasirasytinai darbo, sveikatos,
saugumo klausimais ir padaro atitinkamus jrasus.

65. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju
telefonu (tai galima daryti i$skirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius) ir privalo drausti tai
daryti mokiniams.

66. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klas¢je, bet kitoje gimnazijos ar iSorinéje erdvéje,
tai jis turi suderinti su kuruojanc¢iu vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy
pamokas gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su kuruojan¢iu vadovu ir prie§ dieng
informuoti mokytojus.

67. Mokytojas | savo pamoka, uzsiémima be vadovy leidimo neturéty jleisti pasaliniy asmeny. Esant
reikalui, 1 pamoka, uzsiémimg be atskiro jspé&jimo gali jeiti tik vadovai, socialinis pedagogas,
visuomenes sveikatos prieziliros specialistas.

69. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal priezitros plang. Apie vizita vadovas
mokytoja jspéja ne véliau kaip prie§ pamoka. [Simtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy
(globéjy, rupintojy) skundai Zodziu ir raStu, vykdant atestacija) vadovai gali lankytis pamokose,
uzsiémimuose 1§ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

70. Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis mokytojas.

71. Pamoka vesti ar vaduoti kita mokytoja, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik gaves
vadovo leidimg arba vadovui paprasius tai padaryti.

72. Mokytojui ar mokiniams be vadovy leidimo keisti tvarkarastj draudziama.

73. Gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitg materialinj jstaigos turtg.

74. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais,
programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

75. Gimnazijos kabinety atsarginiy rakty komplektai saugomi mokyklos budétojo darbo vietoje.
Mokyklos budétojas atsakingas uz rakty iSdavimg ir gragZinima.

76. Vykstant renginiams gimnazijos patalpose poilsio ir $venciy dienomis uz inventoriaus ar turto
sugadinimg, renginio saugumg ir tvarka renginio metu ir po jo privalo atsakyti organizatoriai,
budétojai.

77. Mokiniai privalo jsigyti ir kasdien dévéti gimnazijos nustatyta uniforma.

78. Klasiy vadovai, mokytojai, socialiniai darbuotojai, vadovai kontroliuoja, ar mokiniai dévi
uniforma.

79. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga.

80. Darbuotojai per mokiniy atostogas, kai nevyksta veikla, susijusi su gimnazijos veiklos
reprezentavimu ir atstovavimu, gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

81. Visi gimnazijos darbuotojai laikosi direktoriaus patvirtinto Kédainiy $viesiosios gimnazijos
darbuotojy etikos kodekso reikalavimy.

82. Gimnazijoje turi biiti laikomasi drausmés susitarimy, palaikoma kiirybinga darbo atmosfera,
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mokiniai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, gimnazijos sveciais ir kitais asmenimis.
83. Mokiniams ir darbuotojams gimnazijoje ir jos teritorijoje draudziama vartoti necenzurinius
zodzius ir posakius.

84. Mokiniams ir darbuotojams draudziama gimnazijoje laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

85. Visi gimnazijos darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principy.

IX SKYRIUS
GIMNAZISTU IR DARBUOTOJU PAREIGOS

86. Kiekvienas gimnazijos mokinys:

86.1. laikosi visy mokymo sutarties salygy, Siy taisykliy ir kity mokyklos vidaus tvarka
reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy;

86.2. gerbia mokytojus, kitus gimnazijos darbuotojus ir bendruomenés narius, nepazeidzia kity
asmeny teisiy;

86.3. privalo buti tolerantiSkas, atsakingas, akademiskai sgziningas, noriai bendrauti ir
bendradarbiauti tiek su mokiniais, tiek su mokytojais, aktyviai dalyvauti gimnazijos veikloje;

86.4. sickdamas patirti sékme, privalo mokytis pagal savo geb&jimus ir poreikius, lankyti mokytojy
konsultacijas, be priezasties nepraleisti pamokuy;

86.5. be pateisinamos priezasties praleidgs daugiau nei 7 pamokas per ménesj, yra svarstomas Vaiko
geroves komisijoje;

