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SVENCIONIU R. PABRADES ,,RYTO“ GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svenéioniy r. Pabradés ,.Ryto“ gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos
taisyklése (toliau — Taisyklés) reglamentuojami vidaus tvarkos klausimai: darbo ir poilsio laikas,
atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo tvarka, bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai, darbo vietos
jrengimas, darbo priemoniy i§davimas ir naudojimas, aprangos, i§vaizdos ir elgesio reikalavimai,
vidiniy renginiy organizavimas, darbo drausmés klausimai, skatinimy ir materialinés paramos
tvarka, lygiy galimybiy uZztikrinimas ir jgyvendinimas, darby perdavimas ir atsiskaitymas,
susipazinimas su vidaus tvarkos dokumentais, atsakomybeé.

2. Taisyklés yra privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy ir taikomos tiek, kiek teisiniy santykiy
Gimnazijoje nereguliuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais.

4. Taisykliy tikslas — skatinti Gimnazijos darbuotojus ir darbdavj atsakingai atlikti savo
pareigas, padéti sékmingai jgyvendinti Gimnazijos ugdymo, strateginj ir metinj veiklos planus,
puoseléti Gimnazijos vertybes, uztikrinti darbo kokybe.

5. Darbuotojy ir darbdavio teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé reglamentuojamos
Gimnazijos nuostatuose, darbuotojy ir darbdavio pareigybiy apraSymuose ir kituose Gimnazijos
veiklos dokumentuose. Ugdymo proceso organizavimas ir jgyvendinimas reglamentuojamas
Gimnazijos ikimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy
ugdymo planuose ir kituose veiklos dokumentuose.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

7. Taisykles, jvykdzius informavimo ir konsultavimo procediira su Darbo taryba,
1sakymu tvirtina Gimnazijos direktorius. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

8. Su Taisyklémis visi darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Taisyklés skelbiamos
Gimnazijos interneto tinklalapyje.

9. Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo sgziningai atlikti jam priskirtas
pareigas, funkcijas, laikytis darbo drausmeés, vykdyti teisétus Gimnazijos vadovy ir administracijos
nurodymus, jgyvendinti Gimnazijos savivaldos institucijy nutarimus.

11. Visi darbuotojai, vadovai privalo laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos,
elektrosaugos, aplinkosaugos ir higienos normy reikalavimy.

12. Darbdavio ir darbuotojo vienas kitam perduodami dokumentai (praneSimai,
prasymai, sutikimai, prieStaravimai ir kita) ir kita informacija pateikiami raStu. Dokumenty ir
informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai



arba naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais
jrenginiais ir kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybeés jg iSsaugoti ir atsispausdinti).

13. Pareiga saugoti konfidencialia informacija ir atsakomybe uz jos pazeidimag
reglamentuoja jstatymai. Gimnazijoje gali biiti nustatoma tvarka, kuomet tarp darbdavio ir
darbuotojo sudaromi papildomi susitarimai dél konfidencialios informacijos apsaugos.
Konfidencialios informacijos sgrasg sudaro Gimnazijos direktorius ir su saraSu supazindina
darbuotojus.

14. Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine sistema, kompiuterine programine
jranga ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbinei veiklai. DraudZziama, be
direktoriaus ar jo pavaduotojy zinios, iSsineSti, siysti, bet kokiomis formomis (dokumentais,
elektronings ir pan.), taip pat j perkelti ] asmeninius informaciniy technologijy irenginius (naudojant
informacijos saugojimo-perneSimo laikmenas, persisiysti j asmeninj elektroninj pasta ir pan.)
Gimnazijai priklausancius daiktus, inventoriy, finansinius dokumentus ir dokumentus su
Gimnazijos darbuotojy, mokiniy ir su Gimnazija susijusiy trec¢iyjy fiziniy ir juridiniy asmeny
asmeniniais duomenimis.

15. Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams
asmenims naudotis Gimnazijos turtu, inventoriumi, informacine, kompiuterine, programine, sporto
jranga ir kitomis priemonémis. Gimnazijos turtu kitiems asmenims leidZiama naudotis
vadovaujantis Sven¢ioniy rajono savivaldybés tarybos sprendimais.

16. Darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys ir
nesimokantys Gimnazijoje, buty tik darbuotojui esant.

17. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija.

18. Draudziama prie paSaliniy asmeny spresti tarpusavio konfliktus, problemas,
kritikuoti ir aptarinéti vadovybés sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, aptarinéti (apkalbéti)
kitus asmenis, kalbétis asmeniniais klausimais (taip pat ir telefonu).

19. Nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng nejprasta, su Gimnazijos
veikla susijusj jvykj, jei tiesioginis vadovas nurodo, pateikti tarnybinj praneSima (paaiSkinimg) apie
situacija.

20. Teikti tik teisingg informacija.

21. Atidziai, teisingai ir laiku pildyti ir pateikti dokumentacija, apraSymus,
reikalaujamas ataskaitas.

22. Tikrintis sveikata Gimnazijos darbuotojy sveikatos tikrinimy grafike nurodytu
laiku.

23. Darbo metu vykdyti tik darbo funkcijas, neeikvoti darbo laiko asmeniniams,
pasaliniams darbams dirbti, asmeniniams reikalams spresti.

24. Gimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis
Ziniomis.

25. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti Gimnazijos
turta, darbo ir mokymo priemones, jranga, elektros energija, Silumg, vanden;j ir kitus materialinius
iSteklius, siekti, kad ir mokiniai atsakingai naudotysi Gimnazijos turtu.

26. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, klasése,
kabinetuose, uzrakinti mokinius.

27. Gimnazijos vadovams ir darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, rikyti Gimnazijoje ir jos teritorijoje (tabako bei
elektronines cigaretes), vartoti psichikg veikiancias medziagas, uztikrinti, kad Sio punkto laikytysi
mokiniai ir jy tévai (ripintojai), Gimnazijos teritorijoje dirbantys kity jmoniy, jstaigy darbuotojai
(neturint galimybés uztikrinti-nedelsiant informuoti Gimnazijos vadovybeg).

28. Jtarus Gimnazijos administracijos atstova, darbuotoja esant neblaiviam darbe pagal
pozymius: i§ burnos sklinda alkoholio kvapas; neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus,
vangus ir kiti poZymiai); neriSliai kalba; nekoordinuoja judesiy; nestabili darbuotojo laikysena,
kviecCiama policija ir imamasi priemoniy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse.



29. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai, darbo pabaigoje iSeidami i§ kabineto, privalo
uzdaryti langus, uzrakinti duris, i§jungti elektros prietaisus.

30. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél
turi vengti intrigy, apkalby, neskleisti asmens garbe ir orumg Zeminancios informacijos
(socialiniuose tinkluose, asmeniuose pokalbiuose ir susirasin¢jimuose, ziniasklaidai ir pan.),
palaikyti dalyking darbo atmosfera bei tarpusavio santykius, biiti tolerantiskais, geranoriskais ir
pagarbiais, bendraujant tarpusavyje, su mokiniais ir jy tévais (rlipintojais), Gimnazijos sveciais.

31. Darbuotojams draudziama vartoti necenziirinius zodzius ar posakius, smurto,
priekabiavimo, seksistinius, pozymius turin¢ius posakius, anekdotus, replikas.

32. Budéjimo Gimnazijoje tvarka:

32.1. Gimnazijos vadovai ir mokytojai budi Gimnazijoje pertrauky ir renginiy metu;

32.2. budintys atsako uz bendrg tvarka, sauguma budéjimo vietoje. Atsitikus incidentui
(ivykis kuris nepakenké, bet potencialiai galéjo pakenkti saugai ir sveikatai, konfliktui ir pan.) ar
pastebéjus sugadintg inventoriy budintis mokytojas sprendzia iskilusig problema. Esant butinybei
informuoja budintj vadova;

32.3. neatvykus budin¢iam mokytojui j darba, i jo bud¢jimo vieta budintis vadovas
paskiria kita mokytoja.

