PATVIRTINTA

Visagino ,,Verdenés® gimnazijos
direktoriaus 2026 m. geguzés 8 d.
isakymu Nr. V-39

VISAGINO ,,VERDENES“ GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino ,,Verdenés* gimnazijos (toliau — gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai
arba kiti teisés aktai.

2. Taisyklés reglamentuoja gimnazijos (darbdavio) ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, priémimo ] darbg ir atleidimo i$ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika, darbo
apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos, elgesio reikalavimus, skatinimy ir materialinés paramos tvarka,
darbo drausmés, turto naudojimo ir kitus klausimus.

3. Taisykliy tikslas — uztikrinti sklandy gimnazijos veiklos organizavima, darbo kokybe ir
efektyvuma, stiprinti gimnazijos bendruomenés nariy darbo drausme ir atsakomybe, racionaliai
naudoti darbo laika, zmogiskuosius ir materialius iSteklius.

4. Taisyklés yra derinamos su gimnazijos darbo taryba ir tvirtinamos gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

5. Darbuotojy teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé nusakytos Svietimo jstatyme,
gimnazijos nuostatuose, pareigybés apraSymuose.

6. Dokumenty valdyma, informacijos kaupima, pateikimg, atskiry darby atlikimag
reglamentuoja norminiai teisés aktai, gimnazijos direktoriaus jsakymai, patvirtinti tvarky aprasai.

IT SKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Gimnazijai vadovauja direktorius. Gimnazijos direktoriaus funkcijos, teis€s ir pareigos
apibréztos gimnazijos nuostatuose ir pareigybés apraSyme, kuriuos tvirtina Visagino savivaldybeés
meras.

8. Gimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina gimnazijos
direktorius. Didziausig gimnazijai leistiny pareigybiy skai¢iy nustato steigéjas.

9. Gimnazijos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, iikio
padalinio vadovas.

10. Gimnazijos savivaldg sudaro: gimnazijos taryba, mokytojy taryba, tévy taryba, mokiniy
taryba. Savivaldos institucijy veikla reglamentuoja gimnazijos ir savivaldos institucijy nuostatai.

11. Gimnazijoje veikia direktoriaus jsakymu sudarytos metodiné taryba, mokytojy
metodinés ir darbo grupés.

12. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas.

13. Gimnazijos ugdymo koncentrams (pradinio, pagrindinio ir vidurinio) vadovauja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldiis Siuose koncentruose dirbantys mokytojai, Svietimo
pagalbos specialistai, kiti gimnazijos darbuotojai ir mokiniai.

14. Ukj prizidri ir materialiu apriipinimu riipinasi tikio padalinio vadovas. Jam pavaldis
gimnazijos aptarnaujantys specialistai ir techniniai darbuotojai.

IIT SKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO
IR ATLEIDIMO TVARKA
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15. Darbuotojai ] pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Konkursy
valstybés ir savivaldybiy imonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo
biudzety bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 1€Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose
ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininke yra valstybé ar savivaldybe¢, organizavimo ir vykdymo tvarkos
apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.D¢l
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, nustatyta tvarka. Konkursai / atrankos /
pokalbiai organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sgrasg tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé,
o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas, kurias gali eiti asmenys,
turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali
biti rengiamas konkursas / atranka / pokalbis, kurj vykdo gimnazijos direktoriaus sudaryta komisija
arba gimnazijos direktorius, arba Zodziu paveda tai atlikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba
padalinio vadovui.

16. Priimant j darbg darbuotojas:

16.1. pateikia dokumentus:

16.1.1. praSyma priimti i darba;

16.1.2. gyvenimo apra§yma;

16.1.3. asmens duomenis:

16.1.3.1. asmens koda;

16.1.3.2. paso arba asmens tapatybés kortelés numerj bei galiojimo data;

16.1.3.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobiidzio ir salygy;

16.1.3.4. duomenis, jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 mety;

16.1.3.5. duomenis apie nepilnamecius vaikus;

16.1.3.6. duomenis, jei vienas augina vaikg iki 14 mety;

16.1.4. dokumenty apie iSsilavinimg ar profesinj pasirengima kopijas;

16.1.5. asmens medicining knygele (sveikatos pasg) arba pazyma apie sveikatos patikrinima;

16.1.6. sveikatos ziniy atestavimo pazyméjima (6 akademiniy valandy Privalomojo higienos
1giidZiy mokymo programa);

16.1.7. sveikatos ziniy atestavimo pazymejimg (8 akademiniy valandy Privalomojo
pirmosios pagalbos mokymo programa) — tik pedagoginiai darbuotojai;

16.1.9. paZymga apie profesinio ar vadovaujamo darbo patirtj;

16.1.10. valstybinés kalbos mokejimo kategorija liudijant] dokumenta (baigusiems ne
Lietuvos (ar ne valstybine kalba) mokymo jstaigas);

16.1.11. Itariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj pazymga.

17. Darbdavys turi teis¢ pareikalauti ir kity jstatymais nustatyty dokumenty, kai tai
reglamentuoja teisés aktai.

18. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui
informacija apie darbo salygas, pasiraSytinai supaZindinti su Siomis taisyklémis, gaisrinés saugos
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, pareigybés
apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

19. Su darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu (pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintg pavyzdine Darbo sutarties formg), vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy. Darbo sutartis
jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

20. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas
darbo sutarties pagrindu per tris darbo dienas nuo darbo sutarties pasiraSymo.

21. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, turin€iais vienoda juriding galig.
Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui prie§ darbo pradzia, kitas lieka darbdaviui.
Darbo sutartis tg pacig dieng jregistruojama Darbo sutarciy registre.

22. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo,
nuotolinio darbo, darbo laiko rezimo ar kiti susitarimai, d¢l kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, surasomas



dviem egzemplioriais ir tampa darbo sutarties dalimi, nurodant keitimo datg ir saglygas ir atskirai
Darbo sutarciy registre neregistruojamas.