86.6. sistemingai seka savo mokymosi rezultatus elektroniniame dienyne, savalaik¢ informacijg apie
mokymosi pasiekimus gauna i§ mokytojo;

86.7. iki rugséjo 15 d. pristato medicinos pazymg gimnazijos visuomenés sveikatos priezitiros
specialistui;

86.8. | gimnazijg ateina bent 5 min. anks¢iau iki jo pirmosios pamokos pagal tvarkarastj pradzios.
Baigia ugdymosi procesa, pasibaigus visoms pamokoms, uZsi€mimams;

86.9. savavaliskai iSeiti i§ pamokos gali gaves mokytojo, klasés vadovo, visuomenés sveikatos
prieziliros specialisto ar administracijos leidima.

86.10. prie nurodyto kabineto pamokos pradzios laukia nuskambéjus pirmajam skambuciui (kiino
kultiros pamokose prisilaikoma pamoky tvarkaraStyje nurodyto laiko). Apie pamokos pabaiga
mokiniui skelbia ne skambutis, 0 mokytojas;

86.11. turi buti pasiruo$es pamokai, uzsiémimui, privalo turéti biitinas mokymosi priemones,
neuzsiimti paSaliniais darbais, savo elgesiu netrukdyti bendraklasiams;

86.12. per pamoka (iSskyrus technologijy pamokas ir tas, kuriose tai mokytojo numatyta) valgyti
grieztai draudziama. Telefono garsas turi biiti i§jungtas, o naudotis juo galima tik mokytojui leidus ir
tik atliekant uzduotis. Jei mokinys nepaiso draudimy ir naudojasi telefonu ne laiku arba netinkamai,
mokytojas turi teis¢ telefong paimti (paémes, matant mokiniui, telefong iSjungti) ir grazinti tik tévams;
86.13. privalo saugoti gimnazijos turta: tausoti inventoriy, vadovélius, knygas ir kt.;

86.14. parading uniformg privalo dévéti per svarbius gimnazijos renginius bei atstovaudamas
gimnazijai rajono, Salies ar tarptautiniuose renginiuose;

86.15. sportine aprangg ir avalyng dévi tik per kiino kultiiros pamokas; per technologijy pamokas —
darbo apranga;

86.16. atsilus orams, nevilki riiby, nedengianciy peciy, itin trumpy sijony ar Sorty, sportinés ar pliazo
aprangos;

86.17. savo paltg ar striuke palieka riibingje;

86.18. uz riibin¢je palikty asmeniniy daikty (telefony, piniginiy, rakty ir t.t.) sauguma gimnazija
neatsako;

86.19. per pertraukas privalo elgtis drausmingai, savo elgesiu nesukelti sveikatai ir gyvybei pavojingy
situacijy, klausyti budin¢iy gimnazijos bendruomenés nariy, reaguoti j pastabas;

86.20. valgykloje elgtis kultiiringai: netriuk§mauti, nesistumdyti eil¢je, pagarbiai elgtis su maistu,
nesisavinti kity valgio, neperstatinéti valgyklos suoly, nepalikti nenunesty indy;
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86.21. aktyviai dalyvauja gimnazijos organizuojamuose renginiuose, akcijose;

86.22. negali savavaliSkai pasitraukti i§ renginio, ypac jei renginys vyksta per pamoka, i§skyrus atvejj,
kai apie tai 1§ anksto informuoja savo dalyko mokytojg ar renginio organizatoriy;

86.23. planuodamas iSvykti ilgesniam laikui j varzybas, stovyklas, uzsienj ar pan., i§ anksto
direktoriui pateikia tévy praSymg, informuoja klasés vadovg, su mokytojais suderina uzduotis ir
aptaria atsiskaitymo laika;

86.24. pamokoje nesinaudoja telefonais, MP3 grotuvais ar kitais ugdymo procese nereikalingais
daiktais;

86.25. j iSorinése edukacinése erdvése vykstant] formalyjj ir neformalyjj ugdymo procesa gimnazistai
vyksta gimnazijos nurodytu transportu arba direktoriaus jsakyme nurodyta transporto priemone. Jei
moksleivis savavali$kai vyksta asmeniniu transportu, uz jo saugumg gimnazija neatsako.

