PATVIRTINTA

Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos
direktoriaus 2024 m. gruodzio 17 d.
isakymu Nr. V-87

SIAULIY STASIO SALKAUSKIO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I  SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklemis
(toliau - Taisyklés) nustatomi pagrindiniai elgesio ir bendros veiklos reikalavimai su Gimnazija darbo
santykiais susijusiems, j gimnazija komandiruotiems asmenims, dirbantiems pagal savanorisko darbo
sutartis bei praktika Gimnazijoje atlickantiems asmenims.

2. Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo
kodeksas) ir kitais Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, reglamentuojanéiais Darbdavio ir
Darbuotojy, Darbuotojy tarpusavio santykius.

4. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja kiti Lietuvos
Respublikos norminjai teisés aktai.

5. Gimnazijos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisky bendradarbiavimu,
atsakinga paziGira j pareigy atlikimg ir laukiamg rczultata, asmenine alsakomybe kompetencijos
ribose.

6. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apra§ymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos ir kiti lokaliis Gimnazijos dokumentai.

II  SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

7. Gimnazija vykdo pagrindinio ugdymo antrosios dalies, vidurinio ugdymo ir pritaikytas,
specialigsias ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams pagrindinio ir vidurinio ugdymo, neformaliojo
vaiky ir suaugusiyjy Svietimo programa. Ji savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Svietimo ir kitais Istatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
kitais norminiais aktais, Gimnazijos nuostatais. ,

§. Gimnazijos bendruomen¢ ir struktiirg sudaro Gimnazijos darbuotojai (administracija,
pagalbos specialistai, mokytojy ir aplinkos (iikio) darbuotojy kolektyvas), mokiniai ir jy tévai,
globéjai (toliau — atstovai). Bendruomenés dalis — Gimnazijos darbuotojai dirba pagal darbo sutartis.
Sios Taisykles skirtos Gimnazijos darbuotojams, t. y. asmenims, su Gimnazija sudariusiems darbo
sutartis. _

9. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleid¥ia Gimnazijos steigéjas.

10. Gimnazijos direktoriy, komandiruo&iy, stazuociy, atostogy ar ligos metu pavaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus paskirtas asmuo, tai iforminant jsakymu (jei pavadavimo
pareiga numatyta pareigybés aprasyme) arba priedu prie pavaduojancio darbuotojo darbo sutarties (jei
pavadavimo pareiga nenumatyta pareigybes apraSyme).

Il SKYRIUS
DOKUMENTY PASIRASYMAS

11. Dokumenty projektus ruofia darbuotojai, kuriems tokia pareiga dclcguota parcigybeés
apraSyme.



12. Jsakymus bei dokumentus, siunéiamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
organizacijoms ir pilie¢iams pasiraSo direktorius (arba ji pavaduojantis asmuo) fiziniu arba
elektroniniu parasu.

13. Finansinius dokumentus (taip pat ir finansinio turinio jsakymus) pasiraSo Gimnazijos
direktorius, o jam nesant - tik paraSo teise¢ turintis darbuotojas.

14. Dokumentai, jy kopijos, nuorasai turi atitikti Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykliy reikalavimus.

15. PaZymas apie mokinio mokymasi gimnazijoje, mokinio ar jo atstovy praSymu, rengia
administratorius. Ant paZymy dedamas antspaudas, pasiraSo Gimnazijos direktorius (arba jgaliotas
asmuo).

16. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo gimnazijos direktorius (arba jj
pavaduojantis asmuo).

IV SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

17. Gimnazijoje nurodymai ir / ar sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija
arba kitokia rasytine ar Zodine forma, kaip numatyta $iy Taisykliy skyriuje ,,Lokaliy norminiy teisés
akty ruosimo, informacijos paskelbimo, perdavimo, saugojimo tvarka“.

18. Zemesnés grandies vadovy nurodymai ir / ar sprendimai pateikiami rezoliucijomis ant
gaunamy dokumenty arba kitokia raSytine ar Zodine forma, kaip numatyta $iy Taisykliy skyriuje
»Lokaliy norminiy teisés akty ruo§imo, informacijos paskelbimo, perdavimo, saugojimo tvarka*.

19. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas pirmas vykdytojas
atsakingas uz viso nurodymo ir / ar sprendimo vykdymo organizavima.

20. Atlikus uZduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasiraSytinai susipaZinti su
vykdymo rezultatais.

21. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus ir / ar sprendimus, laikomas
darbo pareigy nusiZengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZrasiusj
vadova.

22. Gimnazijos lokalinis norminis teisés aktas jsigalioja nuo gimnazijos direktoriaus
pasiraS8ymo ant dokumento dienos, i§skyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo jsigaliojimo data.

23. Gimnazijos dokumentai ruo$iami, derinami, atlickamos konsultavimo procediiros prie§
tvirtinant, tvirtinami kaip tai nurodo Darbo kodeksas.

V SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

24. Gimnazijos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko gimnazijos rastiné pagal
kiekvienais metais patvirtinta mety dokumentacijos plang. Dokumentai saugomi bylose.

25. Gimnazijos elektroniniu pastu gautus dokumentus rastiné spausdina, i§skyrus DBSIS
sistemoje tvarkomus, uZregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

26. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy, organizacijy gave Gimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinei uZregistruoti.

27. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg j §iuo paStu gautus laiSkus ar
kitokio pobudzio praneSimus, atsako asmeni$kai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali
vienasmeni$kai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti tiesioginj vadova ir / ar
direktoriy. :

28. Gimnazijos direktorius, susipaZings su dokumentais, uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo
vykdytoja(-us), dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uZduoties vykdymo terming ir grgZina
raStinei.

29. Rastin¢ tg pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams taip,
kaip numatyta Siy Taisykliy skyriuje ,,Lokaliy norminiy teisés akty ruo8imo, informacijos paskelbimo,
perdavimo, saugojimo tvarka“.
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30. Mety eigoje dokumenty bylos saugomos Gimnazijos padaliniuose, o kiekvieny mety
pradZioje, atitinkamai parengtus dokumentus uz praéjusius metus, perduoda j archyva.

31. Gimnazijos archyva tvarko raStiné, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.

32. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami dokumenty naikintuvu prie§ tai suradius
dokumenty naikinimo aktg ir jj suderinus su steigéju.

. VI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

33. Visuomenés informavimu apie Gimnazijos veiklg ir jos jvaizdZio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie jstaigos veikla teikimg Ziniasklaidai, steigéjui, veiklos
apraSo skelbima internete.

