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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDRO]JI DALIS

Vilniaus Pilaités gimnazijos (toliau - Istaiga/Gimnazija/Darbdavys) darbo tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) reglamentuoja Jstaigos darbo tvarka, darbuotojy elgesio normas, nustato
darbuotojy priémimo j darba, perkélimo j kitg darba, atleidimo i$ darbo tvarka, darbuotojy ir
darbdavio teises ir pareigas, darbo sutarties Saliy atsakomybe, darbo ir poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir kitus, Jstaigoje darbo santykius reglamentuojancius klausimus. Be Siy Taisykliy,
darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, darbuotojy sauga ir sveikatg
reglamentuojantys [staigos norminiai dokumentai, gaisrinés saugos instrukcijos, asmens
duomeny apsaugos politika ir kiti vietiniai (lokaliniai) Jstaigos direktoriaus patvirtinti norminiai
dokumentai.

Darbo tvarkos taisykliy tikslas - uztikrinti racionaly darbo laiko naudojimg, tinkama darbo
pareigy laikymasi, uZtikrinti auks$ta darbo kokybe, didinti darbo naSumg ir efektyvumg,
darbuotojy ir darbdavio teisiy ir pareigy jgyvendinima. Darbo pareigy laikymasis grindZiamas
saziningu darbuotojy ir darbdavio pareigy atlikimu ir yra bitina nasiam darbui uztikrinti.

Sios taisyklés yra privalomos visiems [staigos darbuotojams nuo darbo teisiniy santykiy
atsiradimo iki jy pasibaigimo.

Darbdavys - Vilniaus Pilaités gimnazija, juridinio asmens kodas 190006438, adresas
Tolminkiemio g. 2D, 06212 Vilnius.

[staigos veikla: vidurinis ugdymas (EVRK red. 2: 853120).

Darbo sutarties sudarymo metu direktorius supaZindina priimamg darbuotojg su Siomis
taisyklémis pasirasSytinai, supazindinima registruojant Darbuotojy, supaZindinty su darbo
tvarkos taisyklémis, registravimo Zurnale.

Klausimus, susijusius su Taisykliy taikymu ar jy nuostaty keitimu, sprendzia Istaigos
administracija, suderinusi su darbo taryba, jai suteikty teisiy ribose.

11. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO IR
PAVADAVIMO TVARKA

Darbuotojo ir darbdavio susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.

Darbo sutartis - darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas isipareigoja dirbti
tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas
darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatytg darbg, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas,
nustatytas darbo santykius reglamentuojanciuose teisés aktuose, kituose norminiuose teisés
aktuose (dokumentuose) ir Saliy susitarimu.
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15.

15.1.
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16.

16.1.

16.2.

16.3.

17.

Kiekvienoje darbo sutartyje darbuotojas ir darbdavys sulygsta dél bitinyjy ir papildomy darbo
sutarties salygu.

Butinosios darbo sutarties salygos:

Darbuotojo darbo funkcijos (pareigos);

Darbo apmokéjimo sglygos: darbdavys darbo apmokéjimo salygas be darbuotojo rastiSko
sutikimo keicia tik tuo atveju, kai jstatymais ar Vyriausybés nutarimais yra kei¢iamas [staigos,
ukio Sakos ar darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Keic¢iant darbo apmokéjimo salygas,
darbo uzmokestis sumazinamas tik esant darbuotojo rastiSkam sutikimui.

Darbo vieta (struktiirinis padalinys).

Darbo sutartyje gali bati nustatomos papildomos darbo sutarties sglygos, kurios aprasytos
Zemiau.

Susitarimas dél papildomo darbo:

Susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, $alys susitaria dél darbo
sutartyje anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla gali buti
atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy
jungimo) arba atliekama tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dél darbo
funkcijy gretinimo), arba susitariama dél projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo);
Susitarime dél papildomo darbo turi buti nurodyta, kuriuo metu bus atliekama papildoma darbo
funkcija, jos apimtis darbo valandomis, darbo uzmokestis ar priemoka uz papildoma darbg ar kita;
Susitarimas dél papildomo darbo pasibaigia, nutriikkus pagrindinés darbo funkcijos darbo
sutardiai;

Esant pagrindinés ir papildomos darbo funkcijy konfliktui, darbuotojas pirmenybe teikia
pagrindinei darbo funkcijai.

Susitarimas dél iSbandymo:

Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys sulygsta dél iSbandymo;
[Sbandymo terminas ne ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo
darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy;

Pratesti iSbandymo laikotarpj darbo sutarties Saliy susitarimu draudziama;

Jei sudaroma terminuota darbo sutartis, trumpesniam nei SeSiy ménesiy laikotarpiui, iSbandymo
terminas nustatomas proporcingi darbo sutarties terminui (trumpesnis nei trys ménesiai).
Susitarimas dél mokymo islaidy atlyginimo:

Salys susitaria dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo islaidy
atlyginimo salyguy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba
darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZasciy;

Atlygintos gali biti tik iSlaidos, darbdavio turétos per paskutinius dvejus metus, susijusios su
darbuotojo Ziniy ar gebéjimy, virsijanciy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu.
Susitarimas dél ne viso darbo laiko:

Tiek sudarant darbo sutarti, tiek ja vykdant, darbuotojas ir darbdavys gali susitarti dél ne viso
darbo laiko, tai yra darbo laiko normos, kuri yra maZesné, negu darbuotojui pagal jo darbo veiklg
taikoma darbo laiko norma;

Ne visas darbo laikas nustatomas sumazinant darbo valandy skaiciy per diena, sumazinant darbo
dieny skaiciy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Salyga dél ne viso
darbo laiko gali biiti nustatyta terminuotai arba neterminuotai;

Darbuotojas, sulyges dirbti ne visa darbo laikg, ne dazniau kaip kartg per §eSis ménesius turi teise
prasyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. Darbdavys apsvarsto $j praSymg ir prane$a darbuotojui
savo motyvuotg sprendimg per deSimt darbo dieny.

Susitarimas dél darbo nuotoliniu bidu:
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Dirbti nuotoliniu biidu, naudojant informacines technologijas, skiriama darbuotojo praSymu arba
darbdavio ir darbuotojo susitarimu;

Skiriant dirbti nuotoliniu biidu, rastu nustatomi darbo vietos reikalavimai (jeigu tokie keliami),
darbui suteikiamos naudoti darbo priemonés, apripinimo jomis tvarka, naudojimosi darbo
priemonémis taisyklés, taip pat nurodomas darbovietés padalinys, skyrius ar atsakingas asmuo,
kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz atlikta darba;

Jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy islaidy, susijusiy su jo darbu,
darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos yra kompensuotos. Kompensacijos dydj
ir jos mokéjimo sglygas darbo sutarties Salys nustato darbo susitarime dél darbo nuotoliniu biudu.
Visi [staigos darbuotojai jsipareigoja laikytis ly¢iy lygybés, nediskriminavimo, saziningumo,
konfidencialios informacijos saugojimo principy. Darbdavys i$ darbuotojo nereikalauja
informacijos, susijusios su darbuotojo sveikatos biikle, iSsilavinimu ir kitomis aplinkybémis, jei ji
nesusijusi su tiesioginémis darbuotojo darbo funkcijomis.

Darbdavys jsipareigoja sukurti tokig darbo aplinkg, kurioje darbuotojas ar darbuotojy grupé
nepatirty prieSisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jZeidZianciy veiksmuy, kuriais
késinamasi j darbuotojo ar darbuotojy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj nelie¢iamumag
ar kuriais siekiama darbuotojg ar darbuotojy grupe ibauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir
bejége padét;j.

Iki darbo santykiy pradzios, kiekvienam jdarbinamam darbuotojui yra pateikiamas
pranesimas apie darbo salygas, kuriame nurodoma $i informacija:

Visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

Darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo
vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, i$ kurios
darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

Darbo sutarties rusis; iShandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé ir salygos;

Darbo funkcijos apiblidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, - jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

Darbo pradzia;

Numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

Kasmetiniy atostogy trukmé;

[spéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva; darbo
sutarties pasibaigimo tvarka;

Darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai), darbo uZmokescio
mokéjimo terminai ir tvarka;

20.10. Nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé, vir§valandZiy nustatymo ir

mokéjimo uz juos tvarka ir, jei taikoma, darbo (pamainos) keitimo tvarka;

20.11. Informacija apie [staigoje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipaZinimo su Siomis

sutartimis tvarka;

20.12. Teisé j mokymo paslaugas, jei darbdavys $ig teise suteikia;
20.13. Socialinio draudimo institucijy, gaunanciy su darbo santykiais susijusias socialinio draudimo

21.

21.1.
21.2.
21.3.
21.4.

jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitag darbdavio teikiamg su socialiniu draudimu susijusia
apsaugy, jei darbdavys uZ tai atsakingas.

Priimamas j darba darbuotojas, pateikia darbdaviui $iuos dokumentus:

PraSyma priimti j darba;

Asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasa arba asmens tapatybés kortele);

Sveikatos biikle patvirtinantj dokumenta

ISsilavinima, profesinj pasirengimga ir kvalifikacijg jirodancius dokumentus (jeigu darbas susijes su

tam tikru iSsilavinimu ar profesiniu pasirengimu);
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24,
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25.1.

Vairuotojo paZyméjimo kopija, kai darbo funkcijos susijusios su [staigos autotransporto
vairavimu;

Nuotrauka (3x4 cm) Darbo paZymeéjimo parengimo tikslu;

Informacija apie vaiky skaiciy ir jy amziy (darbuotojams Lietuvos Respublikos jstatymy
garantuojamy teisiy (papildomy poilsio dieny, iSmoky ir kt.) suteikimo tikslu);

Darbdavys, teisés akty nustatyta tvarka, gali pareikalauti kity dokumenty, reikalingy darbo
sutarciai sudaryti.