87. Grieztai draudziama gimnazijos patalpose ir teritorijoje rukyti, vartoti psichotropines medziagas,
zaisti azartinius zaidimus, nepagarbiai elgtis su kitais gimnazijos bendruomenés nariais, jzeidinéti
kitos tautos, rasés, religijos atstovus. Pastebéjus netinkamai besielgian¢ius bendruomenés narius,
nedelsiant apie tai informuoti klasés vadova, socialinj pedagoga ar vadovus.

88. Asmeniniu transportu j gimnazija atvyke mokiniai savo transporto priemones privalo statyti
stovejimo aikSteléje, nevazinéti po gimnazijos teritorijg per pertraukas, laikytis saugaus greicio ir
atsakyti uz aplinkiniy sauguma.

89. Gimnazijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, privalo:

89.1. vykdyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytus reikalavimus, darbo sutartyje
numatytas pareigas, taip pat pareigas, nurodytas pareigybiy apraSymuose ir Siose taisyklése.

89.2. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

89.3. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Savivaldybés tarybos sprendimus, gimnazijos direktoriaus jsakymus, pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas;

89.4. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmes, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti);
89.5. atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

89.6. vykdyti gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse,
pareigybés apraSe;

89.7. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

89.8. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

89.9 efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija
bei kitus materialinius iSteklius. Nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

89.10. laikytis visuotinai priimtiny elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais, interesantais. Operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

89.11. bati Svariai ir tvarkingai apsirengg;

89.12. saugoti gimnazijos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems asmenims, jei
tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

89.13. atlyginti gimnazijai padarytus nuostolius sugading ar prarade¢ materialines vertybes ir kitg
padarytg zala;

89.14. nuolat kelti kvalifikacija, kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy;

89.15. pranesti vadovui apie pastebétas mustynes, patycias, teisés akty pazeidima, Zalg Zzmoniy
sveikatai ar gimnazijai galincius sukelti veiksmus;

89.16. pranesti vadovui ir, jam sutikus, nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai turtiniai interesai
susikerta su Sia uzduotimi arba turima argumenty, kad asmeninés privataus pobiidZio aplinkybés
gali pakenkti savivaldybés ar gimnazijos prestizui;
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89.17. nerukyti, nevartoti alkoholio ir psichotropiniy priemoniy gimnazijos patalpose ir teritorijoje;
89.18. tinkamai priziiiréti savo darbo vieta (kabinetg), inventoriy, tausoti gimnazijos turta;

89.19. pakeite gyvenamajg vieta, pavarde ir pan., per 5 darbo dienas informuoti gimnazijos
administracija, pateikti gyvenamosios vietos deklaravimo pazymos kopijg ir informacijg apie tikslia
gyvenamaja vieta, kitg pasikeitusig situacija liudijantj dokumenta bei naujai gauty dokumenty
kopijas.

90. Darbuotojo vélavimas ir neatvykimas j darba:

90.1. jei darbuotojas j darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo darbg kuruojantj
vadova, administratoriy. Jei véluoja pedagogas, jo darbg kuruojantis vadovas jleidzia mokinius }
kabineta ir pasiriipina jy uzimtumu,

90.2. jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis nedelsdamas apie
tai informuoja jo darbg kuruojantj vadovg ir / ar administratoriy, praneSa, kokiam laikui iSduota
nedarbingumo pazyma, informuoja, kai pazyma t¢siama. Mokytojo darbg kuruojantis vadovas esant
galimybéms koreguoja mokiniy tvarkarastj ir apie tai informuoja klasés vadova, mokinius ir
mokytojus.