34. Interesantai su Gimnazijos administracija ir mokytojais susitinka savo darbo laiku, i$
anksto susitarus ir aptarus pokalbio temas ir darbuotojas, su kuriuo interesantas tariasi dél susitikimo,
interesantg apie tai informuoja.

35. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandagiis, atidds, ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas i3spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti
kita Gimnazijos darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

36. Gimnazijos administracija tiria darbuotojy, mokiniy atstovy praSymus, pareiskimus ir
skundus, imasi priemoniy triikkumams darbe paSalinti.

) VII  SKYRIUS
LOKALIU NORMINIU TEISES AKTU RUOSIMO, INFORMACIJOS PASKELBIMO,
PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKA

37. Gimnazijos dokumentai rengiami, derinami, atliekamos konsultavimo procediiros prie$
tvirtinant (jei tokios procediiros poreikj ir bitinumg numato Darbo kodeksas), tvirtinami kaip tai
nurodo Sios Taisyklés, Dokumenty rengimo taisyklés ir kiti dokumenty rengima, apskaitg, saugojima
reglamentuojantys Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktai.

38. Gimnazijos lokalinis norminis teisés aktas jsigalioja nuo Gimnazijos direktoriaus
pasiraS§ymo ant dokumento dienos, i§skyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo jsigaliojimo data.

39. Darbuotojas su Gimnazijos lokaliniais norminiais teisés aktais, turin¢iais jtakos jo darbo
pareigy vykdymui ir Gimnazijos veiklai, darbo tvarkai, supazindinamas:

39.1. elektroniniu pastu;

39.2. informaciniuose stenduose;

39.3. pasiraSytinai,

39.4. dokumentus skelbiant / siun¢iant per Gimnazijoje naudojamg informacing sistema (el.
dienyng ar kt.).

40. Darbuotojui privalomus vykdyti nurodymus vadovai gali pateikti:

40.1. tarnybiniu elektroniniu pas$tu arba asmeniniu elektroniniu pas$tu (jei tarnybinis
elektroninio pasto adresas nesuteiktas), kurj darbuotojas privalo tikrinti periodiskai ir ne reciau kaip
vieng karta per darbo diena. Atsakymg dél reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntéjui i$siuncia ne
veéliau kaip per 24 valandas nuo reikalavimo gavimo;

40.2. trumpgja telefono zinute (SMS) nusiysta | tarnybinj telefono abonentg arba trumpaja
telefono Zinute (SMS) nusiysta j asmeninj telefono abonenta (jei tarnybinis telefono abonento numeris
néra suteiktas). Atsakyma dél reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntéjui i§siunéia ne véliau kaip per
24 val. nuo reikalavimo gavimo;

40.3. skambuciu j tarnybinj telefono abonentg arba skambuc¢iu j asmeninj telefono abonenta
(jei tarnybinis telefono abonento numeris néra suteiktas);

40.4. nurodymus dclcguojant per Gimnazijojc naudojamg informacing sistcmg (dicnyng ar
kt.).
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41. Darbuotojai Gimnazijos direktoriui ir kitiems vadovaujantiems asmenims teikia
informacijg, paklausimus ir pan.:

41.1. pasiraSytinai;

41.2. elektroniniu pastu;

41.3. trumpgja telefono Zinute (SMS), jei neturi galimybés pasinaudoti elektroniniu pastu;

41.4. siunciant per Gimnazijoje naudojama informacine sistema (dienyng ar kt.).

42. Gimnazijos direktorius ir kiti vadovaujantys darbuotojai j tarnybinius darbuotojy
paklausimus, informacijg atsako priklausomai nuo svarbos lygio, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas.
Grjztamasis rySys apie informacijos gavimg (pvz. ,,gauta®, ,,svarstoma® ,,atsakymas bus pateiktas...*)
pateikiamas ne véliau kaip per 8 val.

43. Darbuotojai asmeninius praSymus (dél Seiminiy jsipareigojimy, atostogy ir pan.)
Gimnazijos direktoriui ir kitiems vadovams teikia pasiraSytinai arba elektroniniu pastu ne véliau kaip
3 darbo dienas iki pageidaujamo praSymo jvykdymo termino, i3skyrus nenumatytus atvejus (Seimos
nario mirtis, darbuotojo ar jo $eimos nario sveikatos biklés pablogéjimas ir pan.). Darbuotojo
praS§ymas su viza / rekomendacija ar komentaru perduodamas Gimnazijos direktoriui. Galutinj
sprendimg priima Gimnazijos direktorius.

44. Gimnazijos direktorius ir kiti vadovaujantys darbuotojai j gautus darbuotojy prasymus
atsako:

44.1. reagavimas j gautg prasymg (pvz. ,gauta®, ,svarstoma“ ,,atsakymas bus pateiktas...”) —
ne véliau kaip per 8 darbo valandas;

44.2. ne véliau kaip per 3 darbo dienas, jei darbuotojo praSymas tenkintinas — rezoliucija ar
viza ant dokumento arba rastisku sprendimu;

44.3. ne véliau kaip per 3 darbo dienas, jei darbuotojo praSymas netenkintinas — rastu
argumentuotai ir motyvuotai.

45. Darbuotojai tarnybine informacija dalinasi kaip tai nurodyta Siame skyriuje.

46. Gimnazija ir darbuotojai j pra§ymus, sitilymus keisti darbo sutarties sglygas pateikia ir j
juos reaguoja (atsako) taip, kaip numatyta Darbo kodekse.

47. Naujai priimtus darbuotojus arba po laikino nedarbingumo j darbg grizusius darbuotojus
su jy darbo pareigomis ir Gimnazijos veikla susijusiais dokumentais supaZindina tiesioginiai darbo
vadovali.

48. Darbuotojy teis¢ susipaZinti su jy darbo pareigoms atlikti reikalinga informacija
(lokaliniai norminiai teisés aktai ir pan.) jgyvendinama per jy tiesioginj vadova, kaip tai numatyta
Siame skyriyje.

VIII SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

49. Gimnazijos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
isakymu patvirtinti pareigybés aprasymai ir kiti lokalis Gimnazijos dokumentai, su kuriais
darbuotojai supazindinami Siose taisyklése nustatyta tvarka.

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

IX  SKYRIUS
SEMINARU IR KITU GIMNAZIJOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

51. Gimnazija organizuoja kultirinius renginius bendruomenés nariams. UZ S$iy renginiy
darbotvarke, laika, kvie€iamus asmenis atsakingas renginj organizuojantis gimnazijos darbuotojas,
gaves rastiska direktoriaus nurodyma ar leidima.

