PATVIRTINTA
Panevézio ,,Minties* gimnazijos direktoriaus
2021 m. vasario 11 d. jsakymu Nr. V-13

PANEVEZIO ,,MINTIES“ GIMNAZIJA DARBO
TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio ,,Minties* gimnazijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja
gimnazijos vidaus darbo tvarka siekiant uztikrinti darbo kokybe ir profesinés etikos laikymasi, didinti
darbo efektyvumg ir atsakomybe uz pavesta darbg, ugdyti mokiniy vertybines nuostatas, leidziancias
tapti doru, atsakingu ir patriotiSku Zzmogumi, gebanciu s€kmingai gyventi ir kurti nuolat kintanciame
pasaulyje.

2. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Vaiko teisiy konvencija, Svietimo ir mokslo ministerijos ir kitais teisés aktais, gimnazijos nuostatais
ir Siomis Taisyklémis.

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

4. Su Taisyklémis pasiraSytinai susipazing gimnazijos darbuotojai ir mokiniai jsipareigoja laikytis Siy
Taisykliy. Taisyklése numatytais atvejais jos yra privalomos ir kitiems asmenims (mokiniy tévams
(glob¢jams), gimnazijos lankytojams).

I1. GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Gimnazijai vadovauja direktorius.

6. Gimnazijos vadovybé — du pavaduotojai ugdymui ir pavaduotojas tikio reikalams.

7. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gimnazijos veikla.

8. Direktorius atsiskaito Gimnazijos tarybai. Jis tiesiogiai pavaldus Panevézio miesto savivaldybés
merul.

9. Gimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy institucijose
atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, Kiti gimnazijos darbuotojai.

10. Gimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausia
gimnazijai leisting pareigybiy ir klasiy komplekty skai¢iy nustato Panevézio miesto savivaldybeé.

11. Gimnazijos savivalda sudaro Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné taryba, dalyky
mokytojy metodikos grupés, Mokiniy parlamentas, kuriy veikla reglamentuoja gimnazijos nuostatai
ar kiti teises aktai. Gimnazijoje yra Profesinés sgjungos organizacija.

12. Materialiniam aprapinimui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

13. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimag reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybiy aprasai ir Sios taisyklés.

14. Gimnazijos darbuotojai asmeniSkai atsako uZ jiems priskirty funkcijy vykdyma ir kokybiska
darbo atlikima.

15. Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés ruoSia metinés veiklos, strateginés
veiklos, ugdymo plany projektus ir teikia sitilymus direktoriui.

16. Pasibaigus kalendoriniams metams direktorius informacija apie gimnazijos veiklg skelbia
gimnazijos internetingje svetaingje.

17. Sitilymus dél gimnazijos veiklos tobulinimo (Zodziu ar rastu) direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojams gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys.



I11. INFORMAVIMAS DARBO SANTYKIUOSE

18. Darbo sutarties Salys (darbdavys ir darbuotojas) privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias
aplinkybes, galin¢ias reikimingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Si
informacija turi biiti pateikta ne véliau, kaip prie§ 20 darbo dieny, iSskyrus pensijinio amziaus
darbuotojus, kai praSyma darbdaviui gali pateikti ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas.

19. Pedagoginiai darbuotojai apie sutarties salygy pakeitimg informuojami ne véliau kaip 10 darbo
dieny iki naujy mokslo mety pradzios.

20. Darbo sutarties Salis kitai darbo sutarties Saliai Darbo kodekso, kity darbo teisés normy ar
sutarCiy nustatytais atvejais perduoda dokumentus (pranesimus, praSymus, sutikimus, priesStaravimus
ir kita) ir Kitg informacijg, pateikdami rastu arba elektroniniu pastu.

IV. NEDISKRIMINAVIMO POLITIKOS NUOSTATOS

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

21.1. priimant darbuotojus j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

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

21.3. darbo santykiy metu naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai;

21.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis vadovaujantis
gimnazijoje patvirtinta Darbo apmokinéjimo sistema;

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

21.6. darbuotojai supazindinami su teisés aktais, jtvirtinanciais lygias galimybes ir teis¢ buti
nediskriminuojamiems.

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

23. Tuo atveju, jeigu paaiskeéty, kad lygiy galimybiy jgyvendinimo priemones, nurodytos Siose
Taisyklése, néra pakankamos, gimnazija svarstyty papildomy priemoniy jgyvendinima.

24. Lygiy galimybiy principo priezilira:

24.1. Gimnazijos bendruomené reguliariai stebés lygiy galimybiy principo jgyvendinimo biiklg.

24.2. Uz reguliarig lygiy galimybiy principo laikymosi kontrole atsakingas gimnazijos
direktorius;

24.3. Direktorius bet kokiu budu gaves informacijg apie lygiy galimybiy principo nesilaikyma,
nedelsiant, bet ne véliau kaip per 15 dieny nuo suzinojimo apie pazeidimus momento, imsis veiksmy
tokiems pazeidimams paSalinti.5) Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra
pazeidZziamos turi teis¢ su praSymu rasStu kreiptis j direktoriy, kad jy situacija biity istirta. Gimnazija
Jsipareigoja istirti tokius darbuotojy praSymus ne véeliau kaip per 15 dieny nuo praSymo gavimo
dienos.

25. Jeigu bet kuris darbuotojas savo elgesiu atlieka diskriminacinius veiksmus ar tokius veiksmus,
kurie pazeidzia kity asmeny lygias galimybes, tokiam darbuotojui gali biiti taikoma ir griez¢iausia
drausming¢ atsakomybé.

V. APGAULES IR KORUPCIJOS PREVENCIJOS TVARKA

26. Korupcijos prevencija — korupcijos priezas¢iy, salygy atskleidimas ir Salinimas sudarant bei
jgyvendinant atitinkamy priemoniy sistemg, taip pat poveikis asmenims siekiant atgrasinti nuo
korupcinio pobtidzio nusikalstamy veiky darymo.

27. Korupcinio pobiidzio nusikalstamos veikos — kySininkavimas, prekyba poveikiu, papirkimas,
kitos nusikalstamos veikos, jeigu jos padarytos vieSojo administravimo sektoriuje arba teikiant
vieSgsias paslaugas siekiant sau ar kitiems asmenims naudos: piktnaudziavimas tarnybine padétimi
arba jgaliojimy virSijimas, piktnaudziavimas oficialiais jgaliojimais, dokumenty ar matavimo
priemoniy suklastojimas, suk¢iavimas, turto pasisavinimas ar iS§vaistymas, tarnybos paslapties



atskleidimas, komercinés paslapties atskleidimas, neteisingy duomeny apie pajamas, pelng ar turtg
pateikimas, nusikalstamu biidu jgyty pinigy ar turto legalizavimas, kiSimasis ] valstybés tarnautojo ar
vieSojo administravimo funkcijas atliekan¢io asmens veiklg ar kitos nusikalstamos veikos, kai tokiy
veiky padarymu siekiama ar reikalaujama kySio, papirkimo arba nuslépti ar uzmaskuoti
kysininkavimg ar papirkima.

28. Korupcijos prevencija siekiama, kad korupcija kuo maziau trukdyty plétoti demokratijg, kurti
socialing gerove, didinti vieSyjy paslaugy teikimo kokybg.