Darbdavys gali keisti biitingsias ir papildomas darbo sutarties sglygas. Darbuotojo sutikimas arba
nesutikimas dirbti pasiiilytomis pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis, kitos risSies darbo laiko rezimu ar kitoje vietovéje iSreiSkiamas per 5 (penkias) darbo
dienas. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitlytomis pakeistomis salygomis, gali biti laikomas
priezastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés LR darbo
kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uZ sumazintg darbo
uzmokestj negali biti laikomas teiséta prieZastimi nutraukti darbo sutartj.

Darbo sutartis yra sudaroma dviem, vienodg juridine galig turinciais, egzemplioriais, po vieng
kiekvienai sutarties Saliai - darbuotojui ir darbdaviui.

Darbdaviui negalint suteikti darbuotojui darbo sutartyje sulygto darbo dél objektyviy priezasciy
ne dél darbuotojo kaltés ir darbuotojui nesutinkant dirbti kito jam pasitlyto darbo ar Lietuvos
Respublikos Vyriausybei paskelbus ekstremaligjg situacija ar karanting ir darbdaviui dél to
negalint suteikti darbuotojui darbo sutartyje sulygto darbo, darbdavys darbuotojui skelbia
prastova. Prastova gali biiti skelbiama ir darbuotojy grupei. Jeigu prastova skelbiama ilgesniam
laikotarpiui negu viena darbo diena, bet ne ilgiau kaip trims darbo dienoms, nereikalaujama, kad
darbuotojas atvykty j darboviete kasdien ilgesniam negu viena valanda laikui. Jeigu prastova
paskelbta neterminuotai arba ilgesniam negu trijy darbo dieny laikotarpiui, darbuotojas
neprivalo atvykti j darboviete, taciau turi buti pasirenges atvykti i darboviete kitg darbo dieng po
darbdavio praneSimo. Darbdavys gali paskelbti darbuotojui daline prastovg, kai tam tikram
laikotarpiui sumaZinamas darbo dieny per savaite skaifius (ne maZiau kaip dviem darbo
dienomis) ar darbo valandy per dieng skaicius (ne maziau kaip trimis darbo valandomis). Dalinés
prastovos laikotarpiais, kai darbuotojas neprivalo biti darbe.

Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama tik jstatymy numatytais pagrindais:

Saliy susitarimu:

25.1.1. Bet kuri darbo sutarties $alis gali pasiilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo sutartj;
25.1.2. Pasiilymas nutraukti darbo sutartj turi biti pateiktas rastu. Jame turi bati iSdéstytos darbo

sutarties nutraukimo salygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks yra kompensacijos
dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kita);

25.1.3. Jeigu kita darbo sutarties Salis sutinka su pasiiilymu, ji sutikima iSreiSkia rastu. Jeigu darbo

sutarties Salis per penkias darbo dienas neatsako j pasitilyma, laikoma, kad pasiiilymas nutraukti
darbo sutartj atmestas;

25.1.4. Sudarytas susitarimas dél darbo sutarties nutraukimo ar darbo sutarties Salies rastu iSreikstas

25.2.

sutikimas su pasiilymu nutraukti darbo sutartj pabaigia darbo sutartj juose nurodytomis
salygomis ir darbdavys ne véliau kaip paskutine darbo dieng jformina darbo sutarties
pasibaigima.

Vienos i$ saliy iniciatyva:

25.2.1. Darbuotojo iniciatyva, be svarbiy priezasciy:
25.2.1.1. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis gali buti nutrauktos darbuotojo

rasSytiniu pareiSkimu, apie tai jspéjus darbdavij ne véliau kaip pries dvideSimt kalendoriniy
dieny, iSskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka jspéjimo terming trumpinti ar jo netaikyti.
Darbuotojo pareiskimas pabaigia darbo sutartj pasibaigus ispéjimo terminui, ir darbdavys ne
véliau kaip paskutine darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.
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25.2.1.2. Darbo sutartis gali buti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu, apie tai jspéjus darbdavi
ne véliau kaip pries penkias darbo dienas, jeigu: darbuotojo prastova ne dél darbuotojo kaltés
tesiasi ilgiau kaip trisdeSimt dieny i$ eilés arba jeigu ji sudaro daugiau kaip keturiasdeSimt
penkias dienas per paskutinius dvylika ménesiy; darbuotojui du ménesius i$ eilés ir daugiau
nemokamas visas jam priklausantis darbo uzmokestis (ménesiné alga) arba jeigu darbdavys
ilgiau kaip du ménesius i$ eilés nevykdo savo jsipareigojimy, kuriuos nustato darbuotojy sauga
ir sveikatg reglamentuojancios darbo teisés normos; darbuotojas negali tinkamai atlikti savo
darbo funkcijos dél ligos ar nejgalumo arba dél to, kad namuose slaugo Seimos narij (vaika, téva
(itévi, rupintojq), moting (jimote, ripintojg), vyra, Zzmong) ar kartu su darbuotoju gyvenantj
asmenj, kuriam nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis nuolatinés prieZitros
(pagalbos) poreikis; pagal neterminuota darbo sutartj dirbantis darbuotojas sukako senatvés
pensijos amZiy ir jgijo teise j visg senatvés pensija dirbdamas pas ta darbdavj

25.3. Darbdavio valia:

25.3.1. Terminuota, taip pat neterminuota darbo sutartis gali biti nutraukta darbdavio iniciatyva be
darbuotojo kaltés jeigu:

25.3.1.1. darbuotojo atliekama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo organizavimo

pakeitimy ar kity prieZasc¢iy, susijusiy su darbdavio veikla;

25.3.1.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty; darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis

biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties sglygomis arba keisti darbo laiko rezimo rasj ar
darbo vietove;

25.3.1.3. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu verslo ar jo dalies perdavimo atveju;

25.3.1.4. teismas ar darbdavio organas priima sprendima, dél kurio pasibaigia darbdavys.

25.3.2. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas:

25.3.2.1. siurksciai paZeidzia savo pareigas (neatvykimas i darbg visg darbo dieng ar pamaing be

pateisinamos priezasties, pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
psichotropiniy medziagy, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas);

25.3.2.2. per paskutinius dvylika ménesiy padaro antrg savo pareigy pazeidima;

25.3.2.3. atsisako tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

25.3.2.4. priekabiauja dél lyties ar seksualiai, diskriminuoja ar kitaip pazeidzia kity darbuotojy ar

treciyjy asmeny garbe ir orumg darbo metu ar darbo vietoje;

25.3.2.5. tycia padaro ar bando padaryti turtine Zalg darbdaviui;

25.3.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaro nusikaltimo poZymiy turincig veika.

25.4. Nesant Saliy valios. Darbo sutartis privalo biiti nutraukta be jspéjimo, nesant darbo sutarties Saliy

valios, kai:

25.4.1. Isiteiséja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kuriuo darbuotojas nuteisiamas bausme,
del kurios negali dirbti darbo;

25.4.2. Kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti tam tikra darbg ar
eiti tam tikras pareigas;

25.4.3. Kai darbuotojas pagal sveikatos prieZzitros jstaigos iSvada nebegali eiti Siy pareigy ar dirbti Sio
darbo ir jis nesutinka buti perkeltas j kitas toje darbovietéje esancias laisvas jo sveikatg
atitinkancias pareigas ar darba arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

25.4.4. | darbg grazinus darbuotojg, j kurio vieta buvo priimtas atleidZiamas darbuotojas;

25.4.5. Institucijos, vykdancios nelegalaus darbo kontrole, kompetentingo pareigiino reikalavimu, jeigu
nustatomas uzsieniecio nelegalaus darbo atvejis;

25.4.6. Kai darbo sutartis prieStarauja jstatymams ir Siy prieStaravimy negalima pasSalinti, o
darbuotojas nesutinka arba negali buti perkeltas j kita toje darbovietéje esancig laisvg darbo
vieta.
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25.4.7. Mirus darbo sutarties Saliai - fiziniam asmeniui;
25.4.8. Kai neijmanoma nustatyti darbdavio - fizinio asmens, ar darbdavio atstovy buvimo vietos;
25.4.9. Kitais LR darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

26.

27.

28.

29.

29.1.

29.2.

29.3.
29.4.
29.5.

30.
30.1.
30.2.

30.3.
30.4.

31.

31.1.
31.2.
31.3.

31.4.
31.5.

31.6.

31.7.

31.8.

31.9.

Darbo sutarties pabaiga, nurodant teisinj darbo sutarties pabaigos pagrinda, iforminama [staigos
direktoriaus jsakymu.

Pasibaigus darbo teisiniams santykiams, darbuotojas grazina visg Istaigai priklausantj turta, kuris
buvo jam iSduotas darbo funkcijy vykdymo tikslais.

Priimant darbuotoja j nepagrindines pareigas, jis privalo pateikti darbo laiko grafikg i$
pagrindinés darbovietés.