52. Darbuotojai leidziami / siun¢iami j seminarus, kuriy temos numatytos metinéje veiklos
programoje, finansai skiriami kvalifikacijos kélimo programoje. Darbuotojas pateikia Gimnazijos
direktoriui praSymg dalyvauti seminare, konferencijoje, metodiniame ar kt. renginyje. Direktorius,
patikrines finansinius itcklius, rado rczoliucijg ant pradymo lcisti / nelcisti darbuotojui dalyvauti. Jei
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renginys vyksta darbo metu, darbuotojas turi suderinti su Gimnazijos administracija jo pavadavima
Siuo laiku.

X SKYRIUS
DARBO SUTARTIES VYKDYMAS

53. Gimnazijos darbuotojus priima | pareigas (darbg) arba atleidZia i§ pareigy (darbo)
Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Darbo kodekso nustatyta tvarka.

54. Darbuotojas, priimtas dirbti Gimnazijoje supaZindinamas su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apra§ymu ir kitais Gimnazijos lokaliais dokumentais, aktualiais darbo funkcijy atlikimui,
buvimg ir veiklg darbovietéje ar darbo funkcijy atlikimo vietoje.

55. Gimnazijos reikalavimu ar nutraukiant darbo sutartj darbuotojas privalo nurodytg dieng
arba atitinkamai ne véliau kaip darbo sutarties nutraukimo dieng grgzinti jam perduotg ar jo Zinioje
esantj Gimnazijos materialy ir nematerialy turtg bei jo dalis: inventorius ir kiti materialiis daiktai (pvz.
raktai), dokumentacija (popieriuje, elektroninése ar kitokiose laikmenose esantys dokumentai,
projektai, juodra$€iai, uZrasai ir kt.). Perdavimas jforminamas Turto priémimo-perdavimo aktu tarp
darbuotojo ir direktoriaus ar jo jgalioto asmens.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

56. Gimnazija dirba 5 darbo dienas per savait¢ nuo 8.00 iki 17.00 val, jeigu nenustatyta kitaip.
Poilsio dienos — SeStadienis, sekmadienis.

57. Gimnazijos darbuotojams darbo ir poilsio laikas (darbo grafikas, tvarkarastis) nustatomas
remiantis Darbo kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo laiko normas ir reZimus.

58. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo Darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlieka
pareigas pagal darbo sutartj.

59. 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
vir§valandziy), turi biiti nustatyta darbo sutartyje.

60. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng (pamaing),
savaite, ménesj ar kitg apskaitinj laikotarpj, kuris negali virSyti trijy paeiliui einanéiy ménesiy,
nurodoma darbo sutartyje arba / ir darbo grafike.

61. Darbo dienos (pamainos) pradZia ir pabaiga, pertrauky pavalgyti ir pailséti pradzia ir
pabaiga nurodoma darbo grafikuose (tvarkara$¢iuose), kurie:

61.1. mokytojams sudaromi pusmeciais;

61.2. administracijai ir aptarnaujaniam personalui — sudarant darbo sutartj, susitartam
laikotarpiui;

61.3. darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu blidu — ne véliau kaip prie§ 12 valandy iki
nuotolinio darbo pradZios.

62. Darbo grafikai (tvarkarasciai) skelbiami informaciniame stende ne véliau kaip 7 dienos
iki jsigaliojimo (i8skyrus 61 p.) ir papildomai $iy Taisykliy VII skyriuje numatyta tvarka.

63. Mokiniy atostogy metu arba kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(Zema oro temperatiira, karantinas ir pan.), atsizvelgiant j darbo plang, darby apimtj ir specifika,
direktoriaus jsakymu gali buti kei¢iami darbuotojy darbo grafikai, tvarkaras¢iai, darby apimtys ir
pobiidis. Grafikai paskelbiami ne véliau kaip prie$ dvi darbo dienas iki jy jsigaliojimo.

64. Darbo grafikai gali bati kei¢iami ne véliau kaip prie§ dvi darbuotojo darbo dienas ir darbo
grafiko (tvarkaras¢io) keitimas nelaikomas darbo sutarties sglygy keitimu.

65. Patekimas | patalpas:

65.1. darbo dienomis:

65.1.1. i¢jimas | administracijos patalpas atrakinamas 7.00 val. ir uZrakinamas 18.30 val.,

65.1.2. j¢jimas j klases atrakinamas 7.00 val. ir uZrakinamas 18.30 val.,
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65.2. ne darbo metu (organizuojamas renginys, mokiniy stovykla ir pan.) galimas tik apie
atvykima praneSus direktoriui ir gavus jo sutikimg.

66. Darbuotojai turi laikytis Gimnazijos nustatyto darbo laiko reZimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — turi pranesti administracijai kiek galédami grei¢iau.

67. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazymeéjimg kasmetiniy atostogy
metu, pranesti administracijai pa¢iam ar per kitg asmenj tg pacig dieng.

68. Darbo laiko apskaita tvarkoma Gimnazijos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos Ziniaras¢iuose.

69. Darbuotojai su darbo laiko apskaitos Ziniara$Ciais gali susipaZinti pateike poreikio
pras§yma administracijai, kaip tai numatyta $iy Taisykliy VII skyriuje.

70. Darbuotojy darbo laikas nustatomas, kei¢iamas, organizuojamas taip, kaip nurodyta
Darbo kodekse, Darbo laiko ir poilsio laiko ypatumy ekonominés veiklos srityse aprase, Specialiy
pertrauky trukmés per darbo dieng (pamaing) ir jy nustatymo salygy aprase.

71. Darbo laiko normos:

71.1. Pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per savaitg,
kas atitinka 1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais valandy,
nekontaktinio darbo valandy ir valandy mokyklos bendruomenei.

71.2. Direktorius ir kiti Gimnazijos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy
per savaite, i$skyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne
visas darbo laikas.

72. Uz gimnazijos vadovo darbg poilsio dieng, $venciy dieng, darbg naktj ir vir§valandinj
darba suteikiama kita poilsio diena, mokant nustatyta darbo uZzmokestj, kaip nustatyta Siauliy miesto
savivaldybés $vietimo jstaigy vadovy darbo apmokéjimo sistemos aprae, patvirtintame Siauliy
miesto savivaldybés mero 2023 m. gruodZio 27 d. potvarkiu Nr. MP-290 ,,Dél Siauliy miesto
savivaldybés biudZetiniy jstaigy vadovy darbo apmokéjimo sistemos apraSy patvirtinimo*.

73. Gimnazijos vadovaujanciy darbuotojy darbo poilsio diena, §venciy dieng, darbo naktj ir
vir§valandinio darbo apskaita yra tvarkoma kaip numatyta Darbo kodekse.