23. Darbo sutarties biitinosios darbo sglygos, papildomos darbo sglygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rasis gali buti kei¢iamos esant raStiSkam darbuotojo sutikimui. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis sglygomis gali buti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj, nekeiciant kity darbo
sutarties salygy, negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

24. Darbuotojy asmens duomenys saugomi jy asmens bylose. Rastinés administratorius yra
atsakingas uz darbuotojy bylose esan¢iy dokumenty bei konfidencialios informacijos saugojimag
teisés akty nustatyta tvarka.

25. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos:

25.1. praSymas priimti j darba;

25.2. gyvenimo apraSymas;

25.3. dokumenty apie i$silavinimg ar profesinj pasirengimg kopijos;

25.4. pazyma apie profesinio ar vadovaujamo darbo patirtj;

25.5. valstybinés kalbos mokéjimo kategorijg liudijant] dokumenta (baigusiems ne Lietuvos
(ar ne valstybine kalba) mokymo jstaigas);

25.6. Itariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj pazyma.

26. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Su atleidimo i§ darbo jsakymu darbuotojas supaZindinamas elektroninémis komunikavimo
priemonémis (DV'S Kontora, elektroniniu pastu).

27. Pries nutraukiant darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esan¢ius dokumentus, materialines
vertybes perduoda direktoriaus paskirtam asmeniui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tkio
padalinio vadovui, bibliotekininkui).

28. Direktoriui priémus sprendimg atleisti 1§ pareigy direktoriaus pavaduotojg ugdymui,
vyriausigji buhalterj, rastinés administratoriy, vyriausiaji viréja, bibliotekininka paskuting darbo
dieng atleidziamasis, dalyvaujant direktoriaus jgaliotam asmeniui, perduoda neuzbaigtus jgyvendinti
teisés aktus, einamuosius darbus, registracijos zurnalus ir naudojama gimnazijos turta. SuraSomas
perdavimo ir priemimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Aktg pasiraSo
perdavime dalyvaujantys asmenys. Aktas registruojamas rastinéje.

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

29. Darbdavys ir darbuotojai privalo jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas sgZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudZiaudami teise.

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

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

32. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
turi biiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, DVS Kontora, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai
dokumentai biity skenuoti su asmens parasu, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos
pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti.
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33. Darbuotojai su gimnazijoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami tiesiogiai, elektroniniu pastu, DVS Kontora iSsiunciant teisés aktg ar
reikiamg informacija elektroniniu formatu. Toks supazindinimas prilyginamas rastiSkam
susipazinimuli, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

34. Darbuotojai privalo elektroninj pasta ir elektroninj dienyng tikrinti ne reciau kaip kartg
per vieng darbo dieng, atsakyti trumpa zinute ] praneSima. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy,
ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj
prane$ima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

35. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas jo tiesioginis vadovas arba vadovo paskirtas asmuo.

36. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

37. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenimg, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, drausdamas pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i$skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

38. Darbdavys patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

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

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

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

39. Vaizdo steb¢jimas ir (ar) garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybg ir masta. Apie vaizdo steb¢jimo ir (ar) garso
jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

40. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
1sipareigojimus. Darbuotojo pateiktas praSymas, susij¢s su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per tris
darbo dienas darbdavio apsvarstomas ir | jj] motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickama darbg ir elgesj, siekdamas
praktiSkai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

41. Darbdavys privalo:

41.1. uztikrinti visy darbuotojy saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy
grupé nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi
1 atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais
siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

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

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

41.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinimg, apripinti
darbuotojus saugos priemonémis.

42. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio 1€Somis. Esant
finansinéms galimybéms darbuotojai ir mokiniai draudZiami nuo nelaimingy atsitikimy.

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



44. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbdamas tikrintis
periodiskai, vadovaudamasis nustatytais teisés aktuose terminais, suderintais su sveikatos priezitiros
Jstaiga, su kuria sudaryta sutartis dé¢l profilaktiniy sveikatos patikrinimy. Uz darbuotojy sveikatos
pasitikrinima laiku atsakingas tiesioginis darbuotojo vadovas.

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

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

46. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazijg.

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

48. Darbuotojy darbo funkcijas, teises, pareigas ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai.

49. Gimnazijoje turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, bendruomenés nariais, klientais ir kitais asmenimis.

50. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo alkoholio,
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra
neblaivus ar apsvaiges, gimnazijos direktorius raStu pareikalauja darbuotojo paaiskinti dél darbo
drausmés pazeidimo ir nurodo darbuotojui pateikti jo blaivumg jrodantj dokumenta i§ sveikatos
prieziiiros jstaigos.

51. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, ugdymo proceso metu nedévéti laisvalaikio
drabuziy.

52. Darbuotojams draudziama rikyti gimnazijos patalpose ir jos teritorijoje, laikyti
necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

53. Gimnazijos kabinety atsarginiy rakty komplektai saugomi tkio padalinio vadovo
kabinete. Raktas nuo tikio padalinio vadovo kabineto saugomas direktoriaus kabinete.

54. Vykstant renginiams poilsio ir Sven¢iy dienomis uz inventoriaus ar turto sugadinima,
renginio sauguma ir tvarkg renginio metu ir po jo atsako renginio organizatoriai.

55. Direktoriaus nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija
arba kitokia raSytine forma.

56. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty arba elektroninémis informacijos perdavimo
priemonémis.

57. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu.

58. UZ dokumenty jforminima pagal dokumenty rengimo reikalavimus tiesiogiai atsako
gimnazijos rastinés administratorius.

59. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo gimnazijos direktorius arba jo
jgaliotas asmuo.