91. Budintis mokytojas privalo:

91.1. atvykti | gimnazija 15 minuciy iki bud¢jimo pradZios;

91.2. budéti budéjimo grafike nurodytu laiku ir nurodytoje vietoje;

91.3. pranesti gimnazijos direktoriui apie pastebétas mustynes, patycias ir imtis veiksmy jas nutraukti
(jei tai nekelia grésmes);

91.4. biiti budéjimo vietoje ir 1§ jos pasiSalinti tik informaves atsakingg asmen;;

91.5. budéjimo vietoje palaikyti Svarg ir drausme.

X SKYRIUS .
GIMNAZIJOS MOKINIU IR DARBUOTOJU TEISES

92. Kiekvienas gimnazijos mokinys turi teisg:

92.1. mokytis pagal savo geb¢jimus ir poreikius, gauti geros kokybés ugdyma;

92.2. 1 nesaliska mokymosi pasiekimy jvertinimg. Mokiniai turi Zinoti, pagal kokius kriterijus ir
kaip vertinami jy pasiekimai mokykloje;

92.3. gauti Svietimo pagalba: psichologing, specialigja pedagoging, socialing pedagoging, Svietimo
informacine, tai pat informavimo specialisty patarimy.

92.4. mokytis savitarpio pagarba grjstoje, psichologiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje. Mokymosi
krtvis ir aplinka turi atitikti higienos reikalavimus;

92.5. dalyvauti gimnazijos savivaldoje. Mokiniai gali burtis ] asociacijas, sgjungas, kitas
organizacijas, kurios apibréztos gimnazijos nuostatuose. Auksc¢iausia gimnazijos savivaldos
svarbius sprendimus.

93. Gimnazijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turi teise:

93.1. gauti jstatymais ir kitais teisés aktais nustatyta darbo uzmokestj;

93.2. gauti informacija i§ savo vadovy, bendradarbiy ir kity darbuotojy, biiting atlikti uzduotims ir
pavedimams;

93.3. naudotis Darbo kodekso, kity istatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis atostogomis;
93.4. biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariai, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariai, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai,

93.5. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus;

93.6. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis prieStarauja jstatymui ar kitam
teisés aktui. Apie tai darbuotojas privalo raStu pranesti tiesioginiam vadovui ar atlikti duota uzduot;j
ar pavedima tik tuo atveju, jei reikalaujama rastu;

93.7. tobulinti kvalifikacija, kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbo laikui;

93.8. naudotis jstatymu ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;
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93.9. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;
93.10. mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu biiti supazindintas iki kasmetiniy
atostogy.

X1 SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

94. Gimnazijos administracija privalo:

94.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti darbuotojy
darba;

94.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei teisés akty
reikalavimy;

94.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

94.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

94.5. instruktuoti darbuotojus saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

94.5. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg individualiai ir per Darbo
tarybg teisés akty numatyta tvarka;

94.6. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata.

95. Gimnazijos administracija turi teis¢:

95.1. reikalauti, kad gimnazijos mokiniai ir darbuotojai vykdyty pareigas, laikytysi darbo taisykliy,
kity norminiy teisés akty ir gimnazijos lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo
saugos nustatyty reikalavimy;

95.2. ispeti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbo funkcijas, pareigybés aprasus, darbuotojy
saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti
juos istatymy nustatyta tvarka;

95.3. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy ir gimnazisty atlyginti pazeidimy padaryta zala
gimnazijai;

95.4. nusalinti gimnazista nuo pamoky (informavus tévus), jei jis yra neblaivus, apsvaiges nuo
narkotiniy ar psichotropiniy medZiagy ar gimnazijos jgaliotiems asmenims kyla jtarimas dél
apsvaigimo, 0 asmuo ar jo atstovai (jei nepilnametis) atsisako nuo patikrinimo dél apsvaigimo;

9.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo
narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar gimnazijos jgaliotiems asmenims kyla jtarimas dél
apsvaigimo, o asmuo atsisako nuo patikrinimo dél apsvaigimo;

95.6. vertinti darbuotojus;

95.7. teisés akty nustatyta tvarka skatinti ir skirti nuobaudas.