32.4. Uz kabinetuose, patalpose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy, darbo
irankiy saugumg atsako kabinete, patalpoje dirbantys mokytojai, darbuotojai.

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

33. Gimnazijos darbuotojy savalaiké ir aiski komunikacija, bendravimas, keitimasis
informacija yra svarbios priemonés sékmingai Gimnazijos veiklai ir planavimui. Sios priemonés
padeda uztikrinti gerus tarpasmeninius rySius ir bendradarbiavimg dél sutarty Gimnazijos veiklos
krypciy, prioritety, rezultaty.

34. Komunikavimo ir informavimo principai:

34.1. informacijos aiSkumas ir savalaikiSkumas;

34.2. veiklos skaidrumas ir atvirumas;

34.3. darbuotojy jsitraukimas;

34.4. griztamasis rySys, pozityvus vertinimas.

35. Gimnazijos dokumenty rengimas ir naudojimasis jais:

35.1. darbuotojy vieny kitiems perduodami dokumentai (lokaliniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
pateikiami naudojantis $ias informavimo biidais:

35.2. rastu;

35.3. elektroniniu budu (elektroniniu paStu, per elektronin; dienyng, skelbiant
informacija Gimnazijos internetiniame puslapyje ir pan.).

35.4. dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami fiziniais dokumentais, jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pastu, elektroniame dienyne ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai
biity su asmens parasu skenuoti arba, kad biity imanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti ir atsispausdinti. Vienai 1§ Saliy
nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, irodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
darbdavys.

35.5. darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais lokaliniais teisés aktais, direktoriaus
nurodymais supazZindinami pasiraSytinai, elektroniniu paStu, naudojant elektroninj dienyna.
ISsiunciami teisés aktai ar reikiama informacija elektroniniu formatu, prilyginami rasStiSkam
susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip. Visos Sios formos turi vienodg galig darbuotojy



sprendimy priémimui, funkcijy vykdymui, pareigy atlikimui, jpareigojimui, jsipareigojimui,
atsakomybei uz darbo rezultatus.

36. Zodiné komunikacija Gimnazijoje:

36.1. zodiné komunikacija tarp darbuotojy naudojama bendradarbiaujant, informuojant
apie pavedimus, nurodymus, dékojant uz darbg ir kt.;

36.2. savivaldos institucijy posédziai (Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy
taryba) yra protokoluojami;

36.3. Metodinés tarybos ir metodiniy grupiy posédziai protokoluojami;

36.4. individualis susitikimai, pasitarimai grupése, komandose protokoluojami, esant
poreikiui;

37. Rasytinés komunikacijos formos Gimnazijoje:

37.1. skelbimai stenduose, skelbimy lentose;

37.2. informacija elektroniniame dienyne, Gimnazijos internetiniame tinklalapyje,
elektroniniame paste;

37.3. oficialis rastai, tvarkos, tvarky aprasai, finansiniai ir kiti dokumentai.

37.4. Atlikus pavesta darba, grizus i§ ekskursijos, iSvykos, mokiniy konkurso,
olimpiados, jvykus nelaimei, incidentui, nelaimingam atsitikimui, neplanuotam jvykiui ir pan.,
atsakingas darbuotojas nedelsdamas pateikia informacijg vienam i§ Gimnazijos vadovy jvykio metu
priimtiniausia forma (zodziu, kiek galima greifiau informacijg pakartojant rastu: trumpaja Zinute
SMS, el.pastu ir kt.).

38. Darbuotojai elektroninj pasta, jei jis naudojamas darbui, informacija
elektroniniame dienyne privalo tikrinti ne re¢iau kaip karta per darbo diena, atsakyti, jei prasoma,
trumpa zinute | prane$img. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos
dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

39. Gimnazijos direktorius patvirtina ir supazindina darbuotojus su:

39.1. Gimnazijos darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (riipintojy) asmens duomeny
saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

39.2. Gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei asmeny
stebésenos ir kontrolés gimnazijoje ir jos teritorijoje tvarkos aprasu.

40. Gimnazijos direktorius atsakingas uZ informacijos apie Gimnazijos veikla teikima
visuomenei, Ziniasklaidai, Gimnazijos savininkui.

41. Gimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny praSymai ir skundai nagrinéjami
individualiai arba sudarius komisija.

42. Interesantus Gimnazijoje pagal priskirta kompetencija priima direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir ikiui, mokytojai, klasiy vadovai, pagalbos mokiniui
specialistai, kiti darbuotojai.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, NUTRAUKIMAS

43. Gimnazijos darbuotojus j darbg priima arba atleidzia i§ darbo gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

44. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai, atitinkantys Svietimo ir mokslo
ministro nustatytus reikalavimus, kiti darbuotojai j darbg priimami vadovaujantis Darbo kodeksu,
kitais teisés aktais sudarius su jais darbo sutartis. Pretendentai j darbg gali biiti atrenkami
asmeninio pokalbio budu.

45. Direktoriaus pavaduotojai, bibliotekos vedéjas, skaityklos vedéjas | darbg priimami
konkurso budu, vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

46. Priimtas | darbg asmuo, pradeda dirbti tik pasirases darbo sutartj, supazindintas su
Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu (pasirasytinai), su saugos ir sveikatos,
Gaisrinés saugos instrukcijomis (pasiraSytinai) ir kt. Su darbuotojo saugos ir sveikatos



instrukcijomis darbuotojas supazindinamas pirmg darbo dieng. Su darbuotojo saugos ir sveikatos
instrukcijomis nesupazindintaszm darbuotojui draudziama pradéti dirbti.

47. Darbuotojy darbo santykiai su Gimnazija pasibaigia, darbo sutartis nutraukiama
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka, jteisinus sutarties nutraukimg Gimnazijos
direktoriaus jsakymu ir nutraukus darbo sutart;.

48. Darbuotojui prasant, iSduodama pazyma apie darbuotojo darba Gimnazijoje,
pareigas, darbo stazg, darbo uzmokest;.

49. Iki darbo sutarties nutraukimo ar pasibaigimo darbuotojas privalo grazinti darbo
atsiskaityti su biblioteka.

50. Materialiai atsakingi darbuotojai, prieS nutraukiant darbo sutartj, atsiskaito uz
materialines vertybes — inventoriy, ilgalaikj turta, mokymo priemones — ir suraSo perdavimo-
priémimo aktg perimanc¢iam darbuotojui (jsakymu patvirtintai komisijai) iki sutarties nutraukimo
isigaliojimo dienos bei grazina visg Gimnazijai priklausantj turta.

51. Uz zala, padaryta Gimnazijos turtui, negragzintg inventoriy darbuotojas atlygina ir
atsako teisés akty nustatyta tvarka.

. V SKYRIUS .
PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

52. Gimnazijos darbuotojai ir(ar) vadovai turi teise:

52.1. gauti darbo uzmokestj uz atlikta darba;

52.2. reikalauti suteikti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose
teisés aktuose ir darbo sutartyje;

52.3. steigti profesing sgjunga, biiti profesinés sgjungos nariu, dalyvauti darbuotojy
atstovy — Darbo tarybos, renkamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, veikloje
(jei darbuotoja iSrinko i Darbo tarybg);

52.4. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

52.5. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

52.6. biiti skatinamas uz gera, papildomg darba, virSvalandzius, iniciatyvas,
padedancias organizuoti ir gerinti Gimnazijos veiklg, vadovaujantis Gimnazijos darbo apmokejimo
sistema.