29. Pagrindiniai korupcijos prevencijos uzdaviniai yra Sie:

29.1. atskleisti korupcijos priezastis, salygas ir jas Salinti;

29.2. atgrasinti asmenis nuo korupcinio pobiidzio nusikalstamy veiky darymo motyvuojant
visuomeng neimti, neduoti kysio, pranesti apie korupcija, elgtis saziningai,

29.3. didinti darbuotojy patikimuma, lojaluma, samoninguma, principinguma, motyvuojant juos
neimti, neduoti kySio, pranesti apie korupcijg.

30. Gimnazija, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Korupcijos prevencijos jstatyma, privalo:

30.1. pagal kompetencija jgyvendinti valstybés politikg korupcijos prevencijos srityje;

30.2. uztikrinti, kad buty vykdomi korupcijos prevencija nustatanciy teisés akty reikalavimai;

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

30.4. nedelsdamos S$alinti korupcijos prevencija reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy
pazeidimus;

30.5. Vyriausybés nustatyta tvarka teikti Specialiyjy tyrimy tarnybos pareiginams informacija,
reikalingg korupcijos rizikos analizei atlikti;

30.6. nesudaryti savo veiksmais ar neveikimu salygy korupcinio pobiidzio nusikalstamoms
veikoms;

30.7. Gimnazijos vadovas priimdamas darbuotoja i darbg supazindina su Panevézio ,,Minties*
gimnazijos Korupcijos prevencijos programa. Priedas Nr. 2.

30.8. uztikrinti saziningg konkurencija, skaidry ir racionaly prekiy, darby ar paslaugy pirkima
vykdant vieSuosius pirkimus;

30.9. vykdyti antikorupcinio S§vietimo programas gimnazijoje; antikorupcinj Svietima,
bendradarbiaujant su Specialiyjy tyrimy tarnyba, vykdant visose mokyklose pagal teisés akty
nustatyta tvarka parengtas formaliojo Svietimo programas;

30.10. Specialiyjy tyrimy tarnybai ir Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai teikiant pagalbg ir
konsultacijas antikorupcinio visuomenés S$vietimo srityje, taip pat dalyvaujant rengiant ir
igyvendinant neformaliojo suaugusiyjy, valstybés tarnautojy, jiems prilyginty asmeny ir kity
darbuotojy antikorupcinio Svietimo programas, tikslinius projektus
31. Gimnazijoje uz korupcijos prevencija atsako vadovas. Atlikdamas $ig pareiga, vadovas privalo
imtis priemoniy, biitiny Siam Lietuvos Respublikos Korupcijos prevencijos jstatymui jgyvendinti.

VI. DARBO SUTARTIES SUDARYMO, DARBO SALYGU KEITIMO IR DARBO
SUTARTIES NUTRAUKIMO TVARKA

32. Gimnazijos darbuotojus 1 darba priima arba atleidzia i§ darbo gimnazijos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
33. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai, atitinkantys Svietimo ir mokslo ministro nustatytus
reikalavimus, kiti darbuotojai j darbg priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais
(Mokytojy priémimo ir atleidimo aprasas, patvirtintas 2011 m. rugséjo 15 d. Nr. V-1680), sudarius su
jais darbo sutartis. Pretendentai j darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio budu.
34. Direktoriaus pavaduotojai, vyriausias buhalteris, bibliotekos vedéjas j darbg priimami konkurso
budu, vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.
35. Isidarbindamas darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:

35.1. rastiska praSyma priimti j darba;

35.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

35.3. iSsilavinima, profesinj pasirengimag patvirtinan¢ius dokumentus;



35.4. pazyma apie sveikatos bukle; jei asmuo yra nejgalus arba jo darbingumo lygis dél sveikatos
yra ribotas, pristato mediky komisijos dokumenta;

35.5. pazymga apie darbo stazg (pedagogams);

36. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas darbo sutarties pasiraSymu ir gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

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

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

39. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus.

40. Priimtam asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra darbo sutartis, i§silavinimo dokumento
nuorasas, suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo kopija arba nuorasas, dokumentai
jrodantys profesinj darbo stazg, jsakymas apie priémimg, perkélimg, atleidimg i§ darbo;
apdovanojimus, nuobaudas patvirtinantys dokumentai. Antrasis darbo sutarties egzempliorius
atiduodamas darbuotojui. Atleidus darbuotoja, asmens byla paliekama saugoti gimnazijos archyve
Dokumentacijos plane numatytg saugojimo terming.

41. Priimti ] gimnazija darbuotojai pradeda dirbti darbo sutartyje numatytg ir direktoriaus jsakyme
del skyrimo | pareigas nurodyta dieng. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty
darba, nesulygta darbo sutartimi.

42. Su darbuotojais gali buti sulygstama rastiSkai, kad be pagrindiniy pareigy darbuotojas dirbs
papildoma darba, uz kurj jam bus apmokama, vadovaujantis Vyriausybés nutarimais ir Darbo
kodeksu.

43. Vadovaujantis Darbo kodeksu darbuotojas gali biti perkeltas j kitas pareigas. Keiciant darbo
organizavimg, gimnazijos direktorius turi teis¢ pakeisti darbo sglygas jstatymy nustatyta tvarka.

44. Darbuotojas, norintis nutraukti neterminuota darbo sutartj, ne véliau, kaip prie§ 20 kalendoriniy
dieny, gimnazijos direktoriui pateikia praSyma raStu arba atsiuncia elektroniniu pastu. AtSaukti
prasyma deél darbo sutarties nutraukimo darbuotojas turi teis¢ ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo
prasymo padavimo dienos. Véliau praSyma dél sutarties nutraukimo galima atSaukti tik direktoriui
sutikus.

45. Direktorius turi teise nutraukti darbo sutart] be isp¢jimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos
ar darbo sutartis, pazeidimg.

46. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

46.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

46.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

47. Siurkséiu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

47.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

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

47.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

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

47.5. tyCia padaryta turtiné Zala gimnazijai ar bandymas tycCia padaryti turtinés zalos;

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

47.7. pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

48. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutarti, direktorius privalo pareikalauti darbuotojo
raSytinio paaiskinimo, i$skyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus nustatyta protingg laikotarpj
Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dé¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas



turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos
darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

49. Sprendimg nutraukti darbo sutart] d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius turi priimti
jvertines pazeidimo ar pazeidimy sunkumag ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemone.

50. Sprendimg nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius turi priimti ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg.

51. Uz du vienodus darbo pareigy pazeidimus per 12 kalendoriniy ménesiy darbuotojui, po
pazeidimo suteikus galimybe rastiSkai pasiaiSkinti ir rastiSkai ispéjus ji apie galimg atleidimg i§
darbo, darbo sutartis nutraukiama.

52. Uz blogus darbo rezultatus, jeigu direktoriaus darbuotojui buvo rastu nurodyti jo darbo trikumai,
buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas dvejiems ménesiams, ir po numatyto laiko §io
plano rezultatai nepatenkinami, darbo sutartis gali biiti nutraukiama vadovaujantis pareigybés aprasu
ir vertinimo rodikliais ir rezultatais.

53. AtleidZziamas darbuotojas jo Zinioje esanius dokumentus, materialines vertybes, mokymo
priemones perduoda direktoriaus paskirtam asmeniui. Atleidimo data laikoma paskutiné darbo diena.
54. Darbuotojy darbo santykiai su gimnazija pasibaigia Darbo kodekso nustatyta tvarka, nutraukiant
darbo sutartj ir jforminant atleidimg direktoriaus jsakymu. Finansinis atsiskaitymas su darbuotoju
vykdomas pagal Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus.