Darbuotojui prie$§ pirmos darbo dienos pradzig jteikiamas darbo pazyméjimas, kurio gavimg
darbuotojas patvirtina parasu tam skirtame Zurnale:

darbuotojas darbo paZyméjima privalo neSiotis ar laikyti darbo vietoje;

darbuotojas, prarades ar sugadines darbo pazymeéjima, privalo apie tai pranesti personalo ir
dokumenty skyriaus vedéjai ne véliau kaip kita darbo dieng. Jam iSduodamas Kkitas darbo
pazymeéjimas.

kontroliuojanciy institucijy reikalavimu darbuotojas privalo pateikti darbo paZyméjima;

darbo pazyméjimo galiojimo terminas baigiasi pasibaigus darbo sutarties terminui.

iSeidamas i$ darbo, darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su Gimnazija (2 priedas) ir grazinti
darbo pazymeéjima personalo ir dokumenty skyriaus vedéjai.

Laikinai nesanc¢ius mokytojus vaduoja:

dalyko mokytojas, neturintis tuo metu pamoky ar galintis jungti grupes;

kito dalyko mokytojas, vesdamas savo dalyko pamoka;

priimtas pagal laiking darbo sutartj dalyko mokytojas;

pavadavimai derinami su vaduojanciais mokytojais.

III. SKYRIUS
DARBUOTOJY TEISES IR PAREIGOS

Istaigos darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas:

Dirba dorai ir s3Ziningai, laikosi darbo tvarkos;

Laiku ateina j darbg ir neiSeina anksciau laiko, laikosi [staigoje nustatyto darbo ir poilsio laiko
rezimo, visg darbo laika skiria darbui;

Laikosi ir tiksliai vykdo Istaigos direktoriaus ir savo tiesioginio vadovo nurodymus, pavedimus,
darbo normas;

Atlieka pavestus darbus saziningai, kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

Tausoja Istaigos turta, efektyviai naudoja ir riupestingai elgiasi su patikéta technika, jranga,
mechanizmais, jrankiais, prietaisais;

Ekonomiskai ir racionaliai naudoja medziagas, elektros ir Silumos bei kitus materialinius
resursus;

Laikosi gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, elektrosaugos reikalavimy,
asmens duomeny apsaugos taisykliy ir kity, Jstaigoje galiojanc¢iy norminiy teisés akty,
reikalavimuy;

Nedirba su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, o Sioms sugedus, nedelsiant pranesa
[staigos direktoriui ir savo tiesioginiam vadovui;

Imasi priemoniy skubiam priezasCiy ir salygy, trukdanciy ar apsunkinanciy normaly darbg,
pasalinimui, apie tai nedelsiant informuoja darbdavj ar jo jgaliota asmenj;

31.10. Nedelsiant informuoja direktoriy (arba jo jgaliota asmeni) apie darbo metu patirtas traumas,

nelaimingo atsitikimo atvejj, jo pasekmes, imia profesine liga, avarija, katastrofg, kita, darbg ar
sveikata trikdantj incidenta;
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31.11. Imasi priemoniy ir pagal galimybes ir kompetencija Salina prieZastis, galinc¢ias sukelti traumas

ir apie tai nedelsiant informuoja direktoriy arba jo igaliota asmenj;

31.12. Pranesa direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui apie darbo vietoje pastebétus neblaivius

bendradarbius;

31.13. Nedelsiant informuoja direktoriy arba tiesioginj savo vadovg, jei i darbg véluojama daugiau kaip

10 minuciy ne pamoky metu. Mokytojams, nustatytu grafiku turintiems pamokas, j darbg véluoti
draudziama;

31.14. Susirgus, ta pacia dieng informuoja direktoriy arba savo tiesioginj vadovg;
31.15. Palaiko $varig ir tvarkingg darbo vietg, baigus darbg, iSjungia elektros jrenginius, tvarkingai

pastato transporto priemones, sutvarko darbo vietg;

31.16. Nesinaudoja ir neleidZia naudotis kitiems asmenims su darbu susijusia informacija kitokia

tvarka nei nustato Istaigos asmens duomeny apsaugos politika, jstatymai ir kiti teisés aktai;

31.17. Vadovaujasi Siomis Taisyklémis;
31.18. Laikosi visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, bendrabtvio

taisykliy;

31.19. Atlygina [staigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus darbo priemones ar Kkitas

materialines vertybes, spec. apranga, jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka atsako uz
padarytg Zalg;

31.20. Nenaudoja, nekopijuoja ir neplatina darbo vietoje nelegalios kompiuterinés programinés

jrangos;

31.21. Vykdo pareiginiy instrukcijy reikalavimus;
31.22. PraneS$a Istaigos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui apie konfliktines situacijas ar gincus su

bendradarbiais ir klientais;

31.23. Bendraujant su bendradarbiais ir klientais laikosi etikos principy;
31.24. Pasikeitus asmens duomenims (vardas, pavardé, adresas, kontaktiniai duomenys - telefono

numeris, elektroninio pasto adresas) - per 2 (dvi) darbo dienas informuoja Istaigos
administracijg;

31.25. Kuvalifikacijos kélimo metu laikosi akademinés etikos reikalavimuy;
31.26. Vykdo kitas pareigas, kurias numato teisés aktais, [staigos vidiniai (lokaliniai) norminiai teisés

32.
32.1.

32.2.
32.3.
32.4.
32.5.

32.6.

32.7.

32.8.
32.9.

aktai.
Istaigos darbuotojams draudziama:
Darbo metu savarankiSkai (be darbdavio leidimo) patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo
priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui;
Atlikti darbus, nesusijusius su darbo pareigy (uzduociy vykdymu);
Tycia ar dél neatsargumo gadinti, lauzyti Istaigai priklausantj inventoriy;
Dirbti darbus, kuriuos néra jpareigotas ar apmokytas;
Darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar psichotropines medziagas, o taip pat ateiti
j darba ir (ar) buti darbo vietoje neblaiviems, apsvaigusiems nuo narkotiniy ar psichotropiniy
medziagy;
Pakeliui j darba ar i$§ darbo vykstant Istaigos transporto priemone, vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines ar psichotropines medziagas, rukyti Istaigos transporto priemonéje;
Rikyti darbo vietoje ir [staigos teritorijoje;
Palikti be prieziiiros jjungtus elektrinius Sildymo prietaisus;
Kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir (ar) vadovais;

32.10. Istaigoje draudziamas bet koks smurtas ir priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg, smurta

ir priekabiavima dél lyties (smurtas ir priekabiavimas nukreiptas prie$ asmenis dél jy lyties arba
neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), - bet
koks nepriimtinas elgesys ar jo grésmé, nesvarbu, ar nepriimtinu elgesiu vieng kartg ar
pakartotinai siekiama padaryti fizinj, psichologinj, seksualinj ar ekonominj poveikj, ar
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nepriimtinu elgesiu Sis poveikis padaromas arba gali biti padarytas, ar tokiu elgesiu jZeidZiamas
asmens orumas arba sukuriama bauginanti, prieSiSka, Zeminanti ar jZeidZianti aplinka ar (ir)
atsirado arba gali atsirasti fiziné, turtiné ir (ar) neturtiné zZala.

32.11. Smurtas ir priekabiavimas draudziamas:

32.11.1. darbo vietose, jskaitant vie$gsias ir privacias vietas, kai darbuotojas atlieka pareigas pagal

darbo sutartj;

32.11.2. pertrauky pailséti ir pavalgyti metu arba naudojantis buities, sanitarinémis ir higienos

patalpomis;

32.11.3. su darbu susijusiy iSvyky, kelioniy, mokymy, renginiy ar socialinés veiklos metu;

32.11.4. su darbu susijusio bendravimo, jskaitant bendravimg informacinémis ir elektroniniy

rysiy technologijomis, metu;

32.11.5. darbdavio suteiktame buste;

32.11.6. pakeliui j darba ar i$ darbo.

33. Istaigos darbuotojai turi teise:

33.1. Gauti darbo sutartimi sulygta ar jstatymy bei kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

33.2. Kelti kvalifikacijg uz [staigos 1ésas;

33.3. Naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

33.4. Naudotis jstatymuy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

33.5. Reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikatg, jrengty kolektyvines apsaugos
priemones, aprupinty asmeninémis apsaugos priemonémis, suteikty reikalingas darbui atlikti
priemones;

33.6. Suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus
veiksnius;

33.7. Atsisakyti dirbti, jei yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar pats
neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

33.8. Gauti i$ Istaigos informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

33.9. [galioti darbuotojy atstova (atstovus) ar patys tartis su darbdaviu dél darbuotojy saugos ir
sveikatos priemoniy gerinimo;

33.10. I8kilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis j Istaigos direktoriy, darbuotojy atstova, darbo

taryba, Valstybine darbo inspekcija ar kitg valstybés institucijg;

33.11. Istatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta zala sveikatai, dél nesaugiy darbo salygu.

IV. SKYRIUS
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

34. Istaiga:

34.1. Laikosi Lietuvos Respublikos darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg, asmens duomeny
apsauga reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy;

34.2. Tinkamai organizuoja darbuotojy darba ir riipinasi darbuotojy poreikiais;

34.3. Suteikia darbuotojams darbo sutartyse sulygta darba;

34.4. Sudaro saugias ir nekenksmingas sveikatai darbo salygas, uztikrina tinkamga jrenginiy ir technikos
biikle, darbo viety materialinj ir techninj apripinima;

34.5. Neleidzia t3 dieng (pamaing) dirbti ir nemoka darbo uzmokescio darbuotojui, jei jis pasirodé
darbe neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medZziagy;

34.6. Apripina darbuotojus reikalingomis darbo priemonémis, kolektyvinémis ir/arba asmeninémis
apsaugos priemonémis, darbo sutartyje sulygtam darbui atlikti (pareigoms vykdyti);

34.7. Nustatyta tvarka instruktuoja darbuotojus saugiai dirbti;
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34.8.

34.9.