53.  Mokytojai taip pat turi teise:

53.1. sitlyti individualias mokomuyjy dalyky programas, pasirinkti pedagoginés veiklos
biidus ir formas;

53.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, dalyvavimg, apmokéjimo uz kvalifikacijos tobulinimo rengin; biida, darbo
uzmokescio mokéjima kvalifikacijos tobulinio renginio (-iy) metu prie§ protonga terming suderinus
su Gimnazijos vadovybe;

53.3. bati atestuotam ir jgyti kvalifikacine kategorija Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatyta tvarka;

53.4. siulyti Gimnazijos direktoriui kreiptis ] Savivaldybés administracija dél
minimalios ar vidutinés prieziliros priemonés mokiniui skyrimo, taip pat sitlyti Vaiko gerovés
komisijai, o §i — Gimnazijos direktoriui, skirti mokiniui, uz Mokinio elgesio taisykliy pazeidimus,
drausmines aukl¢jamojo poveikio priemones, nurodytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose,
Gimnazijos Mokinio elgesio taisyklése.

54. Gimnazijos darbuotojai ir(ar) vadovai privalo:

54.1. laikytis darbo tvarkos, darbo ir elgesio etikos reikalavimy, ir darbo laiko grafiko,
dalyvauti gimnazijos veiklose nustatytomis dienomis, patvirtintomis valandomis, laikytis darbo
etikos normy ir Gimnazijos vidaus tvarka reglamentuojan¢iy dokumenty reikalavimy, Savivaldos
institucijy nutarimy;



54.2. nedelsiant arba kiek galima greiiau patys arba per treCiuosius asmenis
informuoti direktoriaus pavaduotoju ugdymui, tkiui apie nedarbingumo pradzig ir ligos gydymo
eiga;

54.3. informuoti atsakingus asmenis apie kitg darboviete, jeigu tokia yra ir pateikti
darbo grafika toje darbovietéje;

54.4. vadovautis pareigybés apraSymu, savo pareigas atlikti dorai ir s3gZiningai,
laikytis pamokos etikos normy, siekti numatyty rezultaty;

54.5. tobulinti kvalifikacija;

54.6. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny
nurodymus;

54.7. saugoti ir tausoti Gimnazijos materialyjj ir intelektualinj turta;

54.8. informuoti atsakingus asmenis apie asmens duomenis, reikalingus darbo
santykiy valdymui ir administravimui.

54.9. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti Gimnazijai padaryta zalga;

54.10. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, gerg ugdymo(si) kokybe;

54.11. ugdyti mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarba
tevams (rUpintojams, itéviams), savo kultiiriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy
plétote, suprantamai ir aiskiai, taisyklinga lietuviy kalba, perteikti ugdymo turinj;

54.12. ugdyti mokiniy gebé¢jimus ir polinkius, stiprinti jy mokymosi motyvacijg ir
pasitikéjima savo gebéjimais, suteikti pagalba mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi
sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus;
igyvendinti smurto ir patyCiy prevencija, esant poreikiui, taikyti ar dalyvauti taikant smurto ir
paty€iy intervencines ir prevencines priemones;

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

54.14. dalyvauti Mokytojy tarybos, kity savivaldos institucijy posédziuose, metodiniy
grupiy, komisijy, kity darbo grupiy veikloje, mokiniy tévy susirinkimuose, tévy dienose;

54.15. reikalauti, kad mokiniai vilkéty Gimnazijos mokinio uniforma;

54.16. Gimnazijos nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (riipintojus) apie jy vaiko
ugdymo(si) poreikius, pazanga, Gimnazijos lankyma ir elgesj;

54.17. bendradarbiauti su kitais dalyky mokytojais, darbuotojais, kad bty pasiekti
mokymo tikslai;

54.18. gerbti mokinj, bendradarbj kaip asmenj, nepaZzeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

54.19. nesinaudoti telefonu pamoky metu, i§skyrus ypatingus atvejus;

54.20. mokytojai baigg darba privalo palikti kabinetg tvarkinga;

54.21. darbdavys ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas,
privalo veikti sagZiningai, bendradarbiauti, nepiktnaudZiauti teise;

54.22. Gimnazijos direktorius atsako uz tvarkg Gimnazijoje ir uz visag Gimnazijos
veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Direktorius dirba
vadovaudamasis Gimnazijos nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas,
Gimnazijos veiklos dokumentais;

54.23. direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui atsako uz Gimnazijos bendruomeneés
Svietimo politikos jgyvendinima.

55. Kitos darbuotojy teisés, funkcijos, atsakomybé ir  atskaitomybé
reglamentuojamos  darbuotojy pareigybiy apraSymuose, kituose Gimnazijos lokaliuose
dokumentuose.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

56. Darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
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patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo aprasu (ir ji keifianCiais norminiais teisés aktais), atsizvelgiant | Gimnazijos veiklos
dokumentus ir kitus teisés aktus.

57. Darbo laikas — laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ir atlicka pareigas
pagal darbo sutartj.

58. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo diena, savaitg,
ménes] ar kitg apskaitinj laikotarpj. Darbo laiko rezimg visiems darbuotojams, ar darbuotojy
grupei, ar konkre¢iam darbuotojui Gimnazijoje nustato darbdavys (DK 113 str 2 d). Darbdavys
privalo tenkinti praS§yma dirbti darbuotojo pageidaujamu darbo laiko rezimu, kai to reikalauja
néscia, neseniai pagimdziusi ar kratimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaika iki
aStuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety, darbuotojas, pateikes praSyma, pagrista sveikatos prieziliros jstaigos iSvada
apie jo sveikatos bukle arba biitinybe slaugyti (priziiiréti) Seimos narj ar kartu su darbuotoju
gyvenant] asmenj, jeigu dél darbo organizavimo ypatumy tai nesudaryty darbdaviui per dideliy
sgnaudy.

59. Darbo laiko trukme:

59.1. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir
sekmadienis, SvenCiy dienos. ISimtinais atvejais poilsio dienomis Gimnazijoje gali biti
organizuojamas darbas: mokiniy konkursai, varzybos ir pan.

59.2. Gimnazijos darbuotojo darbo laikas reglamentuojamas direktoriaus jsakymu
patvirtintu darbuotojo darbo laiko grafiku, kuriame nurodoma: darbo laiko pradzia, pabaiga,
pertrauka pailséti ir pavalgyti.

59.3. Mokytojai dirba pagal formaliojo ugdymo, neformaliojo Svietimo ir kitus
tvarkarascius, patvirtintus gimnazijos direktoriaus.

59.4. Dalj savo darbo laiko mokytojai gali atlikti nuotoliniu biidu. Mokytojy darbas
nuotoliniu biidu reglamentuotas gimnazijos Nuotolinio darbo organizavimo tvarkos aprase.

60. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus
lankstaus darbo laiko grafikus. Mokytojy darbo laiko grafikas sudaromas tik kontaktinéms
valandoms. Kontaktinés valandos prilyginamos fiksuotoms valandoms. Fiksuotomis darbo
valandomis nurodytu laiku mokytojas dirba darbovieteje. Kitus darbus mokytojas gali atlikti
nuotoliniu biidu ir darbo laikg tvarkyti savo nuoZitira pagal Nuotolinio darbo organizavimo tvarkos
aprasg.

60.1. darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darba pagal susitarimg dél papildomo
darbo negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj;

60.2. Darbuotojo buvimas ar darbo funkcijy atlikimas darbovietéje, darbo vietoje ne
darbo grafike nurodytu laiku savavaliSskai, be rastiSko direktoriaus nurodymo, nelaikomas
vir§valandiniu darbu;

60.3. mokiniy atostogy (rudens, ziemos, pavasario) metu mokytojai, kiti darbuotojai,
administracija tobulina savo kvalifikacijg, dirba metodin] darbg, tvarko mokomaja medZziagg.
Mokiniy atostogy metu darbuotojy darbas gali biiti organizuojamas ne Gimnazijoje;

60.4. kai deél pagristy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (Zzema oro
temperatiira, karantinas ir pan.) atsizZvelgiant j darbo plang, darby apimtj ir specifika, Gimnazijos
direktoriaus jsakymu, gali biiti kei¢iamas darbuotojy darbo laikas, rezimas, ugdymo proceso
organizavimas.