74. Ne visas darbo laikas gali buti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumaZinant
darbo valandy skai¢iy per dieng, sumazinant darbo dieny skaiciy per darbo savait¢ ar darbo ménesj
arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

75. Darbuotojy, atliekanéiy pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmeé
negali biiti ilgesné kaip 12 valandy ir 60 valandy darbo savaités trukmé.

76. llgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmeé, nelaikytinos virSvalandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, skyriy ir poskyriy vedé¢jams, taip pat pedagoginiams
darbuotojams, vykstant egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo sesijai, renginiams,
akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilieka uZbaigti
neuzbaigto darbo.

77. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas, kai pavaduojantis mokytojas vykdo savo
uZsiémimus tuo paéiu metu, nelaikomas vir§valandiniu darbu ar darby masto padidéjimu. Toks
pavadavimas jforminamas dircktoriaus jsakymu.

78. Pedagoginiy darbuotojy etato dalis, vir§ijanti vieng etatg, nelaikoma vir§valandiniu darbu.
Uz §j darba darbuotojui mokama kaip uz darby masto padidéjima.

79.  Atskiri reikalavimai mokytojams dél darbo laiko:

79.1. mokytojas darbo vietoje ( kabinete, kur vyks pamoka) turi buti ne véliau kaip prie§ 15
min. iki pamokos pradzios ir tinkamai pasiruo$ti darbo vieta: i§védinti patalpas, paruosti mokymo
priemones ir kt.

79.2. dél svarbios prieZasties negalédamas atvykti | pamokas, mokytojas pranesa tiesioginiam
vadovui, direktoriui arba rastinei i§ anksto rastu arba ZodZiu ta pacig diena, ne véliau 30 min. prie§
savo pamokos pradZia;

79.3. po skambucio mokytojas pradeda pamoka Mokytojai pamoka baigia be skambucio,
vadovaudamiesi pamoky laiku. Pamokos nutraukimas ar mokiniy i8leidimas i§ klasés iki skambucio
yra laikomas darbo pareigy paZzecidimu.



_XII  SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU EILES SUDARYMO IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

80. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigraZinti, mokant jam atostoginius.

81. Kasmetinés atostogos suteikiamos tokios trukmés ir tokia tvarka, kaip tai numato Darbo
kodeksas, Papildomy atostogy trukmés, suteikimo sglygy ir tvarkos aprasas.

82. Atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, kaip tai numato Darbo kodeksas.

83. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos, arba nustatyta tvarka prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

84. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal atostogy suteikimo eile (grafika).

85. Darbuotojy atostogy suteikimo eile (grafikg) sudaro Gimnazijos direktorius arba jo
paskirtas asmuo. Pedagoginiams darbuotojams nustatant atostogy laikotarpius orientuojamasi j tai,
kad pedagoginiy darbuotojy ir mokiniy atostogy laikotarpiai sutapty.

86. UZ pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos i8dirbus bent puse darbo
metams tenkan¢iy darbo dieny skaidiaus ir jy trukmeé proporcinga dirbtam laikotarpiui. Nesuéjus
SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo pra§ymu kasmetinés atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatytais atvejais.

87. Pedagoginiams darbuotojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu, atsizvelgiant | faktiskai dirbtg laika.

88. Darbuotojai, iki einamyjy mety nustatytos dienos teikia praSymus gimnazijos direktoriui
de¢l kasmetiniy atostogy suteikimo, atostogy laikotarpj sudering su skyriaus, kuriam priklauso,
vadovu.

89. Uz atostogy grafiky sudaryma atsakingi asmenys, gave darbuotojy pra§ymus, parengia
atostogy grafikus, juos pasiraSo, supaZindina darbuotojus ir teikia direktoriui tvirtinti. Patvirtinti
atostogy grafikai registruojami teisés aktuose nustatyta tvarka.

90. Atostogos gali biiti suteikiamos mety bégyje, atskiru pra§ymu. Pra§ymai dél atostogy
suteikimo ne pagal grafikg pateikiami direktoriui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki atostogy
pradZios. Atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

91. Atostogy grafikas skelbiamas informaciniame stende.

92. Darbuotojui, nepasinaudojus atostogomis uZ praeitus darbo metus, sudaromi ir tvirtinami
nepanaudoty atostogy grafikai, jtraukiant j kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg atskiromis
eilutémis.

93. ISimties tvarka, esant svarbiai situacijai, atostogos darbuotojams suteikiamos darbo
sutarties Saliy susitartu laiku. Darbuotojas, dél pasikeitusiy aplinkybiy pageidaujantis pakeisti savo
atostogy eilg, teikia praSyma vadovui kaip tai numatyta Siy Taisykliy VII skyriuje.

94. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojo sutikimu. Nepanaudota
kasmetiniy atostogy dalis suteikiama Gimnazijos ir darbuotojo sutartu laiku.

95. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svendiy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

96. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise j bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

97. Darbo metai, uZ kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

98. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus trejiems
metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ i visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas fakti§kai negaléjo jomis pasinaudoti.

99. Mokymosi ir kiirybiniy atostogy suteikimas ir apmokéjimas susitariamas tarp Gimnazijos
direktoriaus ir Darbuotoju kiekvienu konkregiu atveju atskirai.

100. Pailgintos 40 darbo dieny atostogos suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos
Vytiausybés patvirtinta pareigybiy, kurias atlickant darbas yra laikomas pedagoginiu, sarada
Darbuotojams iki 18 mety, darbuotojams, vicnicms auginanticms vaikg iki 14 mety arba nejgaly vaika
iki 18 mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos.
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101. Papildomos atostogos suteikiamos uZ ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg gimnazijoje:
darbuotojams (iSskyrus pedagoginius), turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg
— 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo stazg — 1 darbo diena.

XIIT SKYRIUS
NEMOKAMU ATOSTOGU ARBA LAISVO LAIKO SUTEIKIMO TVARKA

102. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

103. Laisvas laikas asmeniniams poreikiams tenkinti darbo dienos (pamainos) metu
suteikiamas darbuotojo prasymu ir su Gimnazijos direktoriaus sutikimu ir yra neapmokamas, taiau
Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng (pamaing),
nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy (ir tai nebus laikoma
vir§valandziais).

104. Nemokamos atostogos kitos trukmeés ir dél kity prieZas¢iy, nei nurodyta Darbo kodekse
suteikiamas darbuotojo prasymu ir su Gimnazijos direktoriaus sutikimu. Gimnazijos direktorius turi
teise nesuteikti nemokamy atostogy ne Darbo kodekse iSvardintais atvejais.

105. PraSymai nemokamoms atostogoms, nemokamam laisvam laikui darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti teikiami kaip tai numatyta Siose Taisyklése.