Laiku informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus rizikos faktorius darbo vietose,
galima jy poveikj darbuotojy sveikatai;
[statymy nustatyta tvarka, moka darbuotojams sulygta darbo uzmokestj;

34.10. Nustatyta tvarka organizuoja privalomajj sveikatos patikrinimg, darbo viety ir darbo aplinkos

tyrimus, naudojamy asmeniniy ir kolektyviniy apsaugos priemoniy tinkamuma;

34.11. Nagrinéja darbuotojy pasiiillymus ir diegia atitinkamas priemones, gerinancias [staigos darba.

35.
35.1.

35.2.
35.3.

35.4.
35.5.

36.

37.

38.

39.

40.

40.1.

40.2.

40.3.

40.4.

40.5.

41.
41.1.

Istaiga turi teise:

Reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, iy Taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy, asmens duomeny apsaugos ir kity norminiy teisés akty reikalavimy;

Leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitais klausimais;
Tikrinti darbuotojy blaivuma naudojant alkotesterj bei kitas asmens blaivumo nustatymo
priemones;

[statymy nustatyta tvarka reikalauti, kad darbuotojai atlyginty Istaigai padaryta Zala;

Vertinti darbuotojy kvalifikacijg ir tikrinti jy Zinias.

V. SKYRIUS
DARBO LAIKAS

Darbo laikas - bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlieka pareigas pagal
darbo sutart;.

Darbo laiko norma - laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniSkai per tam tikrg laikotarpj turi
dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo ir
virS§valandziy), turi buti nustatyta darbo sutartyje.

Darbo laiko rezimas - darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng (pamaing), savaite,
ménesj ar kitg apskaitinj laikotarpj, kuris negali virsyti trijy paeiliui einanciy ménesiy.
Darbdavys privalo tenkinti prasyma dirbti darbuotojo pageidaujamu darbo laiko rezimu, kai to
reikalauja néscia, neseniai pagimdZiusi ar kriatimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis
vaika iki aStuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis vaika iki keturiolikos mety arba
nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, darbuotojas, pateikes praSyma, pagristg sveikatos prieZzitros
jstaigos iSvada apie jo sveikatos biikle arba biitinybe slaugyti (prizitiréti) Seimos narj ar kartu su
darbuotoju gyvenantj asmenij, jeigu dél gamybinio bitinumo ar darbo organizavimo ypatumuy tai
nesudaryty darbdaviui per dideliy sgnaudy.

Jeigu teisés aktai nenustato kitaip, darbo laiko rezimg vienam ar keliems darbuotojams
(darbuotojy grupei) arba visiems darbuotojams darbovietéje nustato darbdavys, nustatydamas
viena i$ Siy darbo laiko rezimo rasiy:

Nekintancig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite skaiciy;

Sumine darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per
apskaitinij laikotarpj;

Lanksty darbo grafikg, kai darbuotojas privalo darbovietéje biti fiksuotomis darbo dienos
(pamainos) valandomis, o kitas tos dienos (pamainos) valandas gali dirbti prie$ ar po Siy valandy;
Suskaidytos darbo dienos laiko rezima, kai ta pacia dieng (pamaing) dirbama su pertrauka pailseéti
ir pavalgyti, kurios trukmé ilgesné negu nustatyta maksimali pertraukos pailséti ir pavalgyti
trukme;

Individualy darbo laiko rezima.

Istaigoje taikomas darbo laiko reZzimas:

Bendras Istaigos darbo laiko rezimas: darbo savaités trukmé - 5 dienos, nuo pirmadienio iki
penktadienio; darbo laiko pradzia - 7.30 val., pabaiga - 17.30 val.; 30 min. trukmeés piety pertrauka
suteikiama darbuotojams bet kuriuo laisvu darbo dienos metu, priklausomai nuo uzimtumo
(pamoky skaiciaus ir pan.); poilsio dienos - Sestadienis ir sekmadienis;
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41.2.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Mokytojai, budétojai dirba suminés darbo laiko apskaitos rezimu, laikantis maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy, pagal Istaigos direktoriaus paskirto atsakingo
asmens (ar asmeny) sudarytus darbo grafikus.

Darbuotojams, kurie augina vaikus iki 3 (trejy mety), nustatoma sutrumpinta 32 (trisdeSimt
dviejy) valandy per savaite darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos dalj paliekant
nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i$ tévy (jtéviy) ar
globéjy juy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

Kai darbuotojas dél svarbiy prieZasciy negali atvykti j darbag, jis, i$ anksto (ne véliau kaip prie§
vieng dieng) suderines su direktoriumi arba savo tiesioginiu vadovu, gali rasyti prasyma dél
neatvykimo j darba.

Darbuotojy darbo laikas apskaitomas darbo laiko apskaitos Ziniarasciuose kiekvieng dieng. Darbo
pradZia - momentas, kai darbuotojas atvyksta j darbo vieta, pradeda darba ar darbo vietos
tvarkyma, o pabaiga - kai jis palieka darbo vieta pasibaigus nustatytam darbo laikui.

Darbo metu draudziama atitraukti darbuotoja nuo tiesioginio darbo, iSkviesti i§ darbo, dalyvauti
su darbo veikla nesusijusiuose renginiuose arba nesutikti atleisti darbuotojo nuo darbo
visuomeninéms pareigoms atlikti.

Darbo laikas negali buti ilgesnis kaip keturiasdeSimt valandy per savaite. Maksimalus darbo
laikas, jskaitant virSvalandzius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo, per darbo dieng
(pamaing) negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SesiasdeSimt
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi.

Darbo kodekso nustatyta tvarka darbuotojui gali biiti nustatytas sutrumpintas ar ne visas darbo
laikas (LR DK 112 str.).

Sventiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmeé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

Prireikus dirbti pamainomis, kasdienio darbo pradZios bei pabaigos ir pertraukos pailséti bei
pavalgyti laikas nustatomas pamainy grafikuose. Pamainininkui draudZiama iSeiti i§ darbo vietos
iki jo pakeisti atvyks kitas darbuotojas. Neatvykus pamainininkui, darbuotojas apie tai turi kuo
skubiau pranesti savo direktoriui arba savo tiesioginiam vadovui.

[statymy nustatytais atvejais, darbdavys gali skirti virSvalandinius darbus ir organizuoti darba
poilsio dienomis. Uz vir§valandinj darbg ir darbo poilsio dienomis apmokama jstatymy nustatyta
tvarka.

Darbuotojo vir§valandinio darbo metu per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny
laikotarpj negali biiti dirbama ilgiau kaip astuonias valandas virSvalandziy, nebent darbuotojas
savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy virSvalandZziy per savaite iSreiksty rastu. Tokiais atvejais
negali biiti pazeista maksimali vidutiné keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per
savaite, skai¢iuojant per apskaitinj laikotarpi. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus - vienas
Simtas asStuoniasdeSimt valandy. Kolektyvinéje sutartyje gali buati susitarta dél
ilgesnés virsvalandziy trukmeés.

Kai nustatoma suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy) grafikuose nurodytu laiku,
laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Darbo (pamainy) grafikai pranesami
darbuotojams ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti keiciami tik
iSimtiniais atvejais, ispéjus darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy)
grafikus tvirtina administracija, darbo (pamainy) grafiky derinimo tvarka suderinusi su |staigoje
veikiancia darbo taryba (darbuotojy atstovais) arba kolektyvinéje sutartyje nustatyta tvarka.
Darbdavys privalo sudaryti darbo (pamainy) grafikus taip, kad kiek jmanoma tolygiau paskirstyty
darbuotojo darbo laika per apskaitinj laikotarpi. Draudziama skirti darbuotojg dirbti dvi
pamainas i$ eilés.

Nustacius lanksty darbo grafikg (visoms ar tik kelioms darbo savaités dienoms), darbo dienos
(pamainos) pradzia ir (arba) pabaigg nustato pats darbuotojas, laikydamasis Darbo kodekse
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nurodyty taisykliy. Darbdavys nustato fiksuotas darbo dienos (pamainos) valandas, kuriomis
darbuotojas privalo dirbti darbovietéje. Keisti $j darbo laikg galima jspéjus darbuotojg ne véliau
kaip pries$ dvi darbuotojo darbo dienas. Nefiksuotos darbo dienos (pamainos) valandos dirbamos
darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po fiksuoty darbo dienos (pamainos) valandy. Darbdavio
sutikimu neiSdirbtos nefiksuotos darbo dienos (pamainos) valandos gali biti perkeltos j kitg
darbo dieng, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimuy.

55. Uz darbo grafiky sudaryma Istaigoje atsakingi direktoriaus pavaduotojai tkiui (techniniam
personalui) ir ugdymui (pedagogams).

VI.SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

56. Poilsio laikas - tai jstatymy, ar darbo sutartimi reglamentuotas laisvas nuo darbo laikas. Sj laika
darbuotojas gali naudoti savo nuoZiiira.

57. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikomos $ios poilsio rasys:

57.1. Pertrauka pailséti ir pavalgyti;

57.2. Fiziologinés pertraukos;

57.3. Specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, kuriy trukmé:

57.3.1. Dirbant videoterminalu 8 val. darbo dieng - 10 min. trukmeés pertraukos po 1 val. nuo darbo su

videoterminalu pradzios;

57.3.2. Dirbant lauke, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip -10 °C, arba nesildomose patalpose, kai

aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 °C - 10 min., ne rec¢iau kaip kas pusantros valandos;

57.3.3. Kai darbuotojai dirba profesinés rizikos salygomis, taip pat dirba sunky fizinj darba, arba jeigu

pagal profesinés rizikos vertinimo rezultatus darbuotojg veikia bent vienas profesinés rizikos
veiksnys, kurio dydis virSija nustatytajj darbuotojy saugos ir sveikatos norminiuose teisés
aktuose, ir todél profesiné rizika jvertinta kaip toleruotina, specialios pertraukos suteikiamos
tokios trukmés ir tokiu daznumu, kad veiksmingai prisidéty prie darbuotojy sveikatos ir
darbingumo iSsaugojimo, atsizvelgiant j profesinés rizikos vertinimo dokumentuose, nustatytos
profesinés rizikos dydj ir pobidi, bet ne reciau kaip kas pusantros valandos;

57.4. Paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny - ne trumpesné kaip 11 valandy i$ eilés;

57.5. Savaités nepertraukiamas poilsis - ne maziau kaip 35 valandos;

57.6. Kasmetinis poilsio laikas - Svenciy dienos, atostogos.

58. Pertraukos pailséti ir pavalgyti pradZzia, pabaigg ir kitas salygas nustato Sios Taisyklés ir darbo
grafikai.

59. Fiziologinés ir specialios pertraukos jskaitomos j darbo laika.

60. Specialiy pertrauky skaiciy, trukme ir poilsio vieta, atsizvelgiant | konkrecias darbo salygas,
nustato LR Darbo kodeksas ir Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

61. Istaigoje nedirbama LR Darbo kodekso 123 str. nustatytomis Svenciy dienomis (iSskyrus pagal
slenkantj ar pamaininj darbo grafikg dirbancius darbuotojus, pvz., sargai).

62. Kasmetinés atostogos - laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius. Istaigoje gali biti suteikiamos kasmetinés,
tikslinés, prailgintos ir papildomos atostogos:

62.1. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé - ne maziau kaip dvidesSimt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savaite) arba ne maziau kaip dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu
dirbama $eSias darbo dienas per savaite) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite
skaicius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savaiciy trukmeés atostogos;

62.2. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos
mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos
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62.3.

62.4.

62.5.

63.
63.1.

63.2.

63.3.

63.4.

dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias darbo dienas per
savaite) arba trisdeSimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama Sesias darbo dienas per
savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra maZesnis arba skirtingas, Sioje dalyje
nurodytiems darbuotojams turi buti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

Bent viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny arba
ne maZziau kaip 12 (dvylika) darbo dieny (jeigu dirbama Sesias darbo dienas per savaite), o jeigu
darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biti
trumpesné kaip dvi savaités;

Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas, neiSnaudota
atostogy dalis - per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam praSymui,
iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau
kaip 5 darbo dienas;

Mokytojams suteikiamos prailgintos keturiasdeSimties dieny kasmetinés apmokamos atostogos,
59.4. punkte nustatyta tvarka.

Darbuotojams suteikiamy tiksliniy atostogy rusys ir terminai:

Néstumo ir gimdymo: 70 (septyniasdeSimt) kalendoriniy dieny iki gimdymo ir 56
(penkiasdesimt SeSios) kalendorinés dienos po gimdymo (komplikuoto gimdymo atveju arba
gimus dviem ir daugiau vaiky - 70 (septyniasde$imt) kalendoriniy dieny). Sios atostogos
apskaiCiuojamos bendrai ir suteikiamos darbuotojai visos, nepaisant faktiskai iki gimdymo
panaudoty dieny skaiciaus. Jeigu darbuotoja nesinaudoja néStumo ir gimdymo atostogomis,
darbdavys privalo suteikti 14 (keturiolikos) dieny atostogy dalj iS karto po gimdymo,
nepriklausomai nuo darbuotojos prasymo.

Tévystés: darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny
nepertraukiamos trukmeés tévystés atostogos. Sios atostogos suteikiamos bet kuriuo laikotarpiu
nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka vieni metai.

Atostogos vaikui priziuréti: pagal Seimos pasirinkima motinai (jmotei), tévui (jtéviui), senelei,
seneliui arba kitiems giminai¢iams, faktiS§kai auginantiems vaika, taip pat darbuotojui, paskirtam
vaiko globéju, suteikiamos atostogos vaikui prizitiréti, iki vaikui sukanka 3 (treji) metai. Atostogas
galima imti visas i$ karto arba dalimis. Darbuotojai, turintys teise gauti Sias atostogas, gali jas imti
pakaitomis.

Mokymosi atostogos: Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal
Sias programas vykdanciy Svietimo tiekéjy pazymas suteikiamos mokymosi atostogos:

63.4.1. Eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti - po 3 (tris) kalendorines dienas kiekvienam

egzaminui;

63.4.2. Jskaitoms pasirengti ir laikyti - po 2 (dvi) kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;
63.4.3. Laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis - tiek dieny, kiek nustatyta mokymo planuose

ir tvarkarasciuose;

63.4.4. Diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno projektui baigti ir

ginti — 30 (trisdesimt) kalendoriniy dieny;

63.4.5. Valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti - po 6 (SeSias) kalendorines

dienas kiekvienam egzaminui;

63.4.6. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba mokosi

63.5.

63.6.

saviSvietos buidu, suteikiamos iki penkiy darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti
neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba mokytis saviSvietos biidu. Tokios atostogos
suteikiamos informavus darbdavj ne véliau kaip prie$ dvidesimt darbo dieny;
Kuarybinés atostogos: darbuotojui gali biiti suteikiamos kirybinés iki 12 (dvylikos) ménesiy
trukmeés atostogos meno kiiriniui, mokslo darbui sukurti;
Nemokamos atostogos: darbdavys tenkina darbuotojo prasyma suteikti ne trumpesnés, negu
praso darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia:
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63.6.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, - iki 14 (keturiolikos) kalendoriniy dieny;
63.6.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki 18 (astuoniolikos) mety

ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos bitinumas, - iki 30
(trisdeSimties) kalendoriniy dieny;

63.6.3. vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu ir atostogy vaikui prizitréti metu tévas jo

pageidavimu (motina - tévo atostogy vaikui priZitréti metu), Siy atostogy bendra trukmé negali
virSyti 3 (trijy) ménesiy;

63.6.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj, arba

darbuotojas, pateikes sveikatos prieziiros jstaigos iSvada apie jo sveikatos bukle, - tiek laiko,
kiek rekomenduoja sveikatos prieZitros jstaiga;

63.6.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki 3 (triju) kalendoriniy dieny;

63.6.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, - iki 5 (penkiy) kalendoriniy dieny;

63.6.7. Visg darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos

darbuotojo praSymu, jeigu darbdavys sutinka;

63.6.8. Darbuotojas kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, - joje nustatytos trukmés.

63.7.

Papildomos atostogos ir Kitos lengvatos:

63.7.1. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio

diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris
meénesius), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj;

63.7.2. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos

mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uZmokestj;

63.7.3. Darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus

iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, - dvi dienos per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo
uzmokestj;

63.7.4. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, prasymu

63.8.

63.9.

64.

65.

66.

67.

papildomas poilsio laikas, nurodytas S$iy Taisykliy 60.7.1.-60.7.3. punktuose, gali biti
sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne
véliau kaip paskutinj sumuojama ménesj.
Papildomas poilsio laikas - rugséjo pirmoji, darbuotojo praSymu direktoriui, pateikiamu ne
véliau kaip prie$ 1 darbo diena, suteikiama darbuotojams, LR darbo kodekso nustatyta tvarka;
Darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé
darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmajg mokslo mety diena, mokant
jiems vidutinj jy darbo uzmokesti.
Atostogy grafikus Istaigoje sudaro direktoriaus pavaduotojai tkiui (techniniam personalui) ir
ugdymui (pedagogams), tvirtina direktorius.
Atostogy grafikas sudaromas ir patvirtinamas ne véliau kaip iki kiekvieny mety birZelio 30 dienos.

VIL. SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

[staigos organizacine ir valdymo struktiirg, pareigybiy, etaty, klasiy komplekty skaic¢iy nustato
direktorius, suderines su steigéju.

[staigos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas ugdymo aprupinimui, skyriy vedéjai, psichologas, socialinis pedagogas, specialusis
pedagogas, bibliotekos-informacinio centro vedéja, personalo ir dokumenty skyriaus vedéja.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

[staiga yra keturmeté mokykla, vykdanti pagrindinio ugdymo antros pakopos ir vidurinio ugdymo
programas pagal sudarytus ir patvirtintus ugdymo planus.

Direktorius atsiskaito |staigos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos direktoriui.

Direktoriui tiesiogiai pavaldiis yra direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir ugdymo apripinimui,
personalo ir dokumenty skyriaus vedéja.

Direktoriaus pavaduotojui ugdymui tiesiogiai pavaldis skyriy vedéjai.

Direktoriaus pavaduotojui ugdymo apriipinimui tiesiogiai pavaldiis aptarnaujancio personalo
darbuotojai, sekretoré operatoré, informaciniy komunikaciniy technologijy prieZitros
specialistai.

Skyriy vedéjams tiesiogiai pavaldis skyriy darbuotojai.

VIII. SKYRIUS

MOKINIU PRIEMIMO, ATVYKIMO, ISVYKIMO TVARKA, KLASIJ KOMPLEKTAVIMAS, DUOMENU

74.

75.

76.

77.

77.1.
77.2.
77.3.
77.4.
77.5.
77.6.
78.

79.

79.1.
79.2.
79.3.
79.4.
80.

80.1.

80.2.

80.3.
80.4.

81.

82.

BAZES TVARKYMAS

Mokiniy priémimas vykdomas vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus patvirtinta tvarka.