VIl. DARBO IR POILSIO LAIKAS

55. Darbuotojams darbo laikas nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Siomis taisyklémis.

56. Gimnazijoje darbuotojams (iSskyrus pedagoginius darbuotojus) nustatyta 40 valandy trukmés 5
darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené¢ darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuciy, o penktadienj- 7 valandos. Piety pertrauka nuo 12 valandos
iki 12.30 valandos.

57. Darbuotojai (iSskyrus pedagoginius) darbg pradeda 8 valanda.

58. Budétojai, sargai, kiemsargiai ir valytojos dirba pagal direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
sudarytg ir prie§ dvi savaites suderinus su darbo taryba, direktoriaus patvirtinta grafika, paskirtus
valymo plotus ir budéjimo grafikus.

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

60. Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy tvarkarasciuose.
Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos tada, kaip nurodyta tvarkarastyje. Nekontaktinémis
valandomis mokytojas disponuoja savo nuoZiiira laisvu nuo pamoky, neformalaus Svietimo
uzsiémimy laiku gimnazijoje, bibliotekoje, muziejuje, kitose edukacinése gimnazijos ir miesto
erdvése.

61. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais. Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaite.
Sestadieniai ir sekmadieniai - poilsio dienos. Vyriausybés nustatyty $venéiy dieny i$vakarése darbo
laikas etatiniams darbuotojams sutrumpinamas viena valanda.

62. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i$§ kuriy 45 min. yra pamoka (tiesioginis
darbas su mokiniais), 15 min. - pasiruoS§imas kitai pamokai. Nepedagoginiy darbuotojy darbo
savaités trukmé - 40 valandy;

63. Pamoky laikas gali buti trumpinamas iki 30 min., o pertraukos iki 5 min. S§ventiniy, metodiniy
renginiy ir posédziy dienomis bei esant Saltam orui, kai patalpos neatitinka higienos reikalavimy.



64. Darbuotojams, auginantiems 2 vaikus iki 12 mety, nejgaly vaika iki 18 mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per
savaite), o auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety - dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj
darbo uzmokestj. Darbuotojas raSo praSyma direktoriui, pateikia vaiky gimimo liudijimus, jei reikia -
nejgaluma patvirtinanc¢ius dokumentus ir su juo susitaria d¢l konkretaus poilsio dieny panaudojimo
laiko, t.y., kurig dieng darbuotojas nori papildomos poilsio dienos ar kada trumpinamas jo darbo
laikas per savaite.

65. Mokiniy atostogy metu pedagogai dalyvauja susirinkimuose, kelia savo kvalifikacija, dirba
metodinj darba, tvarko mokomaja medziaga pagal patvirtinta darbo grafika ir etato sandara.

66. Darbo mokiniy atostogy metu grafikas skelbiamas el. dienyne ne véliau kaip 2 savaités ikKi
atostoguy.

67. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti gimnazijos direktoriy ir nurodyti
1Svykimo tiksla bei trukme.

68. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi
informuoti vadova arba jo pavaduotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
Ju paprasyti asmenys. Pavaduotojas apie darbuotojo neatvykima ir priezastis informuoja gimnazijos
direktoriy.

69. Direktoriui leidus, darbuotojui leidziama neatvykti j darbg darbuotojo prasSymu rastu (iki 2
dieny), nurodant aiskias priezastis dél neatvykimo bei abiem Salims sutarus dél darbo funkcijy
atlikimo ir apmokejimo uz tg diena.

70. Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

VIIl. DARBO APMOKEJIMO SALYGOS IR TVARKA

71. Darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir gimnazijos darbuotojy darbo apmokeéjimo sistema.
72. Darbo uzmokestj sudaro:

72.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

72.2. priemokos;

72.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba, budéjima
ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

72.4. premijos.

73. Gimnazijos darbuotojy, i$skyrus D lygio pareigybés darbuotojus, pareiginés algos pastovioji
dalis nustatoma:

73.1. Pastoviosios dalies koeficientais. Koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam
dydziui, kuris nustatomas Lietuvos Respublikos Seimo. Pareiginés algos pastovioji dalis
apskaiciuojama atitinkama pareiginés algos koeficienta dauginant i§ pareiginés algos bazinio dydzio.

73.2. Gimnazijos darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatymu ir
Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema, jsakymu nustato gimnazijos direktorius.

73.3. D lygio pareigybés darbuotojy pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés algos
dydzio.

74. Mokytojy pareigybés darbo kriivis per savaite (metus) gali kisti kiekvienais mokslo metais deél
klasiy komplekty, mokiniy skai¢iaus, mokiniy mokymo namuose, kontaktiniy ir nekontaktiniy
valandy skaiCiaus pagal ugdymo plana, todé¢l kiekvienais naujaisiais mokslo metais i§ naujo
formuojama skiriamo etato sandara.

75. Pareiginés algos kintamoji dalis direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant j pra¢jusiy mety veiklos
vertinimg ir turimus gimnazijos asignavimus, nustatoma vieniems metams ir gali siekti iki 20
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies:

75.1. uz labai gerg veiklos jvertinimg — 10-20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir gali
buti skirta premija;

75.2. uz gerg veiklos jvertinimg — 3-10 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies;



76. Kintamaja pareiginés algos dalj pagal pragjusiy mety veiklos jvertinimg kartu su gimnazijos
darbo taryba, direktorius skiria jam tiesiogiai pavaldiems darbuotojams ir Kitiems darbuotojams,
atsizvelgdamas j jy tiesioginiy vadovy sitlymus.
77. Gimnazijos darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darbag
metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesine kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, taciau ne didesné
kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir negali biti mokama ilgiau kaip iki to
darbuotojo kito kasmetinio veiklos vertinimo.
78. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams, D lygio pareigybés darbuotojams kintamoji dalis
nenustatoma.
79. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildoma darbo kruvij, kai padidéjgs darby mastas
atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo trukmes. Tokie
darbai yra fiksuojami ir aptariami individualiai su Gimnazijos direktoriumi.
80. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty
pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivi, kai padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy atostogy
metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka 1ésy.
81. Nepedagoginiams darbuotojams Gimnazijos direktoriaus jsakymu priemokos skiriamos,
nurodant priemokos mokéjimo pagrindg. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés aprasSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biti realios
(tokios, kurias reikia faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkancios visa ta
laikotarpj, kuriam yra nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos Gimnazijos direktoriaus
isakymu. Priemokos Siuo pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai néra
vykdomos, tiesioginiam vadovui pasitlius rastu (Siame sitilyme turi biti nurodomos priemokos
mokéjimo nutraukimo aplinkybes).
82. Premijy mokeéjimo tvarka ir saglygos:

82.1. premijos darbuotojams, mokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos

82.2. valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12 straipsniu: uz
labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys; uz vienkartines
ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

82.3. vienkartinémis ypac¢ svarbiomis Gimnazijos veiklai uzduotimis laikomos uzduotys, kurios
atitinka Siuos kriterijus:

82.3.1. reikSmingai prisideda prie Gimnazijos vidaus administravimo veiklos ar Sios veiklos
gerinimo;

82.3.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premijg, vykdomy funkcijy poziiriu;

82.3.3. néra nuolatinio pobudzio (yra baigtinés);

82.3.4. premija gali buti skiriama tik uZ tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

82.3.5. darbuotojas, kuriam sitiloma skirti premija, negali turéti galiojan¢ios drausminés
nuobaudos;

82.3.6. premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotoja kuruojantis direktoriaus
pavaduotojas, Gimnazijos direktorius, sitilymus premijuoti pedagogg gali teikti DT nariai, metodinés
grupés pirmininkas. Premija negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio;

82.3.7. premijos skiriamos nevirsijant Gimnazijai darbo uzmokesciui skirty 1€Sy;

82.3.8. premija darbuotojams skiriama ne daugiau kaip vieng kartg per metus.