X1l SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

96. Darbuotojams mokamas darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir
kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Kédainiy S$viesiosios
gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.
97. Etato sandaros, kriivio sudarymo principai numatyti Salies teisés aktuose, vadovo patvirtintame
gimnazijos darbo apmokéjimo sistemos aprase.

98. Priedy uz veiklos sudétinguma skyrimo tvarka numatyta Salies teisés aktuose ir vadovo
patvirtintame gimnazijos apmokéjimo sistemos aprase.

99. Darbo krivio, kity (i8skyrus darbo apmokéjimo salygas, kuriy keitimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas) darbo sutarties salygy keitimas galimas, esant raStiSkam darbuotojo
sutikimui. Apie darbo sutarties salygy (iSskyrus darbo apmokéjimo) keitimg darbuotojas
informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Nesutikes dirbti pakeistomis darbo sutarties
salygomis darbuotojas atleidziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta
tvarka.
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100. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje, apie priemoky skyrima darbuotojas informuojamas pasirasytinai ar elektroniniu praneSimu,
kuris jsegamas j darbuotojo asmens bylg. Tokiu atveju parasas, kad darbuotojas supazindintas su
teisés aktu, nereikalingas.

101. Gimnazijos pedagoginiy darbuotojy veiklos vertinimas organizuojamas vadovaujantis
gimnazijos darbuotojy veiklos vertinimo tvarka.

102. Nepedagoginiy darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas vadovaujantis
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

103. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas iki 10 d., avansas iki 18 d. Darbo
uzmokestis gali biiti mokamas ne reciau kaip vieng kartg per ménesj, esant rastiSkam darbuotojo
praSymui. Pinigai pervedami ] vieng asmenin¢ darbuotojo sgskaitg nurodytame banke.

104. Atsiskaitymo lapeliai apie priskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj pateikiami
darbuotojo darbo elektroniniame paste.

105. Darbuotojai, neturintys prieigos prie elektroninio pasto, informacijg, siun¢iamg elektroniniu
praneSimu, gali gauti i§spausdinta gimnazijos buhalterijoje.

106. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei virSvalandinj darbg mokama Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

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

X111 SKYRIUS
MOKINIU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINIU
NUOBAUDU SKYRIMAS

108. Gimnazijos mokiniai gali buti skatinami ir apdovanojami:
108.1. zodine padéka klasiy valandélése;
108.2. mokytojo, klasés vadovo padéka elektroniniame dienyne mokiniui ir jo tévams (glob&jams,
ripintojams);
108.3. padéka gimnazijos interneto svetainéje;
108.4. padéka skelbimy lentoje;
108.5. padéka rastu;
108.6. mokinio darby eksponavimu gimnazijos vieSosiose erdvése;
108.7. padéka gimnazijos tinklalapyje;
108.8. padéka gimnazijos socialiniy tinkly paskyroje;
108.9. rémejy dovana, bilietais i kultiirinius renginius;
108.10. pazintine kelione;
108.11. Mety gimnazisto nominacija.
109. Mokiniams poveikio priemonés gali bati taikomos uz:
109.1. mokymosi priemoniy netur¢jima;
109.2. netinkamga elgesj (pamokos trukdyma, nedalyvavima ugdomojoje veikloje, savavaliska i$¢jima
1§ kabineto ir kt.) pamoky metu;
109.3. naudojimasi telefonais, MP3 grotuvais ar kitais ugdymo procese nereikalingais daiktais per
pamokas;
109.4. nuolatinj vélavimg j pamokas;
109.5. pamoky praleidinéjima be pateisinamos priezasties;
109.6. nepagarby, iztly, Zeminantj elgesi su mokytojais, mokiniais, kitais gimnazijos bendruomenés
narials;
109.7. vie$a necenziiriniy ZodZiy vartojima;
109.8. dalyvavimg mustynése, jy inicijavima, organizavima;
109.9. alkoholio, tabako ar narkotiniy medziagy vartojimg ir platinimg gimnazijoje, jos teritorijoje ir
prieigose;
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109.10. azartiniy loSimy organizavimg ir dalyvavimag juose;

109.11. ty€inj gimnazijos turto sugadinima;

109.12. svetimy daikty pasisavinima;

109.13. mokyklinés uniformos nedévéjima;

109.14. kitus gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, mokymosi sutarties pazeidimus.