Mokiniy priémimas j pirmasias Gimnazijos ir kitas klases naujiems mokslo metams vykdomas nuo
einamyjy mety kovo 1 d. iki rugséjo 1 d.

Mokiniy priémimg vykdo direktoriaus jsakymu patvirtinta Mokiniy priémimo komisija ir
Gimnazijos direktorius.

Priimant mokinius, pirmumo teise turi Martyno Mazvydo progimnazijos mokiniai. Jei yra daugiau
prasymy negu viety, pirmiausia priimami:

vaikai su negalia;

naslaiciai;

tévy su negalia vaikai;

Gimnazijoje besimokanciyjy broliai, seserys;

Gimnazijos darbuotojy vaikai;

anksciau pateike praSymus.

[ likusias laisvas vietas priimami mokiniai i$ kity miesto mikrorajony.

Mokiniai, pareiSke norg mokytis Gimnazijoje, turi pateikti Siuos dokumentus:

prasyma (praSyma pasiraSo tévai arba globéjai),

mokinio asmens dokumento kopijg,

pazyméjima apie mokymosi pasiekimus ankstesnéje mokykloje,

tris nuotraukas dokumentams.

[Svykimas i§ Gimnazijos:

iSvykstanciyjy i$ Gimnazijos mokiniy tévai (globéjai) pateikia praSyma dél iSbraukimo i$§ mokiniy
sgrasy ir pazyma apie priémimga j kitg ugdymo jstaiga;

mokinys, iki iSvykdamas i§ Gimnazijos, pateikia direktoriui atsiskaitymo lapa (1 priedas);
mokiniui iSduodama pazyma apie jo mokymosi pasiekimus;

direktoriaus pavaduotojas ugdymui: a) informuoja elektroninio dienyno administratoriy,
darbuotojg, atsakingg uz Gimnazijos duomeny baze, dél mokinio iSbraukimo, b) pateikia
duomenis apie iSvykusius ir atvykusius mokinius Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
Svietimo skyriui.

Klasiy komplektavimas vykdomas LR vyriausybés, SMM ir savivaldybés administracijos nustatyta
tvarka.

Duomeny baze tvarko direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai SMM nustatyta tvarka
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IX. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

83. Darbo uzmokestis - atlyginimas uz darbg, darbuotojo atliekamg pagal darbo sutart;.

84. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, pirmajg dalj iSmokant ne véliau kaip iki kito
meénesio 15 dienos, antraja - ne véliau kaip iki einamojo ménesio 23 dienos.

85.  Atskiru rasytiniu darbuotojo praSymu, darbo uZmokestis mokamas vieng kartg per ménesj, ne
véliau kaip iki kito ménesio 15 dienos.

86. Darbo uzmokestis mokamas banko pavedimu, j darbuotojo prasyme priimti j darba nurodytg
banko saskaita.

87. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

87.1. Bazinis (tarifinis) darbo uZmokestis (valandinis atlygis arba ménesiné alga, arba pareiginés algos
pastovioji dalis);

87.2. Papildoma darbo uzmokescio dalis, nustatyta $aliy susitarimu ar mokama pagal darbo teisés
normas ar darbovietéje taikoma darbo apmokéjimo sistemg;

87.3. Priedai uz jgyta kvalifikacija;

87.4. Priemokos uz papildomga darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma;

87.5. Premijos uz atliktg darbg, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo teisés normas ar
darbovietéje taikoma darbo apmokéjimo sistema;

87.6. Premijos, darbdavio iniciatyva skiriamos paskatinti darbuotojg uz gerai atlikta darbg, jo, Istaigos
ar darbuotojy grupés veiklg ar veiklos rezultatus.

88. Darbuotojams mokamas ne maZesnis nei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas minimalus
darbo uzmokestis.

89. Direktorius, vadovaujantis darbuotojy ly€iy lygybés ir nediskriminavimo bei kitais pagrindais, uz
toki patj ir vienodos vertés darba moka vienoda darbo uzmokest;j.

90. Darbuotojy skatinimas:

90.1. UZ gera darbo pareigy vykdyma, naSy darbg, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbga, taip pat uZ kitus
darbo rezultatus darbdavys gali skatinti darbuotojus:

90.1.1. PareikSdamas padéka;

90.1.2. Apdovanodamas dovana;

90.1.3. Premijuodamas;

90.1.4. Suteikdamas papildomy atostogy;

90.1.5. Pirmumo teise siysdamas darbuotoja tobulintis;

90.1.6. Skirdamas kitus paskatinimus.

90.2. Direktoriaus jsakymu gali biiti mokamos premijos valstybiniy Svenciy proga, asmeniniy ir Kity
jubiliejy proga, uz pasizyméjima darbe ir kt.

90.3. Darbuotojams mokami priedai ir premijos iskai¢iuojamos j vidutinj darbuotojo uzmokest;j.

90.4. Darbuotojy skatinimo ir motyvavimo priemonés nustatomos direktoriaus ir nurodomos
darbuotojy darbo apmokéjimo nuostatuose.

91. Darbuotojy skatinimo principai:

91.1. darbuotojai, gave aukstus veiklos jvertinimus pagal visus 4 vertinimo kriterijus, apdovanojami
ministerijos, miesto mero padékos rastais, skatinami materialiai;

91.2. darbuotojai, gave aukstus veiklos jvertinimus pagal 3 vertinimo Kriterijus, apdovanojami
savivaldybés administracijos kultiiros ir ugdymo departamento padékos rastu, esant galimybéms,
skatinami materialiai;

91.3. darbuotojai, gave aukstus veiklos jvertinimus pagal 2 vertinimo kriterijus, gali biiti apdovanojami
Svietimo skyriaus padékos rastu;

91.4. darbuotojai, gave aukstg veiklos jvertinimg pagal 1vertinimo kriterijy, gali biiti apdovanojami
Gimnazijos padékos rastu;
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91.5.
91.6.
91.7.

92.

92.1.

92.2.
92.3.

93.

94,

95.

96.
96.1.
96.2.

96.3.

96.4.
96.5.
97.

97.1.
97.2.
97.3.

98.

darbuotojai skatinami uZ einamyjy mokslo mety ar ilgesnés trukmeés veikla;

darbuotojai, turintys galiojanc¢ig drausmine nuobaudg, neskatinami;

sprendimg, kada ir kokiu budu skatinti darbuotojg, priima darbuotojy veiklos vertinimo ir
skatinimo komisija, susidedanti i$ Gimnazijos vadovy, Gimnazijos tarybos (GT) ir darbuotojy
profesinés sgjungos komiteto pirmininky.

Darbuotojy skatinimo paraisky teikimo tvarka:

paraisSkos darbuotojy skatinimui teikiamos darbuotojy veiklos vertinimo ir skatinimo komisijos
pirmininkui - Gimnazijos direktoriui;

paraiSkose nurodoma, uz kokig konkrecig veikla sitiloma skatinti ir kokiu biidu;

paraiSkas teikia Gimnazijos metodinés tarybos, mokytojy metodiniy grupiy, susivienijimy,
komisijy, kity darbo grupiy, profesinés sgjungos komiteto pirmininkai, remdamiesi protokoliniu
nutarimu, o taip pat skyriy vedéjai, direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir ugdymo apripinimui,
direktorius.

Vienkartiné piniginé iSmoka gali buti skiriama suderinus su profsgjungos komitetu ne daugiau
kaip kartg per metus ir negali virS§yti nustatyto darbuotojo tarnybinio atlyginimo. Vienkartiné
piniginé iSmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutiniuosius 12 ménesiy paskirta
tarnybiné (drausminé) nuobauda.

Gimnazijos darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos ar
Seimos nariy mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali biti skiriama iki 5 MMA dydZio
pasalpa teisés akty nustatyta tvarka i$ darbo uzmokesciui skirty 1éSy. Mirus darbuotojui gali biti
iSmokama iki 5 MMA dydZio pasalpa teisés akty nustatyta tvarka i§ darbo uzmokesciui skirty 1ésy
mirusio darbuotojo Seimai.

X. SKYRIUS
DARBUOTOJY IR DARBDAVIO ATSAKOMYBE

Tiek darbuotojai, tiek darbdavys, vykdydami jiems pavestas funkcijas, laikosi Lietuvos
Respublikos jstatymuy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy, asmens
duomeny apsaugos politikos ir kity norminiy teises akty reikalavimuy.

Darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas Istaigoje, atsakingi uz:

Kokybiska ir savalaikj uZduociy (pareigy) vykdyma;

Tikslig ir teisinga dokumenty, susijusiy su klienty aptarnavimu (sutarciy, saskaity-faktiry ir kt.),
apskaita;

[staigos vidiniy norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikata, gaisrine
sauga, asmens duomeny apsaugg, psichologinio smurto darbe prevencija ir kt., laikymasi;

Zala, ty¢iniais ar neatsargiais veiksmais padaryta Jstaigai ar [staigos paslaugy gavéjams;

[staigos suteikty darbo priemoniy, jrangos, jrankiy sunaikinima ar sugadinima.

Darbdavys atsakingas uz:

Saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo sglygy darbuotojams sudaryma;

Sulygto darbo uzmokesc¢io mokéjima tinkamai ir laiku;

Zalos, padarytos dél darbdavio veiksmy ar neveikimo, darbuotojo sveikatai ar turtui, atlyginima.

XI. SKYRIUS
KITI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

[vykus nelaimingam atsitikimui darbe, darbuotojas nedelsiant pranesa Jstaigos direktoriaus
pavaduotojui tkio reikalams, kreipiasi j artimiausia gydymo istaigg arba iskvieCia greitaja
medicinine pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugo jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo
atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.
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116.4.