83. Uz virSvalandinj darbg mokamas pusantro darbuotojo darbo uzmokescio dydzio uzmokestis.
Uz vir§valandinj darba poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo grafika, ar vir§valandinj darba
nakti mokamas dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis. Uz vir§valandinj darba Svenciy dieng
mokamas dviejy su puse darbuotojo darbo uzmokescio dydzio uzmokestis.

84. Uz darba naktj mokamas pusantro darbuotojo darbo uzmokescio dydzio uzmokestis.



85. UZ darba Svenciy diena, darba poilsio diena, kuris nenustatytas pagal darbo grafika, mokamas
dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis arba darbuotojo praSymu darbo poilsio ar Svenciy dienomis
laikas ar virSvalandinio darbo laikas gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

86. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojy asmenines banko sgskaitas. Darbuotojo raSytiniu
praSymu, darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj.

MATERIALINES PASALPOS

87. Gimnazijos darbuotojams, kuriy materialiné¢ buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, $eimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseseres), taip
pat islaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra gimnazijos darbuotojo rasytinis praSymas ir pateikti atitinkama
aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio
materialiné pasalpa i gimnazijai skirty 1ésy.

87.1. mirus gimnazijos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ gimnazijai skirty léSy gali buti
iSmokama iki 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa, jeigu yra Seimos nariy
raSytinis praSymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

88. Materialing pasalpg gimnazijos darbuotojams (jvardindamas konkrecig suma) jsakymu skiria
direktorius i$ gimnazijos 1ésy.
IX. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

89. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas ir mokiniai privalo saziningai atlikti savo pareigas, laikytis
darbo drausmes, vykdyti teisétus gimnazijos vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus.
90. Visi darbuotojai ir mokiniai privalo laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés ir civilinés saugos
reikalavimy.
91. Gimnazijos informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik darbinei veiklai. DraudZiama be direktoriaus ar jo pavaduotojy Zinios
18sineSti gimnazijai priklausancius daiktus, inventoriy, dokumentus (vadovaujantis galiojanciais
aprasais ir tvarkomis).
92. Be gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims
naudotis gimnazijos informacine, kompiuterine, programine, sporto jranga ir kitomis priemonémis.
93. Kompiuteriy, informacinés technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programingés jrangos
diegimag organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas.
94. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vandenj ir kitus materialinius iSteklius.
95. Darbuotojams draudziama perduoti raktus paSaliniams asmenims. Gimnazijos darbuotojai turi
uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys biity tik darbuotojui esant.
96. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy, rukyti gimnazijoje ir jos teritorijoje ar kitaip paZeisti etikos taisykles.
97. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ir vartoti maisto
produkty ar gérimy pilie€iy ir kity asmeny aptarnavimo/susitikimy metu.
98. Mokytojas, iSeidamas i§ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus, uzrakinti duris, i§jungti
elektros prietaisus, grazinti raktus gimnazijos budétojui.
99. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija, todél turi biiti vengiama intrigy, apkalby,
draudZiama skleisti asmens garb¢ ir orumg Zeminancig informacija, turi buti palaikoma dalykine
darbo atmosfera bei tarpusavio santykiai, gristi tolerancija, geranoriSkumu ir abipuse pagarba.
100. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodZius ar posakius.
101. Gimnazijos darbuotojai gali dévéti laisvo (pageidautina dalykinio) stiliaus, tvarkingg apranga,
tokia, kuri neisSaukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.
102. Bud¢jimo gimnazijoje tvarka:

102.1. mokytojai esant poreikiui ar ekstremaliai situacijai budi gimnazijoje pertrauky metu pagal
direktoriaus patvirtintg grafika, suderintg su darbo taryba;

102.2. Mokytojai, organizuojantys renginius ar iSvykas vadovaujasi renginiy ir iSvyky
organizavimo tvarka. Lydintys mokytojai supazindinamas su jsakymu pasirasytinai.



102.3. Atsitikus incidentui ar pastebéjus sugadintg inventoriy budintis/lydintis mokytojas pagal
galimybes sprendzia iSkilusig problema. Esant biitinybei, informuoja vadova;

102.4. neatvykus budinCiam/lydin¢iam mokytojui | darbg, | jo posta vadovas paskiria kitg
mokytoja;

102.5. Budéjimui renginiuose, konkursuose ar kt. rengiamas direktoriaus jsakymas ir apie
budéjima/lydéjima pedagoginis darbuotojas susipazjsta ne véliau kaip 3 dienos iki renginio.
103. Uz kabinetuose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy (iSskyrus vadovélius) sauguma atsako
dalyky mokytojai.

X. DARBUOTOJU PAGRINDINES TEISES IR PAREIGOS

104. Darbuotojai turi teise:

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

104.2. steigti profesing sajunga, biti profesinés sajungos nariu, dalyvauti darbo tarybos veikloje;

104.3. susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iais uz einamgjji ménesj - pas darbuotoja,
atsakingg uz darbo laiko paskaitos ziniaras¢iy pildyma, o uz praéjusius ménesius - buhalterijoje;

104.4. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

104.5. kelti kvalifikacija, profesionaluma ir profesiskai tobuléti tiek, kiek yra tai biitina jo darbo
funkcijai atlikti, geb¢jimui prisitaikyti prie besikeician¢iy profesiniy ir darbo salygy didinti. ;

104.6. parases rastiSka motyvuota prasyma, susitarus dél darbo laiko perkélimo 1 kitg darbo
dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy, gauti
nemokama laisva laikg asmeniniams poreikiams tenkinti (gaves praSyma direktorius motyvuotai turi
atsakyti 1 ji).

105. Mokytojas taip pat turi teise:

105.1. sitlyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir formas;

105.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

105.3. biiti atestuotas ir jgyti kvalifikacing kategorija Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
tvarka;

105.4. sialyti gimnazijos direktoriui kreiptis j savivaldybés administracija dél minimalios ar
vidutinés priezitiros priemonés vaikui skyrimo, taip pat sitilyti gimnazijos direktoriui skirti mokiniui
uz vidaus tvarkos taisykliy ir mokinio elgesio normy pazeidimus poveikio priemones, nurodytas
Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme.

106. Darbuotojai privalo:

106.1. laikytis darbo reZimo, gimnazijos nusistatyty etikos normy ir darbdavio priimty
gimnazijos vidaus tvarka nustatanciy dokumenty reikalavimy;

106.2. savo pareigas atlikti dorai ir sagZiningai;

106.3. tobulinti kvalifikacija;

106.4. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ar jo jgalioty asmeny nurodymus;

106.5. saugoti ir tausoti gimnazijos materialy ir intelektualy turta;

106.6. informuoti raStinés vedéjg apie gyvenamosios vietos, telefono numerio, santuokinio
statuso, vaiko (-y) gimimo, kvalifikacijos pasikeitimo bei kitus faktus, turinCius jtakos darbuotojo
darbui, jo pareigoms ar statusui;

106.7. susirgus apie savo liga ta pacCig dieng privalo pranesti gimnazijos direktoriui arba
pavaduotojui;