110. Mokiniy poveikio priemonés:

110.1. mokytojo, klasés vadovo, administracijos ispé€jimas;

110.2. tévy (globéjy, rupintojy) informavimas telefonu, Zinute elektroniniame dienyne, kvietimas j
gimnazijg pokalbio;

110.3. pastaba, papeikimas jforminamas direktoriaus jsakymu;

110.4. mokinio elgesio svarstymas gimnazijos Vaiko gerovés komisijos posédyje;

110.5. mokinio elgesio svarstymas savivaldybés Vaiko gerovés komisijoje;

110.6. salinimas i$ gimnazijos.

111. Uz sugadinta ar sunaikinta gimnazijos turta Zalg atlygina mokinio tévai (glob¢jai, rlipintojai).
Zalos dydj jvertina gimnazijos direktoriaus sudaryta komisija.

112. Gimnazijos darbuotojai gali buiti skatinami ir apdovanojami:

112.1. gimnazijos direktoriaus padéka;

112.2. vardine dovana;

112.3. premija;

112.4. darbuotojams premijos skiriamos gimnazijos darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo
apmok¢jimo sistemoje nurodytais atvejais ir tvarka.

112.5. siilymu dalyvauti Mety mokytojy rinkimuose rajone ir Salyje.

113. Uz darbo drausmés pazeidimus darbuotojams taikomos nuobaudos:

113.1. pastaba;

113.2. papeikimas;

113.3. atleidimas i$ darbo.

114. Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Darbuotojui, pazeidusiam Sias
taisykles, taikkoma drausminé atsakomybe¢, reglamentuojama Darbo kodekso.

115. Darbuotojams drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka:

115.1. gimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj praneSima,
skunda) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidima pradedamas darbo drausmés pazeidimo tyrimas;
115.2. darbuotojas, jtariamas padares darbo drausmés pazeidima, nedelsdamas pateikia raSytinj
pasiaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo darbg kuruojanciu vadovu yra kvieCiamas
pasikalbeéti;

115.3. direktorius jsakymu skiria drausmine nuobaudg arba pripaZjsta, kad darbuotojas darbo
drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipazjsta pasiraSytinai;

115.4. drausminé nuobauda galioja vienus mokslo metus. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba,
jam skirtg drausming nuobaudg galima panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo
terminui.

116. Drausmines nuobaudas skiria direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

117. UZ kiekvieng darbo drausmés pazeidimg gali biiti skirta tik viena drausminé nuobauda. Skiriant
drausmine nuobauda, atsizvelgiama i jvykdyto nusizengimo sunkumag bei aplinkybes, darbuotojo
ankstesnj elgesj ir darba.

118. Drausminés nuobaudos galiojimo laikotarpiu skatinimo priemonés, numatytos Siose taisyklése,
darbuotojui neskiriamos.

119. Darbo drausmés pazeidima, esant reikalui, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
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XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

120. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas gimnazijos darbuotojams jgyti ir plétoti
dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida, racionaliai
naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1éSas.

121. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés, edukacinés
iSvykos Salyje ir uzsienyje, saviSvietos priemongés.

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

123. Siekdamas tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, gimnazijos
direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta) informuoja kolektyva, kiek
1é8y kalendoriniais metais paskirta ir kiek tenka kiekvienam darbuotojui (pedagoginiam ir aplinkos)
konkreciai.

124. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikis ir prioritetai aptariami metinio darbuotojo
vertinimo metu.

125. Pedagogai, sickdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias, kompetencijas, planuoja
savo kvalifikacijos tobulinimg ir mokslo mety pradzioje ZodZiu pristato metodinés tarybos
susirinkime.