60.5. Ugdymo procesg gimnazijoje organizuojant, kai néra paskelbta ekstremali
situacija nuotoliniu, misriu arba hibridiniu biidu, kai dalis darbo su mokiniais atlickama
kontaktiniu, o dalis - nuotoliniu biuidu, mokytojy, pagalbos ir kity specialisty veikla vykdoma,
pirmiausiai, dirbant jiems nustatytose darbo vietose gimnazijoje arba gimnazijoje specialiai Siam
darbui skirtose patalpose.

60.6. Karantino arba kity ekstremaliy situacijy metu darbo vieta direktoriaus jsakymu,
laikinai gali biiti numatyta ir kita darbuotojo pasirinkta bei nuotolinio darbo sutartyje nurodyta



tokiam darbui tinkanti vieta.

60.7. Nuotolinio darbo atveju darbuotojo dirbtas laikas apskai¢iuojamas darbdavio
nustatyta tvarka. Savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuozitira, nepazeisdamas maksimaliyjy
darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

61. Pamoky, ugdomosios veiklos pradzia nurodoma Gimnazijos tinklalapyje ir
baigiama, kaip nurodyta pamoky, ugdomyjy veikly tvarkarasciuose.

62. Pamokos trukmé yra ne ilgesné kaip 45 min. Pamokos gali biiti trumpinamos.

63. Vienuolika valandy dirbanciose vaiky grupiy darbo laikas (darbo laiko pradzia ir
pabaiga) nustatomas direktoriaus jsakymu. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai papildomas valandas
panaudoja vadovaudamiesi Netiesioginio darbo su vaikais (metodinés veiklos) valandy
panaudojimo tvarkos aprasu;

64. Visi posédziai be pertraukos te¢siasi ne ilgiau kaip 3 val. Esant poreikiui, posédis
gali trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujanciy asmeny pritarima.

65. Kai dél jvairiy priezas¢iy Gimnazijoje nevyksta ugdymo procesas (epidemija,
ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Gimnazijos patalpose,
suderine su Gimnazijos vadovu.

66. Kiekvieng dieng darbuotojy dirbta darbo laika direktoriaus jsakymu patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose zymi direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
direktoriaus pavaduotojas tikiui.

67. Darbuotojo darbo sutartyje ir darbo laiko grafike, ugdomyjy uzsiémimy
tvarkaraS¢iuose nustatytu darbo laiku, darbuotojas privalo biti darbo vietoje — Gimnazijoje ar jos
teritorijoje. Nustatytu darbo metu keisti darbo vietg galima tik suderinus su tiesioginiu vadovu ir/ar
darbo vietos pakeitimg, iSvykima jteisinus Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

68. Neatvykimas ] darba be pateisinamos ar rimtos priezasties, savavaliSkas
darbuotojy pasikeitimas pamainomis arba vienas kito iSleidimas be administracijos leidimo,
laikomas Siurk$¢iu darbuotojo darbo pareigy pazeidimu.

69. Darbuotojams draudziama savavaliskai, be suderinimo su tiesioginiu vadovu,
palikti darbo vietg ir keisti darbo grafika, pamoky ir kity ugdymo uzsiémimy tvarkarastj.

70. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas. Pertrauka pailséti ir pavalgyti
darbuotojui jprastai suteikiama po 3-4 valandy darbo, bet ne véliau kaip po valandos darbo.
Pertrauka negali buti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Per
pertrauka pailséti ir pavalgyti, numatyta darbo grafike, darbuotojas gali palikti darboviete.

71. Del darbo pobtidzio specifikos ir prioriteto teikimo mokiniy poreikiui pavalgyti
valgykloje, Mokytojai pietauja pertrauky arba laisvy pamoky metu. Budintys mokytojai - laisvy
pamoky metu.-

72. Darbuotojy pareigybiy, kurioms d¢l darbo pobiidZio salygy negalima daryti
pertraukos pailseéti ir pavalgyti, tvirtina gimnazijos direktorius.

73. D¢l papildomos poilsio dienos (,,mamadienio/tévadienio* suteikimo, nemokamo
laisvo laiko asmeniniams poreikiams tenkinti suteikimo, darbo laiko trumpinimo (skaidant
valandomis ,,mamadienius/tévadienius‘‘) Darbuotojas turi paraSyti praSyma gimnazijos direktoriui,
kuriame biity nurodyta, kada ir dél kokios priezasties praSoma suteikti papildoma poilsio dieng ar
sutrumpinti darbo laika, prie praSymo pridedant vaiky gimimo liudijimus ar vaiky gimimo jraSus,
nejgalumg patvirtinan¢ius dokumentus. Pra§ymas teikiamas ne veliau kaip 7 dienos iki norimos
poilsio dienos (zr. iSvardinta auksciau) suteikimo.

74. Sveikatinimo ir kitos papildomos mokamy kasmetiniy atostogy saviugdai arba
savanorystei darbo dienos suteikiamos:

74.1. mokiniy atostogy metu arba tuo metu, kai dél objektyviy priezas€iy sumazéja
vaiky skaicius grupéje.

74.2. esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais atvejais dienos sveikatai gerinti gali buti
suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 2 darbo dienos.

74.3 prie kasmetiniy darbuotojo atostogy.

75. Darbuotojams poilsio laikas yra nedarbo (poilsio) dienomis, Svenciy dienomis,



nustatytomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés, kasmetiniy ar kity atostogy metu.

76. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

77. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Gimnazijos direktoriaus
jsakymu patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika, sudaromg iki balandzio 15 d., atsizvelgiant ]
darbuotojo pageidavima, atostogy suteikimo eiliSkumg ir darby intensyvuma, suderinus su
Gimnazijos direktoriumi ir(ar) pavaduotoju ikiui. Sudarant atostogy suteikimo grafikg, prioriteto
tvarka atsizvelgiama j LR Darbo kodekse 128 straipsnio 4 dalyje nurodyty darbuotojy
pageidavimus.

78. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos darbuotojui pateikus praSymga ir
reikiamus dokumentus tikslinéms atostogoms pagrjsti ir atsizvelgus ] gimnazijos veiklos
intensyvuma darbuotojo prasomu atostogauti laikotarpiu.

79. Darbuotojams, dirbantiems Gimnazijoje keliose pareigose (gretinant ar jungiant
pareigybes ir tai jforminus prieduose prie darbo sutarties), atostogos suteikiamos vienu metu
visoms uzimamoms pareigybéms.

80. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta
kasmetiniy atostogy grafike, motyvuotus praSymus direktoriui pateikia ne veéliau kaip pries 10
darbo dieny iki atostogy pradzios. Darbdavys neprivalo keisti sudaryto atostogy grafiko.

81. Mokytojams kasmetinés, nemokamos atostogos ar papildomos poilsio dienos
suteikiamos pasibaigus mokslo metams, mokiniy atostogy metu.

82. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ir dalimis.
Viena kasmetiniy atostogy dalis negali biiti trumpesné nei deSimt darbo dieny.

83. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.
Kasmetinés atostogos taip pat perkeliamos, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ar jgyja teise¢
Darbo Kodekso nustatyta tvarka.

84. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojui sutikus. AtSaukus i$
atostogy, pirmg darbo dieng po atSaukimo darbuotojas ir darbdavys susitaria | kuri laikotarpj
perkaliamos nepanaudotos atsotogy dienos.

85. Darbuotojams, kurie sékmingai mokosi mokymo jstaigose, pagal Siy jstaigy
praSymus — i8kvietimus suteikiamos mokymosi atostogos. Jei darbuotojas mokosi Gimnazijos
stuntimu, apmokéjimo klausimas sprendziamas darbuotojo ir Gimnazijos direktoriaus susitarimu.