106.8. buti susipazines su Pagalbos pagal gydytojy rekomendacijas uztikrinimo mokiniams,
sergantiems létinémis neinfekcinémis ligomis (cukriniu diabetu, bronchy astma, epilepsija ar kita),
Gimnazijos darbuotojy veiksmy mokiniui susirgus ar patyrus trauma mokykloje, teiséty mokinio
atstovy informavimo apie gimnazijoje patirta trauma ar imy sveikatos sutrikima, Pirmosios pagalbos
organizavimo ir teikimo tvarkos aprasu;

106.9. biti susipazings su Mokyklos darbuotojy veiksmy, jtarus mokinj vartojus alkoholj,
tabaka ir/ ar kitas psichika veikiancias medziagas tvarkos aprasu, Rekomendacijomis dél poveikio
priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams ir kitais jo darbg reglamentuojanciais
teisés aktais.
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107. Mokytojas taip pat dar privalo:

107.1. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, geros kokybés ugdyma;

107.2. ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg
tévams, savo kultiiriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétotg, suprantamai ir
aiskiai, taisyklinga lietuviy kalba perteikti ugdymo turinj;

107.3. ugdyti remdamasis mokiniy geb¢jimais ir polinkiais, stiprinti mokymosi motyvacijg ir
pasitikéjima savo gebé¢jimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy
ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus;

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

107.5. dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose, metodingje veikloje, tévy susirinkimuose, atviry
dury dienose;

107.6. gimnazijos nustatyta tvarka informuoti tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiko bukle,
ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazanga, gimnazijos lankyma ir elgesj;

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

107.8. nesalinti mokiniy i§ pamokos, nekviesti mokytojo ar mokinio i§ pamoky, nesinaudoti
asmeniniu telefonu pamoky metu, neuzsiimti su ugdymu nesusijusiais darbais;

107.9. per pamokas ar renginius nepalikti mokiniy be prieziiiros;

107.10. vykdyti kitas Svietimo jstatymais ir jsakymais nustatytas pareigas.

108. Kitas mokytojo, klasés vadovo, socialinio pedagogo, psichologo, bibliotekos vedéjo,
vyriausiojo buhalterio, buhalterio, direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams ir kity gimnazijos
darbuotojy teises, pareigas bei darbo turinj nusako pareigybiy aprasymai, gimnazijos nuostatai,
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

XI. DARBUOTOJU ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

109. Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir
Vyriausybés nutarimai.

110. Darbuotojams atostogos skiriamos pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg grafikg arba atskiru
1sakymu darbuotojui rastiSkai prasant, suderinus su gimnazijos vadovybe.

111. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais
(Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 169 str. 1 dalis).

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

113. Teise pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise¢ | bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas. Dalis kasmetiniy atostogy suteikiama esant darbuotojo
motyvuotam prasymui.

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

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

116. Atsaukti i$ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojo sutikimu.

117. Pinigine kompensacija kasmetiniy atostogy pakeisti negalima. Nutraukus darbo sutartj,
darbuotojui nepasinaudojus atostogomis, iSmokama kompensacija uz visas nepanaudotas atostogas.
118. Tikslinés, nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis.

X11. KOMANDIRUOTES

119. ] komandiruotes darbuotojai siun¢iami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.
120. ] komandiruot¢ darbuotojas vyksta vadovybés nurodymu arba savo iniciatyva, suderings su
gimnazijos vadovybe.

121. Siuntimas ] komandiruote¢ jforminamas gimnazijos direktoriaus jsakymu.
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122. Grjzgs 18 komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti atitinkamus
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas.

XI11. DARBUOTOJU SKATINIMAS

123. Uz kokybiska ir nepriekaiStingg darba, uz gerus darbo rezultatus darbuotojus gimnazijos
direktorius gali skatinti.
124. Darbuotojai gali buti skatinami Siais atvejais:

124.1. atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

124.2. jstatymo nustatyty Svenc¢iy progomis;

124.3. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety gimnazijoje jubiliejiniy sukak¢iy progomis;

124.4. darbuotojams iSeinant j pensijg.
125. Darbuotojai skatinami:

125.1. padékos rastu (gimnazijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo, miesto Mero, Svietimo
ir mokslo ministerijos);

125.2. vienkartine pinigine iSmoka (gali buti skiriama vadovaujantis Darbo apmokéjimo sistema
ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais);

125.3. vardine dovana.
126. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitlomi Valstybés
apdovanojimui gauti.

XIV. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES

127. Mokykla, gerbdama mokiniy teises, nusakytas Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme, privalo
padéti mokiniams iSlaikyti ir iSsiugdyti pagarba sau ir kitiems, uztikrinti mokyma(si) pagal
Bendrasias ugdymo programas, apsaugoti individualig ir mokyklos nuosavybe¢ bei jpareigoja juos
laikytis Sios butinos tvarkos.

128. Mokiniai pasiraSytinai supazindinami su Siomis taisyklémis kiekvieny mokslo mety rugséjo
ménesio pirmaja savaite.

129. Tévai su mokiniy elgesio taisyklémis supazindinami zinute per elektroninj dienyng su nuoroda j
mokyklos interneting svetaing. Taisyklés primenamos tévy susirinkimy metu.

130. Taisykles skelbiamos mokyklos internetinéje svetainéje, mokyklos stenduose.

MOKINIU PAREIGOS

131. Laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, tausoti
gimnazijos ir visuomenés turtg. Vykdyti Gimnazijos tarybos nutarimus, teisé¢tus vadovybés,
pedagogy, kity darbuotojy reikalavimus.

132. Saziningai vykdyti pagrinding savo pareiga - pagal savo gebéjimus stropiai mokytis ir jgyti
i§silavinimg; lankyti pamokas; saziningai ir laiku atlikti kontrolines uzduotis; buti atidiems ir
aktyviems per pamokas; maksimaliai iSnaudoti teikiamas ugdymosi galimybes.

133. Aktyviai dalyvauti gimnazijos veikloje ir jai garbingai atstovauti; dalyvauti gimnazijos
organizuojamoje neformaliojo ugdymo veikloje.

134. I mokykla ateiti paruoSus visus tos dienos namy darbus, turéti pamokoms reikalingas darbo
priemones.

135. Siekti dorinés ir pilietinés brandos.

136. Gerbti valstybing kalba, tautos kulttrg ir tradicijas.

137. Laikytis Zzmoniy bendrabiivio normy: gerbti vyresniuosius, mokytojus, darbuotojus, klasés
draugus, kitus mokinius. Biti tolerantiSkiems kitai nuomonei, kity tautybiy, rasiy, religiniy bei
politiniy jsitikinimy atstovams ir nediskriminuoti dé¢l dalyvavimo visuomenéje, kultiirinéje ar
sportingje veikloje.

138. Viesose vietose elgtis mandagiai, kultiiringai, garbingai atstovauti savo gimnazijai.

139. Pertrauky ir laisvo laiko tarpo tarp pamoky metu biiti gimnazijoje ir uzsiimti prasminga veikla.
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140. Laikytis Svaros ir tvarkos kabinetuose, koridoriuose, salése, kitose gimnazijos patalpose ir jos
teritorijoje. Mokytojui praSant pertrauky metu iSeiti i§ klasés. Po pamokos palikti tvarkingg klase,
sale.

141. Kasdien mokykloje (ar jai atstovaujant) dévéti tvarkingg mokykline uniforma. Ktino kulttiros,
Sokio pamokose - sporting aprangg.

142. Laikytis asmens higienos normy. VirSutinius drabuzius (striukes, paltus, kepures ir kt.)
nusirengti ir laikyti riibinéje.