60. Dokumenty kopijos rengiamos ir tvirtinamos Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

61. Pasiiilymus dél gimnazijos veiklos ZodZiu ar rastu gali pateikti kiekvienas gimnazijos
bendruomenés narys tiesiogiai arba elektroninémis informacijos perdavimo priemonémis.

62. Mokytojy darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

62.1. mokytojas ] darbg atvyksta laiku, 1§ anksto pasiruoSia reikalingas pamokai priemones;

62.2. po pirmo skambucio mokytojas eina | savo darbo vietg ir jleidzia mokinius i klas¢
(kabinetg), po antro skambucio pradeda vesti pamoka;

62.3. pamoka baigiama nuskambéjus skambuciui | pertraukyg. Pamokos nutraukimas iki
skambucio yra laikomas darbo drausmés pazeidimu;

62.4. likus 10 minuciy iki pamokos pabaigos i$ klasés (kabineto) gali biti iSleidziami tik
pirmos klasés mokiniai;
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62.5. per pamoka mokytojas negali iSeiti 1§ klasés be svarbios priezasties ir palikti mokiniy
vieny. Atsitikus nenumatytam jvykiui, mokiniui susirgus ar pazeidus mokinio elgesio taisykles
mokytojas turi pasikviesti ] pagalbg mobiliojo telefono skambuciu socialin] pedagoga ar gimnazijoje
budint] administracijos atstova. Apie netinkama mokinio elgesj privalu informuoti klasés vadovg ir
(ar) socialinj pedagoga;

62.6. mokytojai per pamokas ir uzsiémimus, nesinaudoja mobiliuoju telefonu, iSskyrus 62.5
punkte nurodytas aplinkybes;

62.7. iskviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui gavus
gimnazijos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimg. Tuo metu su mokiniais klaséje
lieka mokytoja iSkvietgs asmuo;

62.8. mokytojui draudziama per pamoka mokinius paSalinti i§ klasés ar isleisti juos su
jvairiais pavedimais;

62.9. mokytojui ar klasés vadovui isleisti (paimti) mokinius i§ pamokos bet kokiai kitai
veiklai vykdyti ar j uzklasinj renginj galima tik gavus gimnazijos direktoriaus ar jo pavaduotojo
ugdymui leidima;

62.10. be gimnazijos administracijos leidimo mokytojui draudziama keisti pamoky,
konsultacijy, neformaliojo ugdymo uZzsiémimy, klasés valandéliy tvarkara$cius;

62.11. mokytojas uztikrina, kad per pamokas, konsultacijas, uzsiémimus bty laikomasi
darbo saugos reikalavimy, mokiniams biity pravesti instruktazai darbo saugos, saugaus elgesio
temomis pasiraSytinai, apie tai padaryti jraSai gimnazijoje nustatyta tvarka;

62.12. mokytojas darbo gimnazijoje metu privalo susipazinti su e-dienyne pateikiamais
praneSimais, nauja informacija, pakeitimais tvarkarastyje;

62.13. po pamokos mokytojas sutvarko savo darbo vieta, vaizdines, technines priemones,
nusivalo lenta, iSeidamas palieka tvarkingg klase¢ (kabinetg);

62.14. mokytojas, organizuodamas pamoka, renginj ar sporto varZybas uz gimnazijos riby,
apie jj turi praneSti gimnazijos direktoriui ar jo pavaduotojui ugdymui. Mokytojo iSvykimas su
mokiniais 1§ gimnazijos jforminamas gimnazijos direktoriaus jsakymu;

62.15. jei pamoka, renginys ar sporto varZybos organizuojamas gimnazijoje per Kkity
mokytojy pamokas, organizatorius privalo suderinti tai su kuruojanc¢iu vadovu ir informuoti mokytoja
(-us). Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys ar sporto
varzybos, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj ir sauguma to
renginio metu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity dalyky pamokas uz gimnazijos riby,
pamokos organizatorius privalo suderinti tai su kuruojanciu vadovu, gimnazijos direktoriui pateikti
mokiniy, dalyvausian¢iy renginyje, sarasa ne véliau kaip dieng iki renginio;

62.16. ivykus nelaimingam atsitikimui pamokos, klasés valandélés, neformaliojo ugdymo
uZzsiémimo ar renginio metu, apie jj mokytojas nedelsdamas privalo informuoti gimnazijos direktoriy
ir paraSyti paaiSkinimg. Gimnazijos direktorius sudaro komisija nelaimingam atsitikimui tirti.
ISsiaiSkinus jvykio aplinkybes surasomas nustatytos formos aktas;

62.17. mokslo mety pradzioje klasés vadovai primena mokiniams gimnazijos mokiniy
elgesio taisykles, pasiraSytinai supazindina su jomis naujai atvykusius mokinius ir jy tévus (globéjus,
ripintojus);

62.18. mokslo mety pradzioje biologijos, fizikos, chemijos, technologijy, informatikos,
fizinio ugdymo mokytojai supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis dalyky pamoky metu
pasiraSytinai. Tokie saugaus elgesio instruktazai kartojami pradedant naujg darbg ir (ar) naujg tema;

62.19. mokytojai, dél pateisinamos priezasties negalintys dalyvauti posedZiuose,
pasitarimuose, susirinkimuose, privalo informuoti direktoriy, suzinoti pateiktg informacijg ir laikytis
priimty nutarimy;

62.20. mokytojai, rengdami veiklos dokumentus, privalo laikytis rastvedybos reikalavimy.

63. Pradinése klasése dirbantis mokytojas:

63.1. rupinasi mokiniy saugumu nuo savo pamoky pradzios iki pamoky pabaigos,
gimnazijos renginiy metu,

63.2. uztikrina saugy mokiniy i8¢jimg 1§ gimnazijos;
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63.3. nepalieka klaséje mokiniy be mokytojo arba budin¢io mokytojo priezitiros;

63.4. paima i$ bibliotekos vadovélius ir grazina juos i biblioteka pasibaigus mokslo metams.