XIV ~ SKYRIUS
VYKIMO ] KOMANDIRUOTE TVARKA

106.Darbuotojo siuntimas j komandiruote vykdomas vadovaujantis Darbo kodeksu.

107.Siuntimas | komandiruotg, jeigu komandiruoté trunka ilgiau negu vieng diena,
iforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu, o teisétos ir dokumentais pagristos komandiruotés
ilaidos darbuotojui kompensuojamos.

108.Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena,
dienpinigiai uZ tarnybine komandiruot¢ Lietuvoje nemokami.

109.Darbuotojas, griz¢s i§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing ataskaitg, prie kurios
kiekvieno punkto turi buti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis buhalterinés apskaitos
reikalavimus. Dokumentai pateikiami per 5 d. d., bet ne véliau kaip iki kito ménesio 5 dienos.

110.Gimnazijos direktoriaus reikalavimu, darbuotojas pateikia rastiSskg ataskaitg apie
komandiruote.

XV  SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

111.Gimnazijos darbuotojy darbo uZmokesc¢io tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybés
nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai ir Gimnazijos darbo
apmokéjimo sistema.

112. Konkre¢ius Gimnazijoje dirbanciy darbuotojy darbo uzmokesc¢io koeficientus bei kitas
darbo uZmokesc¢io sglygas nustato Gimnazijos darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta Gimnazijos
direktoriaus, prie§ tai suderinus su darbuotojus atstovaujan¢iu organu.

113. Darbo uZmokestis darbuotojams pervedamas j asmening darbuotojo saskaita.

114. Atostoginiai, apmoke¢jimas uz nukrypimus nuo nustatyto darbo reZimo (grafiko),
komandiruotes apmokamas pagal Darbo kodekso nuostatas.

XVI  SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

115. Darbuotojai privalo vadovautis, nepaZeisti ir laikytis Lietuvos Respublikos norminiy
teisés akty bei lokaliniy norminiy teisés akty, reglamentuojanciy Gimnazijos veikla ir darbuotojy
pareigas.

116. Darbuotojams darbo metu draudZiama uzsirakinti darbo patalpose.



117. DraudZiama patalpy raktus perduoti Gimnazijoje nedirbantiems Zmonéms. Gimnazijos
darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys (ne darbuotojai) biity tik Gimnazijos
darbuotojui esant.

118. Gimnazijos darbuotojai prie§ baigdami darbg privalo patikrinti ar nepaliko be prieZitiros
veikianéiy jrenginiy, $ildymo prietaisy, atsukty vandens ¢iaupy ir pan.

119. Periodiskai tikrintis sveikatg, medicining knygele su gydytojy iSvadg apie sveikatos
tinkamumg darbui, pristatyti Gimnazijos direktoriaus paskirtam atsakingam darbuotojui.

120. Prevencijos priemoniy prie$ uzkre¢iamas ligas laikymasis:

120.1. pried eidami | darbg pasimatuoti kiino temperatiirg ir, jei temperatira 37,2 0 ir
daugiau, darbuotojas informuoja direktoriy (telefono skambuciu ZzodZiu ir papildomai atsiysdamas
trumpaja Zinute SMS ar kitomis rySio priemonémis, kada galima identifikuoti siuntéjg) apie
neatvykimg | darba, nedelsdamas kreipiasi i sveikatos prieziliros istaiga ir vykdo gydytojy
nurodymus;

120.2. jei darbuotojas prie§ eidamas j darba pajuto sveikatos pablogéjima (kosulys, dusulys,
silpnumas, viduriavimas), darbuotojas informuoja tiesioginj direktoriy (telefono skambuciu zodZiu ir
papildomai atsiysdamas trumpaja Zinute SMS) apie neatvykima j darba, nedelsdamas kreipiasi j
sveikatos priezilros jstaigg ir vykdo gydytojy nurodymus;

120.3. jei darbuotojas darbo metu pajuto sveikatos pablogéjima (pakilusi temperatira,
kosulys, dusulys, silpnumas, viduriavimas), darbuotojas informuoja direktoriy (telefono skambuciu
ZodZiu ir papildomai atsiysdamas trumpajg zinute SMS) apie sveikatos bikle, nedelsdamas kreipiasi
i sveikatos prieZitros jstaigg ir vykdo gydytojy nurodymus;

120.4.  jet darbuotojui nustatoma uzkreciama liga (pvz. gripas, COVID19 ir pan.), kuri gali
turéti jtakos kity asmeny sveikatai, darbuotojas vykdo gydytojy nurodymus ir apie ligg informuoja
direktoriy (telefono skambuciu zodZiu ir papildomai atsiysdamas trumpgja Zinute SMS);

120.5. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy
metu, pranesti administracijai paiam ar per kitg asmenj tg pacia diena.

121. I8klausyti privalomo higienos jgudziy ir privalomo pirmos pagalbos suteikimo
mokymus ir turéti mokymy baigimo paZyméjimus.

122. Gimnazijos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

122.1. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo;

122.2. jtariant ar paaiSkéjus, kad mokinys patyré smurta, prievartg, seksualinj ar kitokio
pobidZio i$naudojima;

122.3. patyrus smurtg, prievartg, seksualinj ar kitokio pobiidZio i$naudojima i§ mokiniy ar jo
tévy (globéjy) ar tre€iyjy asmeny, jei tretieji asmenys susij¢ su Gimnazijos darbuotojo atlickamomis
darbo pareigomis;

122.4. apie Gimnazijoje pastebétus pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Gimnazijos
patalpose ar teritorijoje;

122.5. pastebeje kity darbuotojy ar bendruomenés nariy neleisting elgesj (darbo pareigy, Siy
Taisykliy ir kity Gimnazijos lokaliy teisés akty paZzeidimus, neatitikima visuotinai priimtinoms elgesio
normoms).

123. Visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Gimnazijos veiklg savo veiksmais ir
darbais formuoti gera Gimnazijos jvaizdj, jsisgmoninti, kad kiekvienas darbuotojas savo elgesiu
reprezentuoja jstaigg, kurioje dirba. Neskleisti jokios neigiamg turinj ar Darbdavio jvaizdj
bloginanc¢ios vaizdinés, tekstinés, garsinés, grafinés (ar kt.) informacijos tretiesiems asmenims,
socialiniuose tinkluose, Ziniasklaidai, asmeniniuose ir vieSuose pokalbiuose, susitikimuose ir pan.

124. Laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus nurodymus, kokybiskai atlikti
visas numatytas pareigas, dirbti dorai ir sgZiningai, tausoti Gimnazijos turta.