86. Atostogy negalima pakeisti pinigine kompensacija.

87. Darbo uZmokestis uz kito darbuotojo pavadavima atostogy metu
reglamentuojamas Gimnazijos darbo apmokéjimo tvarkos apraSe.

VII SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO TVARKA

88. Sven¢ioniy r. Pabradés ,,Ryto” gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas), patvirtintas Gimnazijos direktoriaus jsakymu, nustato gimnazijos
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis darbo apmokejimo salygas ir dydZius, materialines
pasalpas, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

89. Gimnazijos direktoriaus pragjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmoké¢jimo jstatyme nustatyta tvarka ir
Gimnazijos darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

90. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pavaduotojo iikio reikalams,
gimnazijos specialisty (A2 ir B lygio), Gimnazijos kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy
kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos
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jgaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSu.
Pedagoginiai darbuotojai ir kiti darbuotojai (D lygis) nevertinami.

91. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinimag
atsizvelgiant | Gimnazijos turimas léSas.

92. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Gimnazijos
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas

IX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS

93. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas ir atestacija vykdomi Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka, atsizvelgiant | Gimnazijos veiklos tikslus, turimus asignavimus.

94. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas ir skatinti Gimnazijos
darbuotojus ugdyti kompetencijas ir uztikrinti ugdymo ir darbo veiksminguma, motyvuoti
darbuotojus, suteikiant galimybes saviraiskai, sudaryti saglygas Gimnazijos darbuotojams jgyti ir
plétoti profesines, dalykines, metodines kompetencijas, vykdyti gerosios darbo patirties sklaida.

95. Gimnazijoje sudaromos salygos kiekvienam mokytojui pasinaudoti teise ne
maziau kaip 5 dienas, o kitiems darbuotojams — 1-3 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose.

96. Mokytojai dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose aptaria Metodinése
grupése, kiti darbuotojai — su direktoriaus pavaduotoju tikiui.

97. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui, pedagoginiai darbuotojai,
pagalbos mokiniui specialistai, kiti darbuotojai grize 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginio pateikia:

97.1. kvalifikacinio renginio saskaita, kelionés iSlaidy dokumentus, kvalifikacijos
tobulinimo pazymejimo kopija;

97.2. pagal pateikta forma uZzpildo, kokiame kvalifikacijos tobulinimo renginyje
dalyvavo.

98. Mokytojai, grize i$§ kvalifikacijos tobulinimo seminary, konferencijy, stazuociy ir
kt., atsiskaito Metodinése grupése arba Mokytojy tarybos poséedyje.

99. Uz kvalifikacijos tobulinimui skirty 1€Sy panaudojimg Gimnazijos direktorius
kasmet atsiskaito Gimnazijos taryboje.

100. Mokytojai, kiti darbuotojai gali atestuotis ir jgyti kvalifikacing kategorija
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

101. | komandiruotes darbuotojai siun¢iami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu.

102. | komandiruote darbuotojas vyksta vadovybés nurodymu. Darbuotojas gali
teikti praSyma vykti i komandiruotg, bet tokiu atveju Gimnazijos vadovybé neturi pareigos
darbuotojo siysti ] komandiruote.

103. Siuntimas, nurodymas vykti ] komandiruot¢ jforminamas gimnazijos
direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma:

103.1. paskirties vieta, marSrutas ir komandiruotés trukme;

103.2. informacija apie keliong, apgyvendinima;

103.3. iSmokos pinigais;

103.4. dienpinigiai;

103.5. apmok¢jimas uz keliong j komandiruote.

104. Grjzes 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas.
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XI SKYRIUS ) )
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

105. Gimnazijos darbuotojai skatinami vadovaujantis gimnazijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos apraSo nuostatomis.

106. Gimnazijos darbuotojai taip pat gali biiti skatinami:

106.1. padéka (Gimnazijos direktoriaus, Svendioniy rajono savivaldybés mero,
Svietimo ir mokslo ministro ir kt.);

106.2. vardine dovana.

107. Darbuotojy drausminé atsakomybé reglamentuojama Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse, Siose Taisyklése, darbuotojo pareigybés apraSyme.

108. Darbo tvarka — visuma lokaliy teisés akty normy, nustatan¢iy darbo tvarka,
darbuotojo ir darbdavio tarpusavio santykius, jy teises ir pareigas ir konkretaus darbuotojo pareiga
vykdyti teisés normy akty reikalavimus, paklusti Gimnazijoje numatytai vidaus tvarkai, teisétiems
Gimnazijos vadovybés nurodymams, elgtis laikantis pagrindiniy ir visuotinai priimty etikos normy.

109. Terminai:

109.1. darbo pareigy pazeidimas — darbo tvarkos ir darbo pareigy nevykdymas arba
netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés, aplaidumo, neatidumo, nenoro jas atlikti, taip pat
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, aplinkosaugos, higienos
norminiy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukcijy (etc.) reikalavimy
nesilaikymas;

109.2. drausmin¢ atsakomybé — viena i$ teisinés atsakomybés riasiy, taikoma, kai
darbdavys ir darbuotojas yra susij¢ darbo teisiniais santykiais ir taikoma esant darbo pareigy
pazeidimui;

109.3. drausminio poveikio priemon¢ — darbdavio veiksmai, kuriais darbdavys jformina
darbo pareigy pazeidimo fakta ir savo veiksmus darbo pareigy pazeidima padariusio darbuotojo
atzvilgiu; drausminio poveikio priemonés paskirtis - drausminti prasizengusj darbuotoja, skatinti jj
saziningai atlikti savo darbo funkcijas, o taip pat informuoti kitus darbuotojus, kad darbo pareigy
pazeidimai nebus toleruojami; drausminio poveikio priemonés taikymas yra darbdavio teisé, o ne
pareiga.

109.4. antras toks pats darbo pareigy pazeidimas - darbo pareigy pazeidimas, padarytas
toje pacioje veiklos srityje, kai netinkamai vykdytos pareigos yra panasaus pobiidZio (pvz. darbo ir
bendravimo etikos pazeidimai, finansinés drausmés pazeidimai, vieSyjy ir privaciy interesy
derinimo pazeidimai, paZeidimai darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy srityje, neatvykimas }
darbg ar kitoks darbo laiko reZimo ir naudojimo darbo funkcijoms vykdyti pazeidimas ir kt.).
Terminas ,,toks pats darbo pareigy pazeidimas* taikomas tokios pacios kategorijos darbo pareigy
pazeidimams, pvz. darbo ir poilsio laiko rezimo pazeidimai: vélavimas | darbg, i$é¢jimas i§ darbo
nesibaigus darbo laikui, pertrauky laiko nesilaikymas, nepagarbus verbalinis ir neverbalinis elgesys
su darbuotojais ir tre€iaisiais asmenimis (ZodZiu, raStu, fiziniu elgesiu), darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy pazeisimai ir pan.

110. Darbo tvarka Gimnazijoje uztikrinama:

110.1. sudarant organizacines ir ekonomines salygas darbuotojams darbo sutartyje
sulygtam darbui atlikti, laikantis darbo teisés normy, darbuotojy saugg ir sveikatg
reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, skatinant darbuotojy kokybiska ir efektyvy
darbg ir sprendZiant jy darbo, poilsio ir socialines problemas;

110.2. naujai priimta darbuotoja supaZindinant su jo busimo darbo salygomis ir
Gimnazijos lokaliais teisés aktais, darbo teisés normomis ir jau dirbancius darbuotojus
supazindinant su jy (lokaliy dokumenty ir darbo teisés normy) pakeitimais, aktualiais darbuotojo
darbo pareigy atlikimui bei darbo tvarkos uztikrinimui;

110.3. taikant drausminio poveikio priemones darbuotojams, pazeidusiems darbo
pareigas;
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110.4. uztikrinant kokybiska ir efektyvig viding komunikacija.