143. Valgykloje netriukSmauti, nesistumdyti, pagarbiai elgtis su maistu, nepalikti nenunesty indy,
nesutvarkyty staly.

144. Zinoti ir laikytis civilinés, prie$gaisrinés saugos, saugaus eismo, darbo saugos pamoky,
pertrauky, renginiy ir iSvyky metu taisykliy.

145. Kasdien turéti mokinio pazyméjimg. Mokyklos darbuotojui papraSius, pateikti mokinio
pazymejima.

146. Laikytis elgesio taisykliy kabinetuose, laboratorijose, valgykloje, salése, bibliotekoje,
skaitykloje.

147. ISvykdamas mokytis ] kita mokykla, mokinys privalo atsiskaityti su gimnazijos biblioteka,
skaitykla, dalyky mokytojais, klasés vadovy, direktoriaus pavaduotoju tikio reikalams pagal rastinés
pateikta atsiskaitymo su mokykla formga.

MOKINIAMS DRAUDZIAMA

148. | gimnazijg ateiti neblaiviam, pavartojusiam tabako ar kity psichikg veikian¢iy medziagy.

149. Rukyti, turéti tabako ir elektroniniy cigareciy, vartoti alkoholj ir kitas psichika veikiancCias
medziagas, jas atsinesti, platinti gimnazijoje ir jos teritorijoje.

150. Be priezasties praleisti pamokas, i jas véluoti.

151. Pamoky metu gimnazijoje dévéti striukes, paltus, neSioti kepures ir nederancius prie mokyklinés
uniformos, kelian¢ius grésme aplinkiniy saugumui papuosalus/aksesuarus.

152. Gimnazijoje pamoky metu dévéti sporting aprangg, iSskyrus kiino kultiiros pamokas.

153. | gimnazijg nestis gyvybei ir sveikatai pavojingus daiktus bei medziagas.

154. Niokoti gimnazijos turtg, inventoriy, mokymo priemones, asmeninius kity daiktus.

155. Vestis | gimnazijg paSalinius asmenis; organizuoti ir Zaisti azartinius Zaidimus; virtualioje
erdvéje skleisti kity asmeny privatuma paZeidziancig informacija; pamoky metu naudotis mobiliojo
rySio priemonémis; fotografuoti ir jrasinéti kity gimnazijos bendruomenés nariy pokalbius; atsinesti
ir naudotis garso stiprinimo aparatiira.

156. Pamokose turéti karSty ar gaiviyjy gérimy, maisto produkty, juos gerti ar valgyti, kramtyti
guma.

157. Pertrauky ir laisvy laiko tarpy tarp pamoky metu iseiti i§ gimnazijos teritorijos.

158. Nedrausmingai elgtis, vartoti necenziirinius Zodzius, ty€iotis, jzeidinéti aplinkinius pamoky,
pertrauky ir renginiy metu; kiino kultiiros, Sokio pamokoje ir uzsiémime atlikti veiksmus, kurie kelty
grésme pamokoje/uzsiémime dalyvaujan¢iy mokiniy sveikatai ar pac¢iam mokiniui.

159. Valgykloje nepagarbiai elgti su maistu, déti kuprines ant staly, uzimti vietas prie stalo kai yra
nevalgoma.

MOKINIU ATSAKOMYBE

160. Mokiniui, nevykdan¢iam savo pareigy, nesilaikaniam priémimo ] gimnazija sutarties,
vengian¢iam lankyti pamokas, ar nelankanc¢iam gimnazijos, individualiai (priklausomai nuo
situacijos) taikomos Sios poveikio priemones:

160.1. mokytojo, klasés vadovo Zodiné pastaba ir pastaba elektroniniame dienyne;

160.2. netinkamam elgesiui kartojantis, mokytojas, klasés vadovas pildo Gimnazijos drausmés
pazeidimo aktg;

160.3. direktoriaus pavaduotojo ugdymui ar socialinio pedagogo prevencinis pokalbis su
mokiniu ir drausminés poveikio priemoneés skyrimas (elgesio fiksavimo lapo pildymas, sutarties su
mokiniu pasiraSymas numatant pasekmes ir kt.);

160.4. mokinio svarstymas Vaiko gerovés komisijoje;
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160.5. sitilymas vienaSaliSkai nutraukti mokymosi sutartj (jei mokiniui yra daugiau nei 16 mety).

161. Gimnazijos Vaiko gerovés komisijos sprendimu mokinio atvejis gali biiti perduodamas svartyti
Panevézio miesto vaiko gerovés komisijai.
162. Neatidéliotinu atveju, kai mokinio elgesys daro zalg ar kelia realy pavojy jo paties ir (ar) kity
asmeny gyvybei, sveikatai, saugumui ar turtui, mokyklos darbuotojas, esant Rekomendacijose dél
poveikio priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams nustatytoms salygoms ir
sickdamas uztikrinti Mokyklos bendruomenés nariy ir (ar) aplinkiniy sauguma, gali taikyti Sias
poveikio priemones ar imtis $iy veiksmy:

162.1. iskviesti mokyklos direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

162.2. organizuoti mokinio daikty patikrinima;

162.3. panaudoti pagristus fizinius veiksmus.

163. Mokiniui (jstatymy numatytais atvejais jo tévams (glob&jams), nuolat ir sistemingai
nevykdan¢iam savo pareigy, nesilaikanciam priémimo j mokyklg sutarties, vengianciam lankyti
gimnazija, taikoma administraciné atsakomybe ir pateikiama informacija savivaldos ar teisésaugos
institucijoms.

164. Pavélavusiam j pamoka mokiniui pusg ir daugiau pamokos laiko mokytojas i dienyng jraSo ,,n“.
165. Apie mokiniui taikyta poveikio priemong¢ informuojami jo tévai.

XV. MOKINIU SKATINIMAS

166. Uz puiky, labai gera, gera mokymasi, pavyzdinga lankomuma, elgesj, atstovavimg gimnazijai:
olimpiadose, konkursuose, varzybose, konferencijose, festivaliuose ir Kkituose ne mokyklos
organizuotuose renginiuose, aktyvig veiklag gimnazijos savivaldoje, aktyvig visuomening veikla,
pagalbg klases auklétojui, mokytojams, savanoriskg ir puikiai atlikta socialing - pilieting veikla,
pazeid¢jo sulaikyma ir pan., mokiniai skatinami:

166.1. mokytojo, klasés vadovo, pagalbos mokiniui specialisto, gimnazijos vadovo vie$as
mokinio pagyrimas ir/ar padéka el. dienyne;

166.2. padéeka, pareiksta gimnazijos direktoriaus jsakymu, ir sveikinimai gimnazijos internetinéje
svetaingje;

166.3. apdovanojimas gimnazijos padékos rastu;

166.4. padéka Zodziu ir/ar rastu mokinio tévams (globéjams, riipintojams);

166.5. apdovanojimas knyga, atminimo dovanéle, kulttrine - pazintine i§vyka, renginiu ir kt;

166.6. skelbiamos mety nominacijos ,,Mety Mintietis*;

166.7. Mokinius, kurie bus skatinami, pasiiilo klasiy vadovai, dalyky mokytojai, gimnazijos
vadovybé, specialistai, patys mokiniai.
167. Sudaryti kandidaty apdovanojimams sarasai, pritarus Skatinimo darbo grupei, teikiami
gimnazijos direktoriui.