125. Tretiesiems asmenims, iS$skyrus valstybés kontrolés pareigiinus, turinfius atitinkamas
teises ir leidimus, informacija, susijusi su Gimnazija, suteikiama tik leidus direktoriui.

126. Darbuotojy darbo vietose, Gimnazijos patalpose, teritorijoje, Gimnazijai priklausan¢iose
transporto priemonése turi biiti $varu ir tvarkinga, laikomasi prie$gaisrinés saugos, darbuotojy saugos
ir sveikatos, elektrosaugos, darbo ir asmens higienos reikalavimy.

127. Gimnazijos patalposc ir teritorijoje, tarnybinésc transporto pricmoncésc rikyti ar vartoti
psichika veikiancias medziagas draudZiama.
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128. Darbuotojams draudZiama darbo metu, Gimnazijos patalpose ir teritorijoje biiti
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo psichikg veikian¢iy medZiagy.

129. Darbuotojai neturi laikyti ar vartoti maisto produkty ir gérimy matomose Gimnazijos
ugdymo, bendravimo su lankytojais (svediai, paslaugy teikéjai ir kiti tretieji asmenys) vietose ar
bendravimo su jais metu, i§skyrus valgymui skirtas patalpas ir atvejus, kai jie vaiSinami ir pagal
etiketo reikalavimus reikia vaiSintis kartu. Draudimas netaikomas vykdant kasdienj mokiniy
maitinimg ir valgant kartu su mokiniais.

130. Maistas darbuotojams ruoSiamas toks pat, kaip ir mokiniams, ir parduodamas taikant
Savivaldybés tarybos sprendimu nustatytg antkainj.

131. Maitinimosi laika darbuotojai pasirenka patys.

132. Darbuotojai stovi bendroje eiléje su mokiniais prie kasos bei maisto i§davimo, jiems
netaikomos jokios i8skirtinés sglygos.

133. Aprangos ir iSvaizdos reikalavimai:

133.1. darbo apranga tvarkinga, atitinkanti darbing veikla;

133.2. patalpose avima patalpoms skirta avalyné, atitinkanti veiklos pobidj ir saugumo
reikalavimus;

133.3. lauke avima laukui skirta avalyné, atitinkanti meteorologines sglygas, grindinio bukle
ir veiklos pobiidj;

133.4. darbo drabuZiai, avalyné, asmeninés apsaugos priemonés, jei tokios turi biiti dévimos
ir naudojamos d¢l darbo pobuidzio, turi atitikti darbo pobiid; ir higienos reikalavimus;

133.5. Sukuosena ir aksesuarai, kurie kelia rizika saugai ir sveikatai, darbo higienai ar darbo
aplinkai (darbo pobiidZiui) visuotinai priimtoms aprangos déveéjimo normoms - draudZiami.

134. Gimnazijos patalpose, teritorijoje turi bliti vengiama kelti triuk$ma (i$skyrus atvejus, kai
vykdoma veikla, kurios metu triuk§mo i$vengti néra galimybés).

135. Palaikyti dalykinj mikroklimata, elgtis pagarbiai vieni su kitais, su vadovais, mokiniais
ir jy atstovais.

136. Gimnazijos patalpose, teritorijoje draudZiama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius.

137. DraudZiama laikyti necenzurinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio
informacija darbo vietoje, jskaitant informacija telefone, kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

138. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindZiami pasitikéjimu, saziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu.

139. Atsakingai, sutartu laiku ir forma pildyti ir pateikti Gimnazijos administracijai
nurodytus dokumentus, ataskaitas.

140. Bendrauti taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros.

141. Gimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.

142. Vengti asmens Zeminimo ir jZeidingjimo, darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo,
apkalby, SmeiZto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, $antazo, grasinimuy,
neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity etikos normuy, teisés, garbés,
orumo pazeidimy.

143. Susilaikyti nuo paskaly skleidimo ir uZgauliojimo, tame tarpe dél asmens lyties, raseés,
religijos, tautybés, amzZiaus, negalios.

144. Bendraujant laikytis visuotinai priimty etisko elgesio taisykliy.

145. Netrukdyti bendradarbiy darbui, mandagiai ir santiiriai elgtis su bendradarbiais ir gerbti
jy nuomong.

146. Saugoti savo bendradarbiy garbe ir reputacija, ginti juos nuo nepagrijstos kritikos ir
netinkamos jtakos.

147. Biti savikritiSkais, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriskai padéti
iSaiskinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo pareigy pazeidimus.

148. Vykdyti teisétus vadovy nurodymus, pasilikdami teis¢ turéti savo nuomong visais
klausimais ir jg taktiskai reiksti.

149. Laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, visa darbo laikg skirti tiesioginiy pareigy
vykdymui.

150. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spr¢sti su ticsioginiais
vadovais, gimnazijos direktoriumi.
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151. ISeidami atostogy, i$vaziuodami j komandiruotes ar kitais atvejais, iSskyrus laikino
nedarbingumo atvejus dél netikétos ligos, perduoti visus einamuosius darbus pavaduosiandiam
darbuotojui, informuoti apie susitikimus, supaZindinti su darbatis, jy atlikimo procedtromis, pateikti
visg informacijg ir dokumentus, kurie bus ar gali bti reikalingi.

152. Atkreipti bendradarbiy démesj j jy netinkamg elgesj, pranesti tiesioginiam vadovui,
direktoriui apie negatyvios veiklos faktus.

153. Nedelsiant informuoti direktoriy apie kickviena nejprasta, su Gimnazijos veikla susijusj
ivyki.

154. Saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

155. Teikti tik teisingg informacija.

156. Atidziai pildyti dokumentacija, apra§ymus, reikalaujamas ataskaitas.

157. Saugoti konfidencialig bei kit su Gimnazija susijusig informacija.

158. Darbuotojams draudZiama:

158.1. savo nuoziiira keisti darbo laikg, nevykdyti ugdomosios veiklos;

158.2. palikti mokinius be prieZiiiros;

158.3. iSleisti mokinius i§ mokyklos su nepazjstamais, neblaiviais asmenims;

158.4. bausti mokinius fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy oruma ar
kitaip pazeidinéti mokinio (vaiko) teises;

158.5. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, Zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus mokiniams prieinamoje vietoje;

158.6. be direktoriaus leidimo pasilikti Gimnazijoje po jstaigos darbo laiko, poilsio ir
Sventinémis dienomis;

158.7. be Gimnazijos administracijos Zinios Gimnazijoje biiti su paSaliniais asmenimis;

158.8. dirbti paSalinius darbus;