111. Drausminé atsakomybé kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma individualiai,
turint tikslag ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui. Gimnazijos
tikslas ir pastangos yra skirtos parinkti teisingg drausminio poveikio priemong, kad nesusilpnéty jos
aukléjamoji ir prevenciné reikSmé pazeidéjui.

112. Darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus skiriamos drausminio poveikio
priemongés:

112.1. darbo pareigy pazeidimo fiksavimas ir darbuotojo informavimas (jsp¢jimas,
praneSimas ar pan.) apie antro tokio pat darbo pareigy pazeidimo padarymo pasekmes;

112.2. atleidimas i$ darbo (vadovaujantis LR Darbo kodeksu).

113. Darbuotojas, pasteb¢jes darbo pareigy pazeidimag arba apie jj suzinojes, apie tai
privalo informuoti Gimnazijos direktoriy, kaip tai numatyta Siy Taisykliy III skyriuje.
114. Darbuotojui, galimai pazeidusiam darbo pareigas, Gimnazijos direktorius teikia

reikalavimg pasiaiskinti, kuriame nurodoma dél kokio darbo pareigy pazeidimo reikalaujama
pasiaiSkinti ir nurodomas protingas pasiaiSkinimo pateikimo terminas — 2-4 darbo valandos
(terminas, priklausomai nuo galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo, gali biiti ilgesnis).
Reikalavimas teikiamas kaip numatyta Siy Taisykliy III skyriuje.

115. Gavus darbuotojo pasiaiSkinima, atsizvelgiant | galimo pazeidimo sunkumag ir
sudétinguma, tiesioginis, galimai darbo drausmeés pazeidima padariusio darbuotojo, vadovas
pradeda vienasmenj tyrimg de¢l galimo darbo pareigy pazeidimo (apklausia galimus liudininkus ir
pan.) arba Gimnazijos direktorius tyrimui sudaro dviSale komisija, kurios vienas narys yra
darbdavio atstovas, o kitas - darbuotojy atstovas. Po tyrimo Gimnazijos direktorius priima
sprendima:

115.1. jei tai nebuvo darbo pareigy pazeidimas, apie tai rastu informuoja
suinteresuotus asmenis;

115.2. jei tai buvo darbo pareigy pazeidimas, ne véliau kaip per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo dienos rastu informuoja darbuotoja, kad jis pazeidé darbo pareigas, nurodo
kokj pazeidimg jvykdeé ir jspéja darbuotoja, kad dél per paskutinius dvylika ménesiy Darbuotojo
padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta darbo sutartis;

115.3. nutraukia darbo sutart; vadovaujantis LR DK, jei tai buvo antras toks pats arba
SturkStus darbo pareigy paZeidimas.

116. Darbuotojo atsisakymas pasiaiskinti arba pasiaiSkinimo nepateikimas iki
nustatyto termino laikomas darbo pareigy pazeidimo padarymo patvirtinimu (pri(si)pazinimu).
117. Gimnazija, tirdama Darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo

aplinkybes, gali nuSalinti darbuotoja nuo darbo, kaip tai numatyta Siose Taisyklése.

118. Sprendimg nutraukti darbo sutart; dél darbuotojo padaryto darbo pareigy
pazeidimo Gimnazijos vadovas priima jvertings pazeidimo ar paZeidimy sunkumg ir pasekmes,
padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, priezastinj ryS; tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy
pasekmiy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki paZeidimo ar paZzeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo
turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemone.

119. Sprendimg nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto darbo pareigy
pazeidimo direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaisSkéjimo ir ne
veliau kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy
mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos
patikrinima.

120. Gimnazijoje drausminé atsakomybé yra individualaus pobiidzio ir ji taikoma,
kai nustatomas darbuotojas, kuris dél savo kaltés nevykdo darbo sutartimi prisiimty darbiniy
pareigy arba jas atlicka netinkamai, kai darbuotojas darbo pareigas pazeidzia tyCia ar dél
neatsargumo (nertipestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais.
Drausminio poveikio priemon¢ taikoma, kai nustatomas darbuotojo jvykdytas konkretus darbo
pareigy pazeidimas.

121. Drausminio poveikio priemonés grieztumo kriterijai:
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121.1. darbo pareigy pazeidimo sunkumas;

121.2. sukeltos pasekmés;

121.3. darbuotojo kalt¢;

121.4. aplinkybés, kuriomis pazeidimas buvo padarytas;

121.5. nusizengimo sunkumo kriterijai: kokius pareiginius nuostatus, jstatymus ar
kitus teisés aktus pazeidé darbuotojas; kokios svarbos jam priskirty pareigy nevykdé; kokiu budu ir
mastu pazeidimas padarytas; kaip pasireiské to pazeidimo pasekmés.

122. Drausminio poveikio priemoné nusizengusiam darbuotojui parenkama taip, kad
ji atitikty nusizengimo pobiidj, buty adekvati padarytam darbo pareigy pazeidimui ir tuo paciu
geriau padéty pasiekti drausminimo tikslus.

123. Uz vieng ir tg patj darbo pareigy pazeidimg taikoma tik viena drausminio
poveikio priemoné.

124. Darbo pareigy pazeidimu laikoma:

124.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

125. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
turéjo galimybe dél jo pasiaisSkinti ir darbdavys ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SesSis ménesius nuo jo padarymo dienos arba ne véliau kaip po
dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus auditg, inventorizacijg ar
veiklos patikrinimg darbuotoja ispéjo apie galima atleidimg uz antrg tokj pati darbo drausmés
pazeidima.

126.  Ispé&jimo apie Gimnazijos teis¢ ir/ar ketinima nutraukti darbo sutartj dél darbo
pareigy pazeidimo sglygos:

126.1. tikslas — drausminti darbuotoja, informuoti jj, kad Gimnazija neketina taikstytis
su pasikartojanciais pazeidimais, o gaves jspéjima darbuotojas turéty jvertinti savo veiksmus ir,
norédamas testi darbo santykius, juos atitinkamai koreguoti;

126.2. antras darbo pareigy pazeidimas turi buti padarytas per paskutinius dvylika
ménesiy nuo darbuotojo jspéjimo, t.y. antrasis pazeidimas turi biiti padarytas po to, kai darbuotojas,
padargs darbdavio nustatyta pirmaji darbo pareigy pazeidima, dél kurio darbuotojas turéjo galimybe
pasiaiSkinti, jsp€¢jamas de¢l galimo atleidimo padarius kitg pazeidima.

127. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

127.1. neatvykimas | darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

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

127.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas. Atsisakymu laikomas veiksmas, kai darbuotojas informuojamas apie sveikatos
tikrinimo poreik] ir iki nustatyto laiko nepasitikrina sveikatos (t.y. rastu nenurodydamas
pateisinamy priezas¢iy, dél kuriy nepateikia med. knygelés su sveikatos prieZiiiros jrasu apie
sveikatos biiklés tinkamumg uzimamoms pareigoms ir atlickamoms darbo funkcijoms);

127.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

127.5. motery ir vyry lygiy teisy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar klienty ar kity treciyjy asmeny;

127.6. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurta ir smurtg ar
priekabiavimg dél lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba
neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg),
diskriminacinio pobiidZio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;
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127.7. tyc€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés
zalos;

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

127.9. antrg ir daugiau karty pasikartojanti, d¢l neatidumo, aplaidumo padaryta turtiné
zala darbdaviui;

127.10. nemandagus, nepagarbus, grubus bendravimas (verbalinis, neverbalinis,
susirasinéjimas ir pan.);

127.11. fizinio ir psichologinio smurto naudojimas, grasinimas, bauginimas, smurtas ar
priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar prickabiavimg dé¢l lyties (smurtas ar
priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis del jy lyties arba neproporcingai paveikiantis tam tikros
lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir
orumo pazeidimas kity darbuotojy ar trec¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

127.12. necenziiriniy zodziy vartojimas, aplinkiniy jZeidinéjimas, Zeminimas ar kitoks
nepagarbus elgesys;

127.13. veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

127.14. konfidencialios informacijos atskleidimas;

127.15. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Darbo
tvarkos taisykliy ar darbo sutarciy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

127.16. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

127.17. asmeniniy, su darbo reikalais nesusijusius darby atlikimas (vykdymas) be
Gimnazijos vadovo leidimo;

127.18. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti norminiai ar lokallis teisés
aktai jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

127.19. veikos, turinios vagystés, suk€iavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz §ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybén.