64. Per pamoka jeiti j klase¢ paSaliniams asmenims (iSskyrus gimnazijos direktoriy,
direktoriaus pavaduotoja ugdymui, socialinj pedagoga, visuomenés sveikatos priezitiros specialistg ir
klasés vadovag) draudziama. Tévams stebéti mokytojy pamokas galima tik gavus gimnazijos
direktoriaus ar jo pavaduotojo ugdymui leidimg ir sutikus mokytojui.

65. Gimnazijos mokytojai stebi kolegy pamokas i§ anksto bendrai sutar¢. Gimnazijos
vadovai stebi mokytojy pamokas i$ anksto sudering steb&jimo tikslus ir laika, paskelbg informacija
apie ugdomosios veiklos stebéjimg gimnazijos ménesio veiklos plane arba sutar¢ asmeniskai.
ISimtinais atvejais (kai gaunami tévy (globéjy, rupintojy) nusiskundimai zodziu ir rastu, vykdant
pamoky stebéjimg mokytojy atestacijos metu) vadovai gali lankytis pamokose, uzsiémimuose i$
anksto apie tai nepranes¢ mokytojui. Po stebéty pamoky, esant tévy nusiskundimams rastu, mokytojas
supazindinamas su nuasmenintais skundo duomenimis.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO ETIKA

66. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Siais etikos principais:

66.1. pagarbos principas — kiekvienas yra vertas besalygiskos pagarbos. Vadovaudamasis
Siuo principu darbuotojas privalo:

66.1.1. puoseléti pagarbius savitarpio santykius su visais bendruomenés nariais (mokytojais,
mokiniais, tévais (globéjais, riipintojais) bei savivaldos institucijomis (gimnazijos taryba, tévy taryba,
mokytojy taryba, mokiniy taryba):

66.1.1.1. kalbéti ramiu tonu;

66.1.1.2. vartoti mandagius posakius, pasakymus;

66.1.1.3. nemanipuliuoti kitu Zmogumi, jo negasdinti ir neSantazuoti;

66.1.2. profesinéje srityje su kolegomis konkuruoti sgziningai;

66.1.3. neeskaluoti smulkmenisky konflikty ir intrigy;

66.1.4. neaptarinéti kolegy pedagoginiy gebéjimy, asmeniniy savybiy;

66.1.5. i8klausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty asmeniui rasti tinkamg sprendima,
kompromisa;

66.2. atvirumo principas — kiekvienas turi teis¢ ] atvirg ir nuoSirdy bendravima.
Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas privalo:

66.2.1. atvirai dalintis visiems mokytojams skirta informacija;

66.2.2. suteikiant pedagoginj varda, apdovanojima, kolegos veiklos pripazinimg turi biti
remiamasi tik dalykisku pateikto darbo vertinimu bei profesinémis pretendento savybémis, o ne
asmeniniu ar politiniu santykiu;

66.2.3. iSsakyti ir priimti mandagia argumentuotg kritika;

66.2.4. isklausyti bendruomenés nariy (mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy, ripintojy)
1$§sakoma nuomong apie priimamus reikSmingus bendruomenei sprendimus;

66.3. tolerancijos principas — kiekvienas yra savitas ir nepakartojamas, kiekvienas turi teis¢
turéti skirtingus jsitikinimus, vertybes, tauting priklausomybeg. Vadovaudamasis S§iuo principu
darbuotojas privalo:

66.3.1. isklausyti kito asmens nuomong ir biti jai tolerantiSkas;

66.3.2. vadovautis skirtingy ly¢iy lygybés principu;

66.3.3. pripazinti kolegy ar mokiniy teis¢ dalyvauti politin¢je, visuomeninéje, kultiringje,
religinéje ar sportinéje veikloje;

66.3.4. biti reikliu sau ir kontroliuoti savo asmenines savybes, kurios gali biiti nepriimtinos
kitiems asmenims (pavyzdziui, nervingumas, pyktis, nesusitvardymas, emocinis pasikarS¢iavimas ir

pan.);



66.4. konfidencialumo principas — informacija apie gimnazijg ir gimnazijos darbuotojus gali
biiti teikiama tik tiems asmenims, kurie yra susij¢ su konkretaus klausimo ar problemos sprendimu.
Vadovaudamasis §iuo principu darbuotojas privalo:

66.4.1. neviesinti ir vieSai neaptarinéti konfidencialios informacijos apie kolegas (darbo
uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeniniai reikalai ir pan.);

66.4.2. apie mokinio Seima, sveikatos biikle informuoti tik tuos asmenis, kurie tiesiogiai
susije su mokinio sunkumy sprendimu;

66.4.3. privataus pobiidzio informacija, susijusig su darbu, naudoti pagal reglamentuojancius
Jstatymus ar kitus teisés aktus;

66.5. nesmerkimo ir neteisimo principas — darbuotojas neturi buti teis¢jas. Vadovaudamasis
Siuo principu darbuotojas privalo:

66.5.1. buti objektyvus ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimdamas
sprendimus;

66.5.2. objektyviai, remiantis atitinkamomis metodikomis, vertinti kity darbus ir pastangas,
kolegiskai patardamas ir padédamas vienas kitam;

66.5.3. susidarius tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiskai,
atvirai, objektyviai ir savikritiSkai: iSklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio
sprendimo;

66.6. profesionalumo principas — kiekvienas siekia vykdyti savo pareigas kompetentingai.
Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas privalo:

66.6.1. savo pareigas atlikti deramai, sgziningai, efektyviai ir laiku;

66.6.2. nuolat tobulinti savo profesinius gebéjimus, siekti auksStesnés kompetencijos
pedagoginiame ir profesiniame darbe, dométis savo veiklos, dalyko (srities, mokslo) naujovémis;