158.9. be svarbiy priezasciy atitraukti kitus darbuotojus nuo jy tiesioginiy pareigy ir darbiniy
funkcijy vykdymo;

158.10. vykdyti nesusijusig su darbu veikla;

158.11. nertpestingai, nekokybiskai, aplaidZiai atlikti savo pareigas;

158.12. Saukti, nesusijusius su darbu, susirinkimus, posédZius ar pasitarimus;

158.13. inesti j Gimnazijos teritorijg ir patalpas alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines
medZiagas, vaistus;

158.14. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam
darbuotojui;

158.15. naikinti dokumentus, negavus Gimnazijos direktoriaus nurodymo ar leidimo;

158.16. veluoti j darbg ar dalykinius susitikimus;

158.17. iSeiti 1§ darbo, nesibaigus darbo laikui, be administracijos leidimo;

158.18. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ar vadovais;

158.19. prie paSaliniy asmeny spresti tarpusavio konfliktus, problemas; kritikuoti direktoriaus
sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, aptarinéti kitus asmenis, kalbétis asmeniniais klausimais;

158.20. asmeniniais klausimais naudotis Gimnazijos informaciniais komunikaciniais tinklais
(telefonai, kompiuteriai, el. pastas ir pan.);

158.21. laikyti asmeninius dokumentus ir daiktus kartu su Gimnazijos dokumentais ir
inventoriumi, jei néra galimybés nedelsiant ir tiksliai identifikuoti savininko (t. y., Gimnazija ar
darbuotojas);

158.22. naudotis nelegalia programine jranga, palikti be priezitiros ir kitiems lengvai prieinant
susipazinti (pvz. ant stalo) dokumentus, juodra$€ius, projektus, su asmens duomenimis susijusig
informacijg ir kt.;

158.23. 1§ Gimnazijos patalpy i$sine$ti Gimnazijai priklausanéius dokumentus, daiktus,
inventoriy;

158.24. samoningai gadinti Gimnazijos turta.

159. Kickvienas darbuotojas atsako uZ jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones
ir inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojima.
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160. Per pamokas, neformaliojo S$vietimo wuZsiémimus, renginius, mokiniy atstovy
susirinkimus, Gimnazijos patalpose ir teritorijoje negali vykti rinkimy agitacija.

160.1. Gimnazijos patalpose ir teritorijoje be atskiro direktoriui leidimo draudZiama skleisti
reklamg (plakatai, skelbimai, Zodiné reklama, pavyzdZiai ir pan.).

161. Darbuotojy veikla vertinama vadovaujantis Metinio veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

162. Darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi buti grindZiami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

163. Darbo tvarkos, pareigy pazeidimai fiksuojami, jforminami ir vertinami vadovaujantis
Darbo tvarkos ir darbo pareigy pazeidimy jforminimo tvarkos aprasu.

XVII  SKYRIUS _
ITAMPA DARBE MAZINANCIOS PRIEMONES

164. Darbuotojas, manantis kad patiria jtampg darbe, fizinj ar psichologinj smurta, dél esamos
situacijos nedelsdamas ZodZiu kreipiasi j Gimnazijos direktoriy, kuris suZinojes, kad kreipiamasi dél
jitampos darbe, problemos sprendimg pradeda nedelsiant.

165. Gimnazijos direktorius kartu su darbuotoju individualiai sprendZia, kokios priemonés
geriausios sprendziant darbuotojui kilusias problemas.

XVl  SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA. KONFIDENCIALIOS INFORMACLJOS
SARASAS. INFORMACIJOS SAUGOJIMO IR PATEIKIMO TVARKA

166. Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacijg, laikytina Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uZtikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
nelurintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus,
nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy $aliy interesams tenkinti.

167. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suZinojo asmuo, dirbantis
Gimnazijoje, ir kuri turi verte dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali buti laisvai jiems
prieinama apie Gimnazijos darbuotojus, jy sukurtus intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, apie
atlieckamus tyrimus ir (arba) jy rezultatus, mokiniy ir jy Seimos nariy asmens ir $§eiminius duomenis,
taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su Gimnazijos vykdoma veikla, i§skyrus tg informacija,
kuri yra viesai skelbiama.

168. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treiuosius asmenis arba
susijusi su treciaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas Gimnazijoje.

169. .Gimnazijos direktorius tvirtina konfidencialios informacijos sgrass.

170. Su darbuotojais sudaromos konfidencialios informacijos saugojimo sutartys, Kkuriy
turinys taip pat yra konfidencialus.

171. Konfidencialumo reikalavimai taikomi visiems Gimnazijos darbuotojams.

172. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija
teikiama valstybés ar savivaldybés institucijai gavus argumentuoty reikalavima rastu, Gimnazijos
administracijai — apie daromus darbo ar kity teisés normy paZeidimus, taip pat kai informacija
teikiama teismui ar kitam gin¢us nagrinéjan¢iam organui.

173. Konfidenciali informacija gali biiti i§saugota dokumentuose, nuotraukose, kompiuterio
diskuose, jvairiose informacijos laikmenose, pieSiniuose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose kitose
informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése.

174. Konfidenciali informacija Zymima Zyme ,,Konfidencialu®.

175. Darbuotojo jsipareigojimai netaikomi tos konfidencialios informacijos atZvilgiu, kuri:

175.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama;

175.2. yra atskleidZiama trediajai Saliai turint Gimnazijos direktoriaus iSankstinj sutikimag
rastu;

175.3. yra alskleidZiama vykdant teisétg teismo ar kity valdZios institucijy nurodyma.
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176. Darbuotojai duomenis, sudaranéius konfidencialia informacijg, privalo naudoti tik
vadovaudamiesi konfidencialumo principu. Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo,
darbuotojas privalo:

176.1. pasiraSyti Konfidencialios informacijos saugojimo sutartj, susitarima, pasizadé¢jima ar
kitg analogi$ka dokumenta;

176.2. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
i8skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

176.3. nenaudoti konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba tre¢iyjy
Saliy interesams tenkinti;

176.4. uztikrinti visy dokumenty, turin€iy konfidencialia informacijg sudaranéiy duomeny,
sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopiju, i§skyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

176.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebuty atskleista;

176.6. asmenims kei¢iantis, atskleidZiant arba prasant suteikti konfidencialig informacija, turi
biiti uZtikrinta, kad konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu budu;

177. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmeé dél konfidencialumo reikalavimy
paZeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti Gimnazijos
direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei paalinti.

178. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacijg asmeniui, kuriam yra
perduotas su Sia informacija susijusiy pareigy vykdymas.