127.20. sistemingas darbo pareigy pazeidinéjimas: per Sesis ménesius uzfiksuoti ne
maziau kaip Se$i darbo pareigy pazeidimai (skirtingi arba vienodi) laikomi vienu $iurks¢iu darbo
pareigy pazeidimu;

127.21. metinio veiklos vertinimo metu nustatyty metiniy uZduociy nevykdymas;

127.22. darbo plane nustatyty uzduociy, veikly nevykdymas;

127.23. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
aplinkosaugos, higienos reikalavimy nesilaikymas;

127.24. konfliktiniy situacijy sudarymas, nepasitikéjimo bendradarbiais ir vadovais
skatinimas;

127.25. ty€inis Gimnazijos turto gadinimas;

127.26. asmeniniy dokumenty, daikty laikymas kartu su Gimnazijai priklausanciais
dokumentais, inventoriumi, pinigais ir pan., jei néra galimybés nedelsiant ir neabejojant
identifikuoti daikty ar dokumenty savininkg (Gimnazija ar darbuotojas);

127.27. naudojimasis nelegalia programine jranga; dokumenty, juodra$ciy, projekty,
informacijos, kurioje yra asmens duomeny, konfidencialios informacijos ir pan. palikimas ant darbo
stalo, matomai kompiuterio monitoriaus ekrane ar kitaip vieSai ir/ar lengvai prieinamai,

127.28. Gimnazijai priklausanciy dokumenty, daikty, inventoriaus iSsineSimas 18§
Gimnazijos patalpy be direktoriaus leidimo;

127.29. dokumenty, duomeny klastojimas;

127.30. leidimas, pavedimas atlikti savo darbines pareigas kitiems asmenims be
Gimnazijos direktoriaus leidimo;

127.31. veika ir veikla, dél kurios sugadinamas Gimnazijos turtas, kito darbuotojo,
mokinio ar tre¢iojo asmens turtas;

127.32. neigiamos informacijos, nuomong¢s, vaizdinés ir/ar garsinés medziagos apie
Gimnazijos ar jos vadovybés veiksmus ir sprendimus, kitus darbuotojus, mokinius ar jy tévus
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teikimas tretiesiems asmenims, taip pat i§ Seimos nariams, artimiesiems ir draugams, komentavimas
Ziniasklaidai, tretiesiems asmenims raStu ar zodziu (spaudos, televizijos, radijo atstovams,
elektroninés ziniasklaidos priemonéms, socialiniuose tinkluose, ne Gimnazijos organizuojamuose
tiksliniuose susirinkimuose, susiblirimuose, renginiuose ir pan.) be Gimnazijos direktoriaus
sutikimo;

127.33. tycia, dél neatidumo ar aplaidumo klaidingos informacijos teikimas.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA

128. Darbo etika — asmens elges] ir veiksmus sglygojantis vertybiy taikymas.
Puoseléjamos vertybés: aktyvumas, kiirybiskumas, pilietiSkumas ir kt.

129. Gimnazijos darbuotojy darbo etika reglamentuoja darbuotojy santykius,
grindziamus abipuse pagarba, saziningumu.

130. Darbo etika siekiama iSryskinti darbuotojy etikos poziiiriu vengting elges;j.

131. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai yra bendruomenés dalis, gerbiantys vieni
kitus.

132. Darbuotojai darbe vadovaujasi Siais etikos principais:

132.1. Pagarbos principas — kiekvienas yra vertas DbesalygiSkos pagarbos.
Vadovaudamasis Siuo principu vadovai, darbuotojai privalo:

132.2. puoseléti pagarbius santykius darbe su kiekvienu Gimnazijos bendruomenés
nariu: kalbéti ramiu tonu; vartoti mandagius posakius, pasakymus; nemanipuliuoti kitu zmogumi;
neeskaluoti smulkmenisky konflikty bei intrigy; neigiamai neaptarinéti nedalyvaujanc¢io kolegos
gebéjimy, asmeniniy savybiy; iSklausyti ir pateikti tokig informacijg, kuri padéty asmeniui rasti
tinkamg sprendimg, kompromisa; su mokiniais elgtis pagarbiai ir nefamiliariai;

132.3. Tolerancijos principas — kiekvienas darbuotojas yra savitas ir nepakartojamas,
kiekvienas turi teis¢ turéti skirtingus jsitikinimus, vertybes, nuomon¢. Vadovaudamiesi S$iuo
principu vadovai, darbuotojai privalo: isklausyti kito asmens nuomone ir biiti jai tolerantiSkais;
vadovautis skirtingy ly¢iy lygybés principu; nediskriminuoti darbuotojy ir Gimnazijos
bendruomenés nariy dél dalyvavimo politingje, visuomeningje, kultiiringje, sportingje ar religinéje
veikloje; buti reikliu sau ir kontroliuoti savo asmenines savybes, kurios gali biiti nepriimtinos
kitiems asmenims (pvz. nervingumas, nesusivaldymas, emocinis pasikar§¢iavimas ir pan.);

132.4. Atvirumo principas — kiekvienas darbuotojas turi teis¢ ] atvirg ir nuoSirdy
bendravimg. Vadovaudamiesi Siuo principu vadovai, darbuotojai privalo: atvirai dalintis visiems
skirta informacija; iSsakyti ir priimti mandagia argumentuota kritikg; iSklausyti Gimnazijos
bendruomenés nariy iSsakomg nuomon¢ apie priimamus reikSmingus bendruomenei sprendimus;
kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys korektiskai ir geranoriSkai kelti | vieSuma esamas
negeroves, sickdamas pagerinti darbe profesinés etikos klimata;

132.5. Profesionalumo principas — kiekvienas darbuotojas siekia vykdyti savo pareigas
atsakingai. Vadovaudamiesi $iuo principu vadovai, darbuotojai privalo: deramai atlikti savo
pareigas pagal pareigybés apraSyma; nuolat tobulinti savo profesinius gebéjimus, dométis savo
srities naujovemis; pasirinkti veiksmingus darbo metodus; savo pareigas atlikti saZiningai ir laiku;
tarpusavio santykiuose tiesos sakymas, vieSumas, draugiSkumas ir geranoriSkumas yra vieni
svarbiausiy Gimnazijos darbuotojy ir bendruomenés nario etikos principy; gerbti ir aktyviai
prisidéti, puoseléjant esamas ir kuriant naujas Gimnazijos tradicijas; mokytojai privalo
nejzeidziancCiai, bet reikliai reikSti kategoriSkg nepakantumg mokiniy nesgzZiningumui, elgesio
normy pazeidimo faktams kaip plagijavimas, nusiraSin¢jimas, falsifikavimas, paZymiy rezultaty
klastojimas. Mokinio Ziniy bei jgiidZiy vertinimas turi biiti teisingas, saZiningas, suderintas su
mokomo kurso tikslais, priklausantis nuo Ziniy kokybés;