66.6.3. pasirinkti efektyvius darbo metodus;

66.6.4. biiti gerai susipazings su veikla reglamentuojanciais dokumentais (jstatymais,
poistatyminiais ir kitais teises aktais);

66.7. saziningumo ir nesavanaudiSkumo principas — kiekvienas savo profesinéje veikloje
nesiekia asmeninés naudos, elgiasi sgZiningai. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas privalo:

66.7.1. laikytis darbo tvarkos taisykliy;

66.7.2. taupiai naudoti valstybés, rémejy, investuotojy lésas jgyvendinant gimnazijos veiklos
tikslus, uzdavinius ir prisiimtus jsipareigojimus;
ir priemonémis, vengti vieSyjy ir privaciy intereso konflikto;

66.7.4. nepiktnaudziauti savo tarnybine padétimi ir nereikalauti kity gimnazijos darbuotojy
pagalbos, siekdamas naudos sau, savo Seimai, artimiesiems ir draugams;

66.8. atsakomybés principas — kiekvienas atsakingas uz savo Zodzius, veiksmus ir savo
vykdoma veikla. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas privalo:

66.8.1. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus;

66.8.2. atsakyti uz tinkama informacijos naudojimg ir konfidencialuma.

VIII SKYRIUS
PEDAGOGINIU IR APTARNAUJANCIO PERSONALO DARBUOTOJU
PAREIGOS IR TEISES

67. Darbuotojy pareigos:

67.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

67.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Visagino savivaldybés tarybos sprendimus, savivaldybés mero potvarkius, savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, gimnazijos vietiniy teisés akty reikalavimus, pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas;

67.3. derinti privadius ir visuomenés vieSuosius interesus, uztikrinti, kad priimant
sprendimus, sprendziant klausimus pagal kompetencijg ir nurodytas funkcijas pirmenybé biity
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teikiama vieSiesiems interesams, sprendimai biity priimami neSaliskai ir teisingai bei uzkirsti kelig
atsirasti bei plisti korupcijai;

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

67.5. pranesti tiesioginiam vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai,
turtiniai interesai susikerta su §ia uzduotimi arba turima argumenty, jog asmeninés, privataus
pobtidzio aplinkybés gali pakenkti valstybés ar gimnazijos jvaizdZziui,

67.6. priimti sprendimus pagal kompetencijg ir reikalauti, kad tie sprendimai buty laiku ir
tiksliai jvykdyti;

67.7. ginti teisétus gimnazijos interesus;

67.8. neviesinti, nekomentuoti ar kitaip vieSai neaptarinéti gimnazijoje jvykusiy konfliktiniy,
smurto, priekabiavimo, patycCiy ar kitokio pobtidzio incidenty, taip pat su jais susijusios informacijos,
jeigu tai néra tiesiogiai susij¢ su pareigy vykdymu ir teisés akty nustatyta tvarka. Bet kokia
informacija apie minétus atvejus ziniasklaidai, visuomenei ar tretiesiems asmenims gali bti teikiama
tik gimnazijos direktoriaus jgalioto asmens, laikantis asmens duomeny apsaugos, nepilnameciy teisiy
apsaugos ir kity galiojanciy teisés akty reikalavimy;

67.9. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis gimnazijos nuosavybe, taip pat
gimnazijos nuomojama nuosavybe kitokiais tikslais nei tarnybiné veikla, jei teisés aktuose
nenumatyta kitaip;

67.10. laikytis saugos ir sveikatos darbe, higienos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;

67.11. nesaliskai ir garbingai atstovauti gimnazijos bendruomenei;

67.12. laikytis profesinés etikos bei $iy taisykliy;

67.13. laikytis bendryjy asmeningés higienos ir etikos reikalavimuy;

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

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

67.16. pasikeitus informacijai apie asmenj (telefono numeriui, adresui, elektroninés pasto
dézutés adresui ir kt.) per tris darbo dienas informuoti gimnazijos raStinés administratoriy.

68. Darbuotojai turi teise:

68.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei gimnazijos turtu,

68.2. 1§ savo vadovy ir bendradarbiy gauti informacijg, biting atlikti uzduotims ir
pavedimams;

68.3. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

68.4. praSyti pakeisti butingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti motyvuota darbdavio atsakyma dél paklausimo;

68.5. ginti darbo gin¢y komisijoje arba teisme pazeistas teises ir savo teisétus interesus.

IX SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

69. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijoms atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turtg.

70. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis pagal jy tiksline paskirt;.

71. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo palikti tvarkinga darbo vieta, apzitréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui, ir uzrakinti patalpg.
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72. Darbuotojas, pastebéjes gadinant gimnazijos turta, nedelsdamas apie tai pranesa
gimnazijos direktoriui arba jo pavaduotojui ugdymui, arba iikio padalinio vadovui.

73. Darbuotojas, pastebéjes gedimg ar netvarka, galincig sukelti pavojy mokiniy, darbuotojy
sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas informuoja gimnazijos direktoriy arba tikio padalinio vadova,
imasi priemoniy saugumui uztikrinti.