179. Gimnazijos darbuotojai privalo pranesti direktoriui apie bet kokj jtarting Gimnazijos
darbuotojy ar treCiyjy asmeny elges;j ar situacija, kurie gali kelti grésme konfidencialios informacijos
saugumui.

180. Konfidencialiag informacija sudarantys duomenys atskleidziami tik Gimnazijos
direktoriaus radytiniu sprendimu.

181. Duomenis, sudarancius Konfidencialig informacijg, praSantis atskleisti asmuo, turi
pateikti praSyma, kuriame biity detaliai i§déstyta, kokius duomenis, sudaran¢ius konfidencialia
informacija, noréty gauti, kodeél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

182. Gimnazijos dircktoriui priémus teigiamg sprendima, pra$antiajam turi buti pateikta
konfidenciali informacija.

183. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidZia asmens nuo
atsakomybés uz Konfidencialios informacijos atskleidima.

XIX SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIUY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO TVARKA

184. Gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy (toliau IKT) istekliai Siose
taisyklése suprantami kaip Gimnazijai priklausantys, nuomojami, kitokiu pagrindu valdomi ar
naudojami, o taip pat sutar¢iy pagrindu Gimnazijos administruojami ar priZiGrimi susijusioms
organizacijoms priklausantys stacionaris ir neSiojami kompiuteriai, serveriai, kompiuteriniai tinklai,
telekomunikacijos priemonés, visos programos, stebéjimo jranga kiti jrenginiai, kurie gali saugoti ar
apdoroti informacija, taip pat visa kita jranga, kuri uztikrina kompiuterinés technikos darbinguma
(pvz.: nepertraukiamo elektros energijos tiekimo sistemos).

185. Gimnazijos IKT, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

186. Darbuotojams draudZiama leisti asmenims, nedirbantiems Gimnazijoje, i$skyrus i
Gimnazija komandiruotus asmenis bei Gimnazijoje praktikg atliekan¢ius asmenis, naudotis
Gimnazijos IKT, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

187. IKT priezitira, diegimg, remontg ir pan. organizuoja ar atlieka tik Gimnazijos
direktoriaus paskirtas asmuo arba samdomas paslaugos teikéjas. (toliau — IKT administratorius).

188. Visi produktai (programos, dokumentai, metodikos, technologijos ir kt.) arba
iformacija sukurta ir / ar apdorola Gimnazijos IKT itekliais, priklauso Gimnazijai.

189. Kiekvienas darbuotojas privalo saugoti nuo atskleidimo jam suteiktus prisijungimo prie
IKT istekliy vardus ir slaptaZzodZius.



14

190. Darbuotojai, palikdami be prieZiiros kompiuterj, dokumentus ar laikmenas, privalo
pasirlipinti jy saugumu (uZrakinti kompiuterio ekrang, uZrakinti patalpas ir pan.).

191. Darbuotojas privalo sudaryti salygas IKT administratoriui ar kitam Gimnazijos
direktoriaus jgaliotam asmeniui bet kuriuo momentu patikrinti kompiuteryje esanéig informacija ir
instaliuotas programas.

192. Atliekant Gimnazijos IKT aptarnavimo, saugumo uztikrinimo funkcijas, nustatant darbo
pareigy ar kitus paZeidimus IT iStekliy naudojimo ar kitose srityse bei vykdant jy prevencija,
Gimnazijos direktoriaus jgalioti asmenys turi teise be atskiro jspéjimo, bet kuriuo metu stebéti ir
tikrinti IT iSteklius, duomeny srautus, blokuoti duomeny srautus, atlikti duomeny audita, pasalinti,
perkelti, jraSyti ar kitaip modifikuoti duomenis, kelian¢ius grésme saugumui ar neatitinkanéius $iy
taisykliy reikalavimy. Bet kuris i§ $iame punkte paminéty veiksmy gali biti atliekamas nuotoliniu
budu, prisijungiant prie darbuotojui priskirty ar jo naudojamy IKT itekliy. Gimnazija siekia uZtikrinti
visy IKT istekliy sauguma. Tam, kad §is tikslas bty pasiekiamas, darbuotojai turi elgtis atsakingai ir
vadovautis protingumo, atidumo, konfidencialumo ir asmens duomeny slaptumo principais.

193. Darbuotojai privalo laikytis teiséty IKT administratoriy nurodymy, susijusiy su IKT.
Gaves, darbuotojo nuomone, neteiséta IKT administratoriaus nurodyma, apie tai darbuotojas privalo
nedelsiant informuoti Gimnazijos direktoriy.

194. Darbuotojai privalo saugoti Gimnazijos informacija. Prie§ siysdamas informacija
darbuotojas turi jsitikinti, kad siundiama informacija néra konfidenciali, jvertinti pasekmes dél
perduodamos informacijos galimo atskleidimo, pakeitimo ar praradimo. Visais atvejais laikoma, kad
atsakomybé¢ uZ elektroniniu pastu perduodant informacijg pasirinktas saugumo priemones, rizikos
jvertinima ir neigiamas pasekmes tenka informacijos siuntéjui.

195. ISoriniams juridiniams ar fiziniams asmenims, be papildomo suderinimo, darbuotojui
leidZiama perduoti tik tokia Gimnazijos informacija, kuri jprastai perduodama atlickant jo darbines
funkcijas ir kurig iSoriniai juridiniai ar fiziniai asmenys turi teis¢ gauti pagal galiojanéius teisés aktus
ar su Gimnazija sudarytas sutartis. Jei reikia perduoti nejprasta ar konfidencialig informacija, kyla
jtarimas, kad informacijos perdavimas gali biiti Zalingas Gimnazijai, jei reikia perduoti informacija,
skirta auditui ar iSorinéms kontroliuojan¢ioms organizacijoms, darbuotojas jg perduoti privalo per
Gimnazijos direktoriy.

196. Gimnazijos informacija turi bati apdorojama tik Gimnazijos IKT administratoriy
nurodytomis priemonémis.

197. Informacijos apdorojimui naudoti tik Gimnazijos suteikta ir IKT administratoriy

198. Draudziama:

198.1. Gimnazijos dokumentus persikelti j asmeninj, namy kompiuterj, asmeninj telefong ar
kita ne Gimnazijai priklausant] jrenginj, i§skyrus atvejus, kai Gimnazijos direktorius ir darbuotojas
rastu susitaria kitaip;

198.2. naudoti ne Gimnazijos IKT administratoriaus jdiegtas programas ir sistemas
informacijos perdavimui, saugojimui, apdorojimui, rezerviniy kopijy darymui ir kt., persiysti (ar
sinchronizuoti) Gimnazijos informacija | asmenines ar kitiems fiziniams asmenims priklausanéias
iSorines pasto sistemas