132.6. Atsakomybés principas — kiekvienas darbuotojas atsakingas uz savo Zodzius,
veiksmus ir savo vykdomg veiklg. Vadovaudamiesi Siuo principu darbuotojai privalo: asmeniSkai
atsakyti uZ savo Zodzius ir veiksmus; atsakyti uZz informacijos tinkama naudojimg ir
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konfidencialuma; kiekvienas Gimnazijos vadovas ir darbuotojas turi prisiimti dalj atsakomybés uz
sklandy darba, vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto;

132.7. Saziningumo ir nesavanaudiSkumo principas — kiekvienas Gimnazijos
darbuotojas savo profesingje veikloje nesiekia asmeninés naudos, elgiasi s3Ziningai.
Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: tausoti ir atsakingai
naudoti Gimnazijos turta, medziagas, taupiai naudoti valstybés, rémejy, investuotojy lésas vykdant
Gimnazijos veiklos tikslus, uzdavinius ir prisiimtus jsipareigojimus;

132.8. Nesmerkimo ir neteisimo principas — Gimnazijos vadovas, darbuotojas neturi
buti teis¢jas. Vadovaudamiesi Siuo principu Gimnazijos vadovai, darbuotojai privalo: buti
objektyvlis ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo, priimdami sprendimus; susidarius
tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiSkai, atvirai, objektyviai ir
savikritiSkai: iSklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo; iSlikti
pakanciam kitokiai mokiniy ar bendradarbiy nuomonei bei argumentuotai kritikai.

XII SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

133. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai kasdienio darbo metu gali dévéti laisvo

(pageidautina dalykinio) stiliaus, tvarkingg apranga, kuri atitinka visuotinai priimtinus
dalykinio etiketo reikalavimus. Avalyné saugi, neslidzia pakulne, skirta avéti vidaus patalpose ir
lauke, pasivaiksc¢iojimo su vaikais metu.

134. Virtuvés darbuotojai privalo vilkéti specialig aprangg, darbo metu nedévéti ziedy,
laikrodziy, naudoti asmenines apsaugos priemones.

135. Ukinio pobiidzius darbus (valymas, taisymas, daZymas ir pan.) atliekantys
darbuotojai apriipinami darbo drabuziais ir asmeninémis apsaugos priemoneémis.

136. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio motyvuota nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy reikalavimy, gali zodziu ir/ar raStu jpareigoti darbuotojg rengtis ir
tvarkytis nepazeidziant $iy Taisykliy reikalavimy.

XIII SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

137. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija.

138. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius.

139. Darbuotojams darbo vietoje draudZiama laikyti necenztrinio arba asmens garbe ir
orumg Zeminancio turinio informacija.

140. Darbuotojai, atsiliepdami ] iSorinius tarnybinio fiksuotojo rySio telefono
skambucius, privalo prisistatyti, su skambinanciuoju turi bendrauti mandagiai ir dalykiskai.

141. Jeigu darbuotojui skambina ne jo kompetencijos klausimu, jis privalo nurodyti
kompetentingo darbuotojo telefono numer;.

142. Apie siilyta, siiloma, Zadama ar palikta neteiséta atlygj (pinigus, maisto
produktus, kitus daiktus, prekiy ir (ar) paslaugy dovany kuponus ir pan.) darbuotojai visais atvejais
nedelsdami privalo pranesti Gimnazijos direktoriui.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

143. Gimnazijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo
Seiminius jsipareigojimus. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe darbdavio turi biiti vertinami
siekiant praktiskai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa

144. Visi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais pateikti darbuotojy
prasymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi buti Gimnazijos direktoriaus apsvarstyti
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ir ] juos motyvuotai atsakyta rastu per 5 darbo dienas, jei prasymas netenkinamas ar tenkinamas i$
dalies. Tenkinant praSyma, ant jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas
informuojamas zodziu.

145. Seiminiais jsipareigojimais laikomi pareigos: vaikams, tévams, sutuoktiniams,
giminaiciams.

146. Lietuvos Respublikos darbo kodekso garantijos, susijusios su Seiminiy
Jsipareigojimy gerbimu:

146.1. galimybe¢ dirbti nuotoliniu biudu;

146.2. galimybé dirbti ne visg darbo laikg ir teisé grjzti dirbti pilng darbo laika;

146.3. papildomos poilsio dienos auginantiems vaikus (,,mamadieniai/tévadieniai®);

146.4. teis¢  nemokama laisva laika;

146.5. tévystes atostogos;

146.6. prioritetas pasirinkti patogesnj darbo laikg sudarant darbo grafikg (tvarkarastj);

146.7. pirmenybé¢ pasirinkti atostogy laika;

146.8. privaloma tenkinti praSyma dél nemokamy atostogy;

146.9. ilgesnés kasmetinés atostogos;

146.10. darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus;

146.11. darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe darbdavio turi buti vertinami siekiant
praktiSkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

XV SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA IR DUOMENU SARASAS

147. Konfidenciali informacija - tai tokia informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis
Gimnazijoje pagal darbo sutartj ir kuri negali buti laisvai prieinama.

148. Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacija, laikytina Konfidencialia
informacija, naudoti tik atlickant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba treciyjy Saliy interesams
tenkinti.

149. Su  Darbuotojais sudaromos konfidencialios informacijos  saugojimo
pasizadéjimai. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

150. Konfidencialumo reikalavimai taikomi visiems Gimnazijos darbuotojams,
dirbantiems su konfidencialia informacija arba kitokiu biidu ja susijusiems.

151. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija
teikiama valstybés institucijai, teisésaugos institucijai Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty
nustatyta tvarka ar jmonei, kai jos atstovas pateikia tokios informacijos gavimo teis¢ suteikiant]
dokumentg.

152. Siekdamas nepaZzeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

152.1. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems
asmenims, i§skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

152.2. nenaudoti konfidencialiag informacija sudaranc¢iy duomeny asmeniniams arba
treCiyjy Saliy interesams tenkinti;

152.3. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy konfidencialia informacija sudaranciy
duomeny, sauguma:

152.3.1. nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

152.3.2. nesiysti  konfidencialios informacijos i savo asmeninius informaciniy
technologijy jrenginius, iSskyrus atvejus, kai tai daroma darbdavio nurodymu ar atskirame
susitarime su Darbdaviu, ar su Darbdavio leidimu;
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153. pazeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo
pranesti tiesioginiam Gimnazijos direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei pasalinti.

154. Paaiskéjus, kad asmuo nesilaiké¢ konfidencialumo principo, gali biiti priimtas
sprendimas jforminti darbo pareigy pazeidima.

155. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti
gimnazijos darbuotojui yra suteiktos teisés.

156. Konfidencialia informacija gimnazijoje laikoma:

156.1. mokiniy ir darbuotojy sveikatos duomenys;

156.2. mokiniui ar darbuotojui nustatytas nejgalumo lygis;

156.3. mokinio ar darbuotojo asmens kodas, gimimo data;

156.4. darbuotojo asmeninés banko sgskaitos numeris;

156.5. darbuotojo lytiné orientacija;

156.6. darbuotojo tautybé, pilietybé¢;

156.7. darbuotojy funkcijoms vykdyti suteikti prisijungimo prie IS sistemy kodai.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

157. Taisykliy jgyvendinimo priezitirg vykdo Gimnazijos direktorius.

158. Dalj savo teisiy ir pareigy, pagal kompetencija, Direktorius gali perduoti
direktoriaus pavaduotojams ugdymui, tkiui.

159. Taisyklés jsigalioja nuo patvirtinimo Gimnazijos direktoriaus jsakymu dienos,
darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

160. Taisyklés kei¢iamos ir papildomos gimnazijos darbuotojy iniciatyva, jvykdzius
informavimo-konsultavimo procediirg.

SUDERINTA SUDERINTA
Gimnazijos darbo tarybos posédZzio Gimnazijos tarybos posédzio
2023 m. birzelio 26 d. 2023 m. rugséjo 21 d.

protokoliniu nutarimu Nr. DT-03 protokoliniu nutarimu Nr.BR-421