74. Darbuotojas atlygina dél jo kaltés padaryta turting, taip pat ir neturting zalg atlikus
patikrinimg ir gimnazijos direktoriui priémus sprendimg dél:

74.1. materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo;

74.2. i8laidy, kurias darbdavys patyré dél darbuotojo kaltés;

74.3. darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

75. Jei zala kilo dé¢l darbuotojo tycios, nusikaltimo, neblaivumo, tuomet darbuotojas turi
atlyginti visg padarytg zala.

76. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

77. Gimnazijos patalpos naudojamos pagal paskirt].

78. Uz gimnazijos pastatus, patalpas, inventoriy materialiai atsakingas tikio padalinio
vadovas.

79. Uz kabineto inventoriy, mokymo priemones materialiai atsakingas jame dirbantis
mokytojas.

80. Uz bibliotekos fondy apskaitg ir apsaugg atsakingas bibliotekininkas.

81. Kasmet gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta komisija atlieka gimnazijos turto
inventorizacija.

82. Gimnazijos turto nuraSyma vykdo gimnazijos direktoriaus jsakymu sutaryta komisija.

83. Gimnazijos patalpos, inventorius gali biiti iSnuomojamas pagal Visagino savivaldybés
tarybos nustatytus ir patvirtintus jkainius, jei tuo metu patalpomis, inventoriumi gimnazija
nesinaudoja.

84. Pirkimy gimnazijos reikméms tvarka reglamentuoja VieSuyjy pirkimy jstatymas, Finansy
kontrolés taisyklés, centralizuoty ir decentralizuoty vieSyjy pirkimy vykdymo ir vidaus kontrolés
tvarkos aprasas.

85. Paramos, gautos pagal 1,2 proc. gyventojy pajamy mokescio dalj, 1éSos naudojamos
vadovaujantis gimnazijos paramos 1é8y gavimo, panaudojimo ir apskaitos tvarkos apraSu. Informacija
apie léSy panaudojimg vieSinama gimnazijos interneto svetaingje.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

86. Darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas, jstatymai ir pojstatyminiai aktai ir gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

87. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: kiekvieno ménesio 6 ir 20 dienomis.
Darbo uzmokestis gali biiti mokamas ne reciau kaip vieng kartg per ménesj esant rastiSkam darbuotojo
prasymui. Pinigai pervedami j asmening darbuotojo saskaitg banke.

88. Informacija apie darbuotojui apskaiciuotas, iSskaiCiuotas ir iSmokeétas sumas teikiama
darbuotojui elektroniniu pastu.

89. Isskaitos 1§ darbo uzmokescio gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ar kity jstatymy nustatyta tvarka.

90. Duomenys apie pareigybés vidutin] darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty
nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS
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91. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg (eiti pareigas).
Darbuotojy darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

92. Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo
valandas, suderintus ir patvirtintus darbo laiko grafikus. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas yra
atsakingas uz asmens, pildancio darbo laiko apskaitos ziniarasStj, informavimg apie darbo laiko
pasikeitimus.

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

94. Mokykloje nustatoma 40 valandy penkiy darbo dieny savaité, mokytojams — pagal darbo
sutartyje nustatytg darbo laiko normg per mokslo metus ir per savaitg:

94.1. darbo pradzia — 8.00 val.;

94.2. darbo pabaiga — 17.00 val., penktadieniais — 15.45 val.; darbo laikas prieSSventinémis
dienomis trumpinamas 1 valanda.

94.3. darbo pradzia ir pabaiga, piety pertrauka nustatoma aptarnaujancio personalo ir
pedagoginiy darbuotojy darbo grafikuose;

94.4. pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 minuciy, i§ kuriy 45 minutés yra
kontaktinis darbas su mokiniais.

95. Pamokos trukme 2—8, I-IV gimnazijoje klasése — 45 minutés, pirmyjy klasiy mokiniams
— 35 minutés.

96. Pamoky ir pertrauky laikas patvirtinamas kasmet ir pakei¢iamas esant poreikiui.

97. Pamokos pradzig zymi du skambuciai: pirmasis — mokiniams, antrasis — po dviejy (arba
kaip susitarta) minuciy — pradéti pamoka. Pamoka baigia mokytojas.

98. Mokytojai privalo laiku pradéti kiekvieng pamoka, darbo metu laiku atvykti j
susirinkima, poséd;, paskirtus susitikimus, gimnazijos renginius, laiku pateikti ataskaitas.

99. Pamoky laikas gimnazijos direktoriaus arba gimnazijos tarybos sprendimu gali buti
trumpinamas Sventiniy, netradicinio ugdymo, metodiniy renginiy dienomis, neatitinkant Higienos
normos reikalavimy dél oro temperatiiros svyravimy. Pamokos laikas gali buti sutrumpintas,
atitinkamai trumpinant / kei€iant ir neformaliojo Svietimo uZsiémimy laika.

100. Mokiniai per laisvas pamokas biina bibliotekoje (jei joje nevyksta pamoka) arba kitose
mokiniams skirtose poilsio ir laisvalaikio erdvése.

101. Pamokos, konsultacijos mokiniams, neformaliojo Svietimo uzsiémimai, klasés
valandélés vyksta pagal direktoriaus patvirtintus pamoky, konsultacijy, neformaliojo ugdymo ir
klasiy valandéliy tvarkarascius.

102. Sudarant pamoky tvarkarastj ir nepazeidziant mokiniy interesy, viena diena per savaitg
gali buti skiriama mokytojo metodinei veiklai, tac¢iau ta dieng mokytojas turi biti pasirenges
gimnazijos administracijos nurodymu dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, mokytojy
tarybos posédziuose, mokytojy ir tévy susirinkimuose, vykdyti NMPP, PUPP ir VBE, dalyvauti
gimnazijos ir vadovaujamos klasés renginiuose.

103. Sudarant tvarkarasStj mokiniams ir mokytojams gali biiti ,,Jlangy‘ tarp pamoky.

104. Mokiniy atostogy metu mokytojai atvyksta j darbg ir dirba pagal tos dienos pamoky
skaiCiy arba direktoriui leidus dalj laiko — nuotoliniu bidu.