XVI. POVEIKIO PRIEMONIU TAIKYMAS NETINKAMAI BESIELGIANTIEMS
MOKINIAMS

168. Mokiniams pazeidus drausmg¢ ir sistemingai nesilaikant Mokymo(si) sutarties salygy,
gimnazijos nuostaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, Mokinio elgesio taisykliy taikomos poveikio
priemones:

168.1. Kai mokinys sistemingai neturi mokymosi priemoniy, véluoja ir nelanko pamoky,
mokinys nedévi gimnazijos uniformos, nepakliista teisétam mokytojo reikalavimui prie§ pamoka
telefong palikti nurodytoje vietoje (dézutéje), mokinys gimnazijos patalpose naudojasi grotuvais,
garso kolonélémis, mokinys negerbia valstybinés kalbos ir vartoja necenziirinius zodzius, mokinys
organizuoja ir dalyvauja azartiniuose zaidimuose, mokinys ty¢ia gadina ir naikina gimnazijos turtg:

168.1.1. mokytojas jspéja mokinj Zodziu ir/ar raso pastabg j el. dienyng, informuoja klasés
vadova, kuris bendrauja su mokinio tévais ir aiskinasi priezastis;

168.1.2. mokytojas fiksuoja pazeidima pildydamas Mokymosi sutarties pazeidimo akta, kurj
pasiraso mokytojas ir mokinys ir perduoda klasés vadovui,

168.1.3. klasés vadovas susipazjsta su mokinio padarytais pazeidimais, aptaria su mokiniu
problema. Informuoja tévus/globéjus apie esamg situacija;
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168.1.4. mokiniui surinkus tris (pagal situacija ir maziau) Gimnazijos mokymo(si) sutarties
pazeidimo akty klasés vadovas apie tai informuoja socialinj pedagoga ir jam perduoda uzpildytus
aktus;

168.1.5. socialinis pedagogas pagal poreikj/situacija mokiniui skiria elgesio stebéjimo ir
drausminimo poveikio priemones (Individualaus pokalbio lapo pildymas, sutarties su mokiniu
pasiraS§ymas numatant pasekmes ir kt.) ir rastu (per el. dienyna/el. pasStu) informuoja mokinj ir
mokinio tévus (globéjus, rupintojus);

168.1.6. nepasiteisinus mokiniui skirtoms drausminimo priemonéms, mokiniui ir toliau,
nevykdant jsipareigojimy, elgesys/poelgis svarstomas gimnazijos Vaiko gerovés komisijos (toliau —
VGK) posédyje. Esant poreikiui, dalyvauja mokinys, mokinio tévai (glob¢jai, riipintojai). VGK
priima sprendima dél mokymo(si) ir/ar §vietimo pagalbos teikimo konkreciam mokiniui, pagalbos
teikimo plano sudarymo arba kreipimosi j gimnazijos direktoriy dél nuobaudos skyrimo.

168.1.7. ypatingais atvejais, kai problema neiSsprendziama, mokinys, jo tévai, klasés vadovas
kvie¢iami pas direktoriy pokalbiui (dalyvaujant socialiniam pedagogui), kuriame svarstomas
klausimas dél atvejo svarstymo miesto VGK arba rekomenduojama rinktis kita mokymo(si) jstaiga
(jei mokiniui yra daugiau nei 16 mety).

168.2. Smurtavimas, patycios i§ mokiniy, mokytojy, kity gimnazijos darbuotojy ir kity asmeny:
gimnazijos darbuotojai, pastebéje smurtavimg ar patycCias, reaguoja nedelsiant pagal priemones,
numatytas Panevézio ,,Minties gimnazijos smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo
tvarkos aprase:

168.2.1. Jei reikia kreipiasi pagalbos j galin¢ius jg suteikti asmenis (mokyklos darbuotojai,
administracija, soc. pedagogas, greitoji pagalba, policija);

168.2.2. Netinkamai besielgiantis asmuo i§ karto iSvedamas i§ jvykio vietos socialinio
pedagogo, psichologo, administracijos atstovo ar klasés vadovo;

168.2.3. Apie patycias informuojami tévai;

168.2.4. PraneSimas apie patycias registruojamas Patyciy registracijos Zurnale;

168.2.5. Socialinis pedagogas ir VGK jverting turima informacija numato veiksmy plang
situacijai taisyti;

168.2.6. Asmuo mates ar patyregs patyCias arba smurta gali pranesti anonimiSkai ,,Patyciy
dézutéje*. Nuoroda gimnazijos svetainéje.

168.3. Tabako, elektroniniy cigareciy, alkoholio ir kity psichikg veikian¢iy medziagy vartojimas,
laikymas ir platinimas gimnazijoje, gimnazijos teritorijoje:

168.3.1. gimnazijos darbuotojas, pastebéjes rikkantj mokinj gimnazijoje, jos teritorijoje, pildo
Mokymo(si) sutarties pazeidimy aktg ir perduoda socialiniam pedagogui;

168.3.2. socialinis pedagogas nedelsiant telefonu ir rastu informuoja (per el. dienyna)
mokinio tévus (globéjus, rupintojus); administracija skiria grieztg jspéjima,;

168.3.3. situacijai kartojantis, mokinys ir mokinio tévai (glob¢jai, riipintojai) kvieCiami
atvykti ] gimnazijos Vaiko gerovés komisijos posédi;

168.3.4. jei taikytos priemonés mokinio elgesiui poveikio neturi, apie pasikartojantj tabako,
elektroniniy cigare€iy vartojimg gimnazijos patalpose, jos teritorijoje informacija perduodama
Panevézio m. PK Prevencijos poskyriui dél administraciniy poveikio priemoniy taikymo. Apie tai
informuojami mokinio tévai (globéjai, riipintojai);

168.4. gimnazijos darbuotojai, jtare, kad mokinys gimnazijoje, jos teritorijoje vartoja alkoholj ar
kitas psichikg veikian¢ias medziagas, yra apsvaiges nuo Siy medziagy, suteikia pirmgja pagalbg
(esant biitinybei), nedelsdami informuoja gimnazijos direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ir/ar
pagalbos mokiniui specialistus (socialinj pedagoga, psichologg), visuomenés sveikatos prieziiiros
specialista. KvieCiami | mokykla tévai (globéjai, riipintojai), kurie jspé¢jami deél galimy
administraciniy poveikio priemoniy taikymo, atskirais atvejais kvieCiama policija. Mokinys raso
paaiskinima, pildomas Gimnazijos mokymo(si) sutarties pazeidimo aktas.

168.5. Kai mokinio elgesys daro Zalg ar kelia realy pavojy jo paties ir/ar kity asmeny gyvybei,
sveikatai, saugumui ar turtui, mokiniui taikomos atitinkamos poveikio priemongs.
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168.6. Gimnazijos turto ty€inis sunaikinimas ar sugadinimas: jvykj pastebéjes asmuo informuoja
gimnazijos vadovybe. Padaryta zalg atlygina mokinio tévai (globé¢jai, riipintojai) jstatymy ir
gimnazijos nustatyta tvarka.

168.7. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinés prieziiiros jstatymo
nustatytais pagrindais ir tvarka, mokiniui gali buti skirta minimalios ar vidutinés priezitiros priemoneg.

XVII. DARBUOTOJU IR MOKINIU SAUGA IR SVEIKATA

169. Darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
nustatyta tvarka. Darbuotojai instruktuojami saugos ir sveikatos bei gaisrinés ir civilinés saugos
klausimais. Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu yra neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai dirbti.
170. Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo taisykliy,
instrukcijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo drausmés pazeidimas.

171. Visi darbuotojai ir gimnazijos mokiniai privalo karta metuose tikrintis sveikatg, vadovaujantis
teisés akty nustatyta tvarka.