126. Darbuotojams kasmet apmokamaos trys kvalifikacijos tobulinimo dienos. Esant pakankamai 1ésy,
darbuotojo praSymu $is skaicius gali buti didinamas.

127. | ta pati seminarg vyksta ne daugiau kaip du gimnazijos darbuotojai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

128. Grjze i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai atsiskaito susirinkimuose, mokytojy
tarybos posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose, gimnazijos buhalterei pateikia
direktoriaus jsakyma dél leidimo vykti j renginj (datuotg viena diena anks¢iau nei renginio laikas) bei
visus iSlaidas patvirtinanc¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg faktira uz seminarg ir
apgyvendinimg. Kuruojan¢iam vadovui pateikia atitinkamg pazyméjima, kurio kopija jsegama |
kvalifikacijos apskaitos byla.

129. Bendrieji seminarai, organizuojami gimnazijoje, apmokami i§ kvalifikacijos 1Sy proporcingai
mazinant 1¢Sas visiems darbuotojams.

XV SKYRIUS
GIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS
TVARKA

130. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis gimnazijos kabinetais,
sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.
131. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiskiems tikslams,
neleisti jo grobstyti ir gadinti. UZ sugadinta mokyklos inventoriy, technines mokymo priemones,
sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius, atsako kaltininkai. Nuostoliai
mokyklai turi biiti atlyginti geranoriskai arba per teisma.

132. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programings jrangos diegima
organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz tai atsakingi gimnazijos darbuotojai.

133. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

134. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitréti naudotas
patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, ir
uzrakinti patalpg.

135. Mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

136. Budétojai isduoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus.
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137. Duoti raktus mokiniams negalima,

138. Budétojai registruoja ] gimnazija atvykusius interesantus ir svecius specialioje knygoje ir
kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima.

139. Kasmet atliekama gimnazijos turto inventorizacija.

XVI SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

140. Gimnazija ir/arba darbuotojai darbo gincy, kylanc¢ius dél sutarties sudarymo, vykdymo ir
nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ir netinkamo jy vykdymo darbo santykiuose,
sprendzia darbo ginciy komisijoje.

141. Gimnazija ir/arba darbuotojai | darbo ginCus nagrinéjancia institucijg su praSymu dél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nuSalinimo, neteiséto atleidimo
i$ darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo ar turéjo
suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi j darbo gin¢y komisijg, prasymas pateikiamas darbo
gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra
darbuotojo darbovieté.

142. Salis, nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo gin¢y komisijos
sprendimg gali skysti teismui.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

143. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, kei¢iant darbo
organizavimg, mokyklos bendruomenés nariy, mokyklos savivaldos institucijy bei administracijos
iniciatyva.

144, Gimnazijos taisykles tvirtina gimnazijos direktorius, suderings su darbuotojy atstovais —
Kédainiy S§viesiosios gimnazijos Darbo taryba, Mokytojy taryba ir Gimnazijos taryba,
pasikonsultaves su Lietuvos Svietimo darbuotojy gimnazijos profesine sgjunga.

145. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems gimnazijos darbuotojams,
ugdytiniams.

146. Gimnazijos darbuotojai su darbo tvarkos taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos
1 darba. Su taisykliy pakeitimais darbuotojai supazindinami elektroniniu darbo pastu (Siy taisykliy 9
punktas). Jeigu darbuotojas neturi elektroninio darbo pasto, su taisyklémis jis supazindinamas
pasirasytinai. Mokiniai su taisyklémis supazindinami, skelbiant jas gimnazijos interneto tinklalapyje
www.sviesioji.lt ir iSkabinant taisykliy dalj, reglamentuojancig mokiniy elgesj, teises ir pareigas
gimnazijos pirmo auksto skelbimy lentoje.

PRITARTA
Kédainiy Sviesiosios gimnazijos tarybos
2019 m. sausio 15 protokoliniu nutarimu (protokolo Nr.V3-1)

PRITARTA

Kédainiy Sviesiosios gimnazijos Darbo tarybos
2019 m. sausio 22 d. protokoliniu nutarimu (protokolo Nr.1)
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