105. Savaités nepertraukiamas poilsis yra SesStadienis ir sekmadienis.

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

106.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

106.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

106.3. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

106.4. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

106.5. prastovos laikas;

106.6. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
gimnazijoje tvarkos arba nebuvimas darbo vietoje dél specialiyjy tarnyby ar kity jstaigy reikalavimy
vykdymo;
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106.7. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

107. Darbuotojams suteikiama pertrauka pailséti ir pavalgyti: mokytojams nuo 15 iki 45
min., kitiems darbuotojams — iki 1 val., vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

108. Esant bitinybei iSvykti darbo metu darbuotojas privalo informuoti gimnazijos
direktoriy arba savo tiesioginj vadova.

109. Darbuotojai, d¢l svarbiy priezas¢iy negalintys laiku arba visai atvykti i darba, apie tai
nedelsdami asmeniskai arba per kitus asmenis turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis.

110. Pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip keturiasdeSimties darbo
dieny, kitiems darbuotojams — ne maziau kaip dvideSimties darbo dieny trukmés kasmetinés
atostogos. Atostogos skaiCiuojamos darbo dienomis, Svenciy dienos ] atostogy trukme
nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos
darbo dienos.

111. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais
kalendoriniais metais:

111.1. kiekvienais metais iki kovo 1 d. sudaromas preliminarus atostogy suteikimo grafikas,
kuris derinamas su tiesioginiais darbuotojy vadovais;

111.2. likus ne maziau kaip deSimciai kalendoriniy dieny iki kasmetiniy atostogy laiko,
nurodyto kasmetiniy atostogy grafike, darbuotojai teikia praSyma gimnazijos direktoriui dél
kasmetiniy atostogy suteikimo;

111.3. esant biitinybei gali biiti teikiamas praSymas suteikti kasmetines atostogas kitu, ne
kasmetiniy atostogy grafike numatytu laiku. PraSymas suderinamas su darbuotojo tiesioginiu vadovu;

111.4. uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse
mety. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos bet
kuriuo darbo mety laiku, o pedagoginiams darbuotojams — mokiniy atostogy metu. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetings atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

112. Direktoriaus ir darbuotojo susitarimu atostogos, suderinus su tiesioginiu vadovu, gali
biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

113. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ |
bent vienos darbo dienos trukmes atostogas.

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

115. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais ir kitais jstatymy apibréZtais atvejais.

116. Esant tarnybiniam biitinumui darbuotojui sutikus darbuotojas gali biiti atSauktas 1§
kasmetiniy atostogy, suteikiant nepanaudotg kasmetiniy atostogy laika kitu, jo pageidaujamu laiku.

117. Mokymosi atostogoms suteikti turi buti pateiktas prasymas, suderintas su tiesioginiu
vadovu, ir Svietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy data.

118. Darbuotojams nemokamos atostogos suteikiamos jo praSymu vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

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

120. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali biiti suteikiamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti:

120.1. susitariama d¢l darbo laiko perkélimo j kitg tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo
dieng nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos
savaités darbo laiko trukmés;
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120.2. darbuotojas pateikia prasyma dél laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo laikg j kitg
tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo dieng, suderings jj su gimnazijos direktoriumi arba tiesioginiu
vadovu.

121. Kasmetiniy atostogy, komandiruoCiy ar kity iSvykimy i§ darbo vietos metu:

121.1. direktoriy pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas jo jgaliotas asmuo;

121.2. darbuotoja pavaduoja darbuotojas, paskirtas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

XII SKYRIUS
BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

122. Visi mokyklos darbuotojai atsako uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos
gimnazijoje puoseléjima.

123. Gimnazijos budétojas kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg j gimnazija.

124. Tvarkai gimnazijoje palaikyti ir uztikrinti organizuojamas gimnazijos administracijos
ir mokytojy budéjimas pagal sudaryta ir gimnazijos direktoriaus patvirtintg grafika.

125. Budintis mokytojas privalo:

125.1. budéti per pertraukas nustatytoje vietoje (poste);

125.2. bud¢jimo vietoje stebéti mokiniy elgesj nuo pertraukos pradzios iki jos pabaigos;

125.3. palaikyti tvarka, uZtikrinti mokiniy saugumg, stebéti, kad nebiity gadinamas
gimnazijos inventorius, priziiiréti taupy elektros ir vandens iStekliy naudojima;

125.4. ivykus nelaimingam atsitikimui tuoj pat informuoti gimnazijos direktoriy, o jam
nesant — jo jgaliota asmenj ir pasiripinti, kad nukentéjusiajam biity suteikta pirmoji medicinos
pagalba.

126. Jei budinciajam mokytojui reikia palikti budéjimo vietg (posta), jis privalo susitarti su
kolega, kad Sis ji pavaduoty. Jei budéjimo metu kyla incidenty, budintis mokytojas gali kreiptis
pagalbos ] gimnazijos administracijg, socialin] pedagoga, bet kurj gimnazijos darbuotoja.

127. Renginyje budintis mokytojas, pastebéjes neblaivy ar apsvaigusj mokinj, iSkviecia jo
tévus (globéjus, riipintojus), informuoja gimnazijos direktoriy ir klasés vadova.

128. Pastebéjgs gimnazijos patalpose paSalinius asmenis iSsiaiSkina jy lankymosi
gimnazijoje tikslus ir nurodo laikytis lankymosi gimnazijoje tvarkos.

XIII SKYRIUS
LANKYMOSI GIMNAZIJOJE TVARKA

129. Gimnazijos budétojas registruoja | gimnazija atvykusius interesantus bei svecius
»Pasaliniy asmeny registracijos Zurnale®, suteikia asmeniui reikiamg informacija, esant reikalui,
palydi j susitikimo vieta.

130. Jei | gimnazijg apklausti mokinio atvyksta policijos pareigtinai, budétojas pakviecia
atsakingg asmenj (klasés vadova, socialinj pedagoga, direktoriaus pavaduotoja ugdymui, direktoriy),
kuris pakviecia mokinj, informuoja mokinio tévus (glob¢jus, riipintojus). Nepilnamet] mokinj
policijos pareigiinams, paramedikams ar kity institucijy specialistams galima perduoti tik dalyvaujant
tévams (globé&jams, ripintojams).