116.5.

[vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i$ darbo, darbuotojas kuo skubiau pats arba
per kitus asmenis praneSa Istaigos direktoriaus pavaduotojui ukio reikalams apie jvykj ir jo
aplinkybes.
Darbuotojams, kuriems dél darbo privaloma pasitikrinti sveikata, uz darbo laika, sugaista
tikrinant sveikatg, Istaigoje mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis.
Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo anksciau, jis informuoja direktoriy arba savo tiesioginj
vadova ir gauna jo sutikima.
Darbo santykiai grindZiami darbuotojy tolerancija vieni kitiems, padorumu ir sgaZiningumu.
Sazininguma ir pagarba privalo rodyti vieni kitiems darbdavys ir darbuotojai, nepriklausomai nuo
ju tarnybinés padéties.
Darbuotojas savo pretenzijas darbdaviui gali pareiksti tiesiogiai darbdaviui, kreiptis j darbuotojy
atstova (patikeétinj), profesine sgjunga, darbo tarybg, darbo gin¢y komisijg ar teisma.
Siekiant, kad Gimnazija turéty gera ivaizdj, joje turi buti uZtikrinta darbo drausmé, démesys
bendruomenés nariams ir pavyzdiné elgesio kultira.
Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, pagalbinése patalpose, koridoriuose ir kt.) turi
buti Svaru ir tvarkinga.
Darbe turi biti vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.
Gimnazijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi priesgaisrinés saugos reikalavimy, darbuotojai
kas 3 metus privalo dalyvauti prieSgaisrinés saugos mokymuose. UZ mokymus sumoka Gimnazija.
Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supazindinami pries
pradédami dirbti. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo saZiningai, laiku ir tiksliai atlikti
savo pareigas.
Gimnazijos elektroniniais rysiais, programine jranga, Gimnazijos telefonais, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims
naudotis Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, Gimnazijos telefonais,
kanceliarinémis ir kitomis darbo priemonémis.
Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti Gimnazijos skirtas darbo priemones, elektros
energijg, Siluma, vanden;.
Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose, kitose
gimnazijos patalpose, iSskyrus koridoriy duris prie sporto saliy ar esant biitinybei persirengti.
Draudziama perduoti raktus kabinete nedirbantiems asmenims.
Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems.
Budétojai, ribininkai pertrauky ir pamoky metu turi biiti savo darbo vietose ir uztikrinti drabuziy
sauguma.
Baiges darba Gimnazijos darbuotojas iSeidamas i$ kabineto privalo uzdaryti langus, iSjungti
elektros prietaisus, kompiuterine jrangg ir uZrakinti duris.
Mokytojy darbo tvarka:
be administracijos leidimo nekeic¢ia pamoky, uZsiémimy laiko, tvarkarascio, nevaduoja vienas
kito;
mokytojas, turjs pamokas, i mokyklg atvyksta pries pamokas. | pamoka ateina laiku.
yra pasiruoSes kiekvienai pamokai, uzsiémimui: Zino tikslus ir uzdavinius, metodus ir
priemones, racionaliai suplanuoja darbo laika ir kt.;
mokytojas atsako uZ drausme ir tvarkg pamokoje. Pamokos ir Kkiti uzsiémimai vedami
tvarkingoje, iSvédintoje klaséje. Pastebéjes, kad klaséje sugadintas inventorius ar yra kity
triakumy, turi nedelsdamas informuoti pavaduotojg ugdymo apripinimui.
eidamas | pamokg, mokytojas i§ budétojo pasiima kabineto rakta, kurj, pasibaigus pamokai,
grazina.
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116.6. el. dienynus pildo vadovaudamasis direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir dienyno
administratoriaus nurodymais bei el. dienyne esanciais paaiskinimais;

116.7. el. dienyna pildo t3 pacia dieng pamoky (uZsiémimy) metu ar joms pasibaigus.

116.8. draudziama perduoti mokiniui kabineto rakta;

116.9. pastebéjes negaluojantj mokinj, mokytojas siuncia jj pas Gimnazijos visuomenés sveikatos
prieziiiros specialiste. Negaluojantijjj lydéti skiriamas kitas mokinys (esant reikalui). Apie tokj
atvejj sveikatos prieZzitiros specialisté informuoja budintj vadova.

116.10.mokytojas gerbia mokinj, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto, nevarzo jo teisiy;

116.11.mokytojas negali iSleisti mokiniy i§ Gimnazijos su kitais asmenimis, iSskyrus tévus (globéjus) bei
atvejus, kai budintis vadovas duoda sutikima.

117. Klasés auklétojo funkcijos:

117.1. atstovauti klasés interesams Gimnazijoje, susitikti su auklétiniais;

117.2. organizuoti auklétiniy lankomumo apskaitg, operatyviai informuoti socialine pedagoge, Vaiko
geroveés komisijg ir tévus apie pabégimo i$ pamoky, nelankymo be pateisinamos priezasties
atvejus;

117.3. parengti darbo planus, tvarkyti auklétiniy asmens bylas, teikti administracijai informacijg apie
klase;

117.4. pasibaigus pusmeciui, pateikti klasés auklétojy veikla kuruojanciai skyriaus vedéjai ir
direktoriaus pavaduotojai ugdymui patikrintg pazangumo ir lankomumo suvestine;

117.5. padéti auklétiniams pasirengti neformalaus ugdymo renginiams ir juose dalyvauti;

117.6. organizuoti auklétiniy budéjima Gimnazijoje;

117.7. informuoti auklétiniy tévus apie jy vaiky pasiekimus ir elgesi;

117.8. skatinti auklétinius dalyvauti Gimnazijos veikloje, kurti demokratinius santykius klaséje;

117.9. stebéti, kad auklétiniai laikytysi mokiniy elgesio taisykliy;

117.10.dalyvauti Vaiko geroveés komisijos ir profesinés karjeros planavimo darbe;

117.11.supazindinti mokinius su Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

118. Gimnazijos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkingg apranga.

119. Aptarnaujancio personalo ir kity etatiniy darbuotojy teisés, pareigos ir atsakomybé nustatoma

pareigybiy aprasuose.

XII. SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

120. Nurodymus ar sprendimus Gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis.

121. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu arba
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

122. Paskyrus daugiau kaip vieng nurodymo vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmeniSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

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

124. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu)
nusizengimu, apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzrasiusj vadova.

125. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti jo
kuruojami darbuotojai.

126. Bet kuris vykdymui paruoStas raStas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, antroji gali
papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento vykdyma tenka
antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.
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XIII. SKYRIUS
INTERESANTU APTARNAVIMAS, PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKA

Visuomeneés informavimu apie Gimnazijos veikla ir jos jvaizdZio formavimu riipinasi direktorius.
Jis atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veiklg teikimg zZiniasklaidai, Gimnazijos steigéjui,
veiklos ataskaitos skelbimg internete.

Gimnazijos bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami pagal direktoriaus patvirtinta
priémimo laika.

Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai ar
kiti administracijos nariai.

Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagis,
atidis ir, iSsiaiSkine interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Gimnazijos darbuotoja, kuris gali
padéti iSspresti problema.

Darbuotojy tarnybiniai rastai nagrinéjami paskiriant atsakingus asmenis, rasta paraSes asmuo
dalyvauja ji nagrinéjant arba Zodziu ar rastu informuojamas apie atliktus veiksmus.

XIV. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS (PASIRASYMAS, SAUGOJIMAS, ARCHYVAVIMAS)

Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas jj
pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedéjas pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siunc¢iamus kitoms institucijoms, istaigoms, jmonéms, organizacijoms ir privatiems asmenims.
Finansinius dokumentus jam nesant gali pasirasSyti tik paraso teise turintis direktoriaus
pavaduotojas.

[sakymus finansy klausimais pasiraso Gimnazijos direktorius, o jam nesant paraso teise turintis
direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas Gimnazijos herbinis antspaudas.
[sakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai
raStvedybos taisykliy nustatyta tvarka. Isakymus pasiraSo direktorius. Jsakymai raSomi ant
Gimnazijos firminio lapo.

Pazymas apie mokinio mokymasi Gimnazijos mokinio ar jo tévy praSymu pasiraso direktorius.
Pazymos tvirtinamos Gimnazijos antspaudu.

Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo Gimnazijos direktorius arba jam nesant jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedéjas. Dokumentai tvirtinami Gimnazijos
herbiniu antspaudu.

Gimnazijos dokumentus ir rastvedyba tvarko Gimnazijos personalo ir dokumenty skyriaus vedéja
ir sekretoré operatoreé pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumenty plana.

Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus gavimo dieng tvarko direktorius (jam
nesant jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedéjas), registruoja personalo ir
dokumenty skyriaus vedéja.

Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave Gimnazijai adresuotus
dokumentus, juos nedelsdami privalo perduoti personalo ir dokumenty skyriaus vedéjai
uzZregistruoti.

Personalo ir dokumenty skyriaus vedéja tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui
atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams - dokumento kopijos. Jei dokumentai
yra gauti i$ steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos $iy dokumenty kopijos, o
originalai jsegami j atitinkamas bylas rastinéje.
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Direktoriaus pasirasSytus siunc¢iamus dokumentus personalo ir dokumenty skyriaus vedéja
registruoja, uzrasydama reikalingus indeksus, ir i$siun¢ia adresatams. Siy dokumenty antrus
vizuotus egzempliorius ji jsega j atitinkamg bylg rastinéje.

Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko rastinés darbuotojai, ir kiekvieng rudenj tinkamai
paruosti perduodami j archyva.