172. Gimnazijos direktorius tvirtina darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikatg, sgrasa.
173. Privalomi sveikatos patikrinimai atlickami darbo laiku. Uz privalomus jsidarbinanciy asmeny
bei darbuotojy sveikatos patikrinimus mokama teisés akty nustatyta tvarka. Vidutinj darbo uzmokestj
darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikatg, moka darbdavys.

174. Darbuotojas, atsisakgs nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nuSalimas nuo darbo ir jam
nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurks$¢iu darbo drausmés pazeidimu.
175. Gimnazija turi mokiniy ir darbuotojy evakuacijos planus. Evakuacijos planai iskabinti gerai
matomose vietose. Darbuotojai privalo biiti susipazing su evakuacijos planais bei gimnazijos avarijy
prevencijos ir likvidavimo planais.

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

177. Mokiniai supaZindinami su bendraisiais saugos ir sveikatos gimnazijoje ir buityje reikalavimais
per ,,Zmogaus saugos* uzsiémimus.

178. Iskilus pavojui gimnazijoje, darbdavio jgalioti asmenys kaip galima grei¢iau praneSa
darbuotojams, kuriems gali kilti pavojus, kokios priemonés bus panaudotos darbuotojy sveikatai ir
gyvybei apsaugoti ir kokiy veiksmy privalo imtis patys darbuotojai:

178.1. imasi visy reikiamy veiksmy darbams sustabdyti, duoda nurodymus patiems darbuotojams
sustabdyti darbus, jeigu jie yra apmokyti tai padaryti, duoda nurodymus darbuotojams palikti darbo
patalpas ir pereiti ] saugig vieta;

178.2. kaip galima grei€iau praneSa atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos, prie§gaisrinés
saugos, sveikatos prieziliros, policijai) apie pavojy ir nukentéjusius darbuotoju ;

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

178.4. organizuoja pirmosios medicinos pagalbos suteikimg nukentéjusiesiems, vykdo
darbuotojy evakavima.

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

180. Kabinety, dirbtuviy, sporto salés, valgyklos, sanitariniy ir higienos patalpy jrengimo
reikalavimus nustato Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerija.

181. Klasiy vadovai, dalyky mokytojai mokinius pasiraSytinai supazindina su saugaus elgesio,
tvarkos ir darbo taisyklémis mokomuyjy dalyky kabinetuose, sporto sal¢je ar iSvykose.

182. Ivykus nelaimingam atsitikimui bet kuris darbuotojas, mokinys, mates jvyki, privalo
nedelsdamas informuoti gimnazijos direktoriy ar budintj vadova.

183. Gimnazijos direktorius, pavaduotojas ar sveikatos specialistas privalo uztikrinti darbuotojams,
mokytojams, mokiniams pirmaja medicinos pagalba: iSkviesti greitaja medicinos pagalba nelaimingy
atsitikimy ir iminiy susirgimy atvejais.
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XVIII. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

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

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

186. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus veiklos dokumentus, pasiraso
jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms ar pilieCiams. [sakymai jforminami
gimnazijos blanke.

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

188. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus, pazymas apie mokinio mokymasi gimnazijoje,
mokinio (turin¢io 18 mety) ar jo tévy praS§ymu pasiraso direktorius, iSduoda rastiné.

189. Darbuotojai, norintys gauti pazymas apie priskai¢iuotg darbo uzmokestj, darbo stazg
gimnazijoje, praSymus pateikia rastinéje. Pazymos parengiamos per 3 darbo dienas.

190. Gimnazijos dokumentus, jy apiforminima, saugojimg tvarko gimnazijos raStinés
administratorius pagal kiekvienais metais patvirtintg dokumentacijos plang bei Dokumenty rengimo
ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

191. Gautus dokumentus rastinés administratorius uzregistruoja ir ta pacig dieng pateikia gimnazijos
direktoriui, 0 jam nesant - jj pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui.

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

193. Rastinés vedéja ta pacia dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodymag turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams - dokumenty kopijos.

194. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima, uZ atlikta darba jis atsiskaito
gimnazijos direktoriui.

195. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus dokumentus rastinés vedéja uzregistruoja ir, jy
gavimo dieng pateikia, direktoriui (jam nesant - jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui).

196. Gimnazijos darbuotojai j elektroniniu paStu gautus dokumentus, laiSkus ar kito pobiidzio
praneSimus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencija negali vienasmeniSkai priimti
sprendimo dél atsakymo, j elektroniniu pasStu gautg laiSka, apie tai privalo informuoti laiskg atsiuntusj
asmenj.

197. Direktoriaus pasiraSytus siunciamus dokumentus rastinés administratorius registruoja ir
i§siundia adresatams. Siy dokumenty nuorasus jsega j atitinkama byla rastingje.

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

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

200. Gimnazijos direktorius turi spaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo direktoriaus
kabinete esanc¢iame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, i$silavinimo paZyméjimy, pazymuy,
kity svarbiy dokumenty, tam tikslui skirtoje vietoje ar esant Zymai ,,A. V.*.

201. Gimnazijos rastinés vedéja turi spauda ,,Rastiné“, kuris saugomas rastinéje. Jis dedamas ant
1sakymy kopijy, dokumenty nuorasy.

202. Gimnazijoje gali buti ir kiti spaudai: ,,Biblioteka®, ,,Direktorius®, ,,Direktoriaus pavaduotojas
ugdymui®, ,,Direktoriaus pavaduotojas tkiui®, ,,Vyr. buhalteris®, ,,Rastiné*, ,,Gauta®, ,,Kopija tikra*,
uz kuriy naudojima atsako juos turintys asmenys.
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XIX. GYVENTOJU, KITU ASMENU APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS TEIKIMO
TEVAMS, ZINIASKLAIDOS ATSTOVAMS, VISUOMENEI TVARKA

203. Visuomenés informavimu apie gimnazijos veikla ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie gimnazijos veiklg teikimg Ziniasklaidai, gimnazijos
steig€jui, internetingje svetainéje.

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

205. Visi interesantai atvykstantys j gimnazijg registruojami sveéiy knygoje, kuri yra budétojo poste.
Sveciy registravimo knyga formuojama kalendoriniams metams. Po einamyjy mety gruodzio 31 d.
vienerius metus saugoma archyve.

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

207. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagis,
atidas ir, i$siaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
negali i§spesti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita gimnazijos darbuotoja, kuris gali padéti
iSspresti problema.

XX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

208. Taisyklés jsigalioja nuo patvirtinimo direktoriaus jsakymu datos ir taitkomos visiems gimnazijos
darbuotojams.

209. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos gimnazijos interneto tinklalapyje.

210. Darbuotojai su taisykliy reikalavimais supazindinami pasirasytinai.

211. Priimtg | gimnazija mokinj su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai supazindina klasés vadovas
mokslo mety pradzioje.

212. Mokiniy supazindinimas su Taisyklémis fiksuojamas mokytojo dienyno skyriuje ,,Saugaus
elgesio ir kiti instruktazai®.

213. Mokytojai pakartotinai supazindina mokinius su $iomis Taisyklémis, jei pastebi, kad mokiniai
aplaidZiai laikosi jose reglamentuoty elgesio normy.

SUDERINTA
Mokytojy taryba
2021-02-11 posédzio protokolas Nr. MT-2

SUDERINTA
Gimnazijos taryba
2021-01-26 posédzio protokolas Nr. GT-1

INFORMUOTA IR KONSULTUOTASI
su ,,Minties* gimnazijos
Darbo taryba

INFORMUOTA IR KONSULTUOTASI
su Duomeny apsaugos pareigiinu
Tomu Gagiu