131. Jei asmuo, norintis patekti j gimnazija, atsisako registruotis ,,PaSaliniy asmeny
registracijos zurnale* arba trikdo vieSgja tvarka, budétojas apie tai privalo informuoti gimnazijos
administracija, o jai tuo metu nesant — iSkviesti policija.

132. Kilus nenumatytoms aplinkybéms budétojas apie jas nedelsdamas informuoja
gimnazijos direktoriy.

XIV SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO ORGANIZAVIMAS
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133. Mokytojo ar kito darbuotojo iSvykimas j kvalifikacijos tobulinimo renginius derinamas
su tiesioginiu vadovu arba gimnazijos direktoriumi ne véliau kaip pries 2 darbo dienas iki renginio
pradzios.

134. Mokytojas ar kitas darbuotojas, vykstantis j kvalifikacijos tobulinimo renginj, pateikia
rastinés administratoriui suderintg su tiesioginiu darbuotojo vadovu praSymga, kuriame nurodoma
renginio vieta, data, laikas, poreikis apmoketi kvalifikacijos tobulinimo renginj, komandiruotg,
kelionés islaidas, kuriuo pagrindu rengiamas jsakymas dél mokytojo ar darbuotojo vykimo |
kvalifikacijos tobulinimo renginj ar komandiruote.

135. Mokytojy kvalifikacijos tobulinimas vykdomas vadovaujantis gimnazijos darbuotojy
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu.

136. Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginiuose organizuojamas vadovaujantis
Visagino ,,Verdenés* gimnazijos komandiruoCiy tvarkos aprasu.

XV SKYRIUS .
PILIECIV IR KITY ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTY PRIEMIMAS

137. Gimnazijos darbuotojy, mokiniy, pilie¢iy praSymus ir skundus registruoja gimnazijos
raStinés administratorius.

138. Registruoti praSymai, skundai perduodami gimnazijos direktoriui arba prasyme, skunde
nurodytam adresatui.

139. Prasymas ar skundas, priklausomai nuo jo turinio, gali biiti aptariamas individualiai su
darbuotoju, darbuotojy susirinkimuose, mokytojy arba gimnazijos tarybose.

140. Jei prasymo ar skundo turinys nereikalauja kolektyvinio svarstymo, sprendimg priima
gimnazijos vadovas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais teisés aktais, pareigybés apraSyme apibréztomis funkcijomis.

141. Apie priimtus sprendimus dél praSymy, skundy sprendimo pareiskéjui atsakoma rastu
per sutartg laikotarpj arba kaip tai numato jstatymai.

142. Interesanty priémimas galimas:

142.1. suderinus priémimg zodziu, telefonu,

142.2. informuojant per gimnazijos rastinés administratoriy;

142.3. rastu.

XVI SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS IR SAUGOJIMAS

143. Gimnazijos dokumenty valdyma DVS Kontora (atskirais atvejais galioja popieriniai
dokumentai) organizuoja rastinés administratorius pagal patvirtinta dokumentacijos plang.
Gimnazijos dokumentais privalo vadovautis visi gimnazijos darbuotojai.

144. Rastinés administratorius gautus (elektroninémis priemonémis ar popierinius)
dokumentus registruoja ir jy gavimo dieng pateikia gimnazijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui.

145. Gimnazijos darbuotojai 1§ kity institucijy ir organizacijy gautus gimnazijai adresuotus
dokumentus perduoda / persiuncia elektroninémis priemonémis rastinés administratoriui.

146. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, susipazings su dokumentais, uzraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(-us), uzduoties jvykdymo terming.

147. Rastinés administratorius dokumentus elektroninémis komunikavimo priemonémis
(DVS Kontora, elektroniniu pastu) perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

148. Gimnazijoje dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Visagino ,,Verdenés
gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasSu.

149. Gimnazijos dokumentus saugojimui perima ir archyva tvarko gimnazijos archyvaras
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
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150. Dokumentacijos plane nurodyti atsakingi asmenys perduoda suformuotas bylas
archyvarui.

151. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges, sunaikinami pagal dokumenty
naikinimo aktg, suderintg su steigéju.

XVII SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

152. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima, gali biiti atleidziamas i§ darbo be
Isp€jimo ir nemokant iseitiniy iSmoky.

153. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

153.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

153.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pats darbo pareigy
pazeidimas.

154. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikoma:

154.1. neatvykimas i darbg visa darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui;

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

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

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

154.5. ty€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

154.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

154.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk§¢iai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

155. Darbdavys sprendima nutraukti darbo sutart] priima vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS
INFORMAVIMAS APIE GIMNAZIJOS VEIKLA

156. Informacija apie gimnazijos veikla, renginius, pasiekimus skelbiama:

156.1. elektroniniame dienyne;

156.2. gimnazijos interneto svetainéje;

156.3. socialiniuose tinkluose;

156.4. spaudoje;

156.5. stenduose;

156.6. lankstinukuose;

156.7. tévy susirinkimuose ir kt.

157. Mokiniy iki 16 mety nuotraukos, vaizdo medziaga viesai skelbiama turint tévy (globéjuy,
ripintojy) sutikimg, vyresniy — paciy mokiniy sutikima.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

158. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

159. Rastinés administratorius su Siomis taisyklémis supazindina dirbancius ir naujai
priimtus darbuotojus elektroninémis informavimo priemonémis.
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160. Paskelbus $ias taisykles gimnazijos interneto svetainé€je laikoma, kad su taisyklémis
susipazino visi gimnazijos darbuotojai.

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

SUDERINTA

Visagino ,,Verdenés* gimnazijos
darbo tarybos 2026- -
protokoliniu nutarimu Nr.