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

Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

XV. SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDUY NAUDOJIMAS

Gimnazijos direktorius turi antspaudg su Vilniaus miesto herbu, kurj saugo direktoriaus
kabinete esanciame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity
svarbiy dokumentuy.

Gimnazijos personalo ir dokumenty skyriaus vedéja turi antspauda su uzra$u ,RASTINE", kuris
saugomas rastinéje esanc¢iame seife.

Gimnazijoje galimi ir kiti spaudai: ,,Gimnazijos biblioteka“, ,Direktoriaus pavaduotojas ugdymui*,
»Skyriaus vedéjas®, ,Pilaités gimnazija“, ,Gauta®, ,Tvirtinu“ ir kiti, uz kuriy naudojima atsako juos
turintys asmenys.

XVI. SKYRIUS
BUDEJIMO TVARKA

Budéjimas vykdomas Gimnazijos koridoriuose ir valgykloje pagal direktoriaus patvirtintg
budéjimo grafika.

Gimnazijos vadovai budéjima pradeda 7.45 val,, baigia 16.00 val.

Budintis vadovas padeda budintiems mokytojams ir mokiniams prizitareéti drausme ir tvarka, stebi
vidaus darbo tvarkos, mokinio elgesio taisykliy vykdyma, sprendzia budéjimo metu iskilusias
problemas.

Mokytojy budéjimo organizavimas:

152.1. budéjimo grafika mokytojams sudaro atsakingas uZ budéjimg administracijos atstovas,

atsizvelgdamas j mokytojo darbo vietg ir budéjimo dienos pamoky tvarkarastj. Budéjimo dieng
moKkytojas pertrauky metu budi jam paskirtoje budéjimo vietoje ir prizitri drausme ir tvarka;

152.2. budintis mokytojas be atsakingo uz budéjima administracijos atstovo leidimo negali keisti

153.

budéjimo grafiko ar paskirtos vietos.
Budinc¢io mokytojo pareigos:

153.1. prizitréti tvarka ir drausme pertrauky metu. Neleisti mokiniams bégioti po koridoriy, garsiai

Stukauti, stumdytis, Siukslinti;

153.2. taupyti elektros energija, vandenj, saugoti Gimnazijos inventoriy;
153.3. nedelsiant informuoti budintj vadova apie Gimnazijos turto gadinimo atvejus, mokiniy traumas,

mustynes ar Kitus ypatingus atvejus;

153.4. tik dél svarbios priezasties galima palikti priskirtg budéjimo vietg, informavus apie tai budintj

154.

vadova.
Mokiniy budéjimo tvarka:

154.1. budéjimo dieng mokinys pertrauky metu budi jam paskirtoje budéjimo vietoje ir prizitri

drausme ir tvarka;

154.2. budéjimo grafika klaséms sudaro atsakingas uz budéjimg administracijos atstovas;
154.3. budin¢iy mokiniy grafika klasei sudaro klasés auklétojas ir kontroliuoja jo vykdymg;
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154.4. budinciy mokiniy skaiCius - 2 mokiniai vienoje budéjimo vietoje;
154.5. pertrauky metu budintys mokiniai Gimnazijos koridoriuose surenka Siuksles, prizitri, kad biity

uzsukti praustuvy kranai;

154.6. budintys mokiniai teikia informacija apie Gimnazija sveCiams, yra mandagus ir paslaugus;
154.7. nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto prieS mokinius, kurie paZeidinéja tvarka, neklauso

nurodymuy;

154.8. informuoja budintj mokytojg arba klasés auklétojg apie mokinius, kurie nedrausmingi, nesilaiko

155.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

tvarkos, nevykdo budétojy reikalavimy

XVII. SKYRIUS
INCIDENTU DARBE TYRIMU IR REGISTRAVIMO ISTAIGO]JE TVARKA

Incidentas - tai su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai arba dél
patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

Darbuotojai nedelsiant pranesa direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams ne tik apie jvykusij
nelaimingg atsitikimg darbe, bet ir apie incidentg darbe.

Pranesti galima tiesiogiai ZodzZiu, telefonu arba el. pastu. Tai gali padaryti pats incidenta patyres
arba incidentg mates darbuotojas.

Jvykus incidentui [staigoje uzvedamas Zurnalas, kuriame registruojamas kiekvienas incidentas
darbe, nurodant incidento datg, vietg, incidentg patyrusio darbuotojo vardg, pavarde, profesijg,
trumpas aplinkybes, priezastis ir panasiy incidenty prevencijai numatytas priemones.

PrieS pradedant tirti incidenta, pasirtipinama (jei yra bitinybé), kad nukentéjusiajam bity
suteikta pirmoji medicininé pagalba.

Vienus incidentus reikia i$tirti nuodugniai, o kitus galima tik uzregistruoti Zurnale.

Incidentai, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy sveikatai sunkius padarinius,
nuodugniai iStiriami - nustatomos incidento priezastys bei numatomos prevencijos priemonés
panaSiems atvejams iSvengti.

MazareikSmiai incidentai (kai incidento pasekmé yra sumusSimai, mélynés, odos nutrynimai,
jbrézimai, negilios Zaizdos, jsidirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir pan.)
registruojami Zurnale monitoringo tikslais. Jei panasiis jvykiai kartojasi, direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams, informacijos sisteminimo ir analizés (kur, kada, kokios profesijos
darbuotojams ir pan. incidentai kartojasi) pagrindu, papildomai jvertines rizikos veiksnius,
numato prevencijos priemones panaSiems incidentams iSvengti. Atkreiptinas démesys, kad
daznai pasikartojantys smulkiis susizeidimai, netinkamai juos prizidrint ar gydant (pvz.,
darbuotojas jsipjové rankg, zaizdos nedezinfekavo, i Zaizda pakliuvo uzkratas) véliau gali sukelti
rimtas pasekmes darbuotojo sveikatai.

Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams jvertina ir nusprendzia, kurj incidentg reikia istirti, o
kurj pakanka tik uZregistruoti Zurnale.

[staigos darbuotojas apie jvykusj incidenta informuoja direktoriaus pavaduotojg uikio reikalams,
kuris ir atlieka (jei nusprendziama incidenta iStirti) incidento tyrima.

Tokiais atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai reikalingos specialios Zinios,
(potencialiai pavojingo jrenginio konstrukcijos liZimas, statinio daliy griatis), incidento iStyrimui
gali biiti sudaroma speciali komisija.

Incidento iStyrimo pagrindinis tikslas - iSsiaiSkinti, kas sukélé incidentg ir kodél, dél kokiy
priezasciy jis jvyko. Labai svarbu stengtis suZinoti darbuotojy nuomone. Tiriant incidentus,
vadovaujamasi atitinkamais darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais.

Tiriant jvykius darbe, dél kuriy buvo pakenkta darbuotojy sveikatai, nustatyta, kad daugiausia
darbuotojy patyré suzalojimus darbe dél organizaciniy priezasCiy arba patiems darbuotojams
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paZzeidus lokaliniy teisés akty reikalavimus. Todél, aiSkinantis incidento aplinkybes, atkreipiamas
démesys, ar incidentas jvyko:
Dél darbuotojo neteisingy veiksmuy ir, jeigu taip, aiSkinamasi, kodél (dél skubos, nes darbui
atlikti suteikta per mazai laiko; dél nezinojimo, kaip atlikti darbg, nes nebuvo apmokytas, nebuvo
instruktuotas, nebuvo supaZzindintas su jrenginio gamintojo parengta naudojimo instrukcija; dél
patirties stokos, nes darbuotojas neseniai priimtas j darba; dél jprocio nepaisyti darbuotojy
saugos ir sveikatos lokaliniy teisés akty reikalavimy; dél darbuotojo neblaivumo ir pan.);
Dél netvarkingos darbo priemoniy buklés (dél darbo priemonés netinkamos prieZitiros:
neatliekamos apZzitiros arba atliekamos ne laiku, neatliekamo planinio remonto ir pan.);
[Stirto incidento tyrimo rezultatai jforminami laisvos formos aktu, kuriame nurodomos incidento
aplinkybés, prieZastys, prevencijos priemonés panasiems jvykiams iSvengti, jy igyvendinimo data
ir jraSomi uz priemoniy jvykdymga atsakingi asmenys. Po vieng surasyto laisvos formos akto
egzemplioriy gauna nukentéjes asmuo ir [staiga.
Numatoma, kaip bus kontroliuojamas prevencijos priemoniy jdiegimas. Direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams periodiskai (pvz., karta per tris ménesius) perziiiri Zurnale esancius
jraSus, jvertina ir apibendrina visy incidenty rezultatus. Direktoriaus pavaduotojas ikio
reikalams, [staigos informaciniuose stenduose ar kitu darbuotojams priimtinu biidu paskelbia
informacijg apie numatomus svarstyti klausimus ir priimtus sprendimus.

XVIII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo 2023 m. rugséjo 26 d.

Taisyklés gali biti keiciamos ir papildomos keiCiantis jstatymams, keiciant darbo organizavimo
tvarka [staigoje, reorganizuojant Istaiga. Taisyklés kei¢iamos ar (ir) papildomos teisés akty
nustatyta tvarka.

Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasirasSytinai, supazindinimg
registruojant Darbuotojy, supazindinty su darbo tvarkos taisyklémis, registravimo Zurnale.
Taisyklés yra lokalinio pobtiidZio dokumentas ir taikomas tik Jstaigoje dirbantiems darbuotojams,
nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

Taisyklés suderintos su [staigos darbo taryba.

Taisykles parengeé: UAB ,Veritas bona“ (304628436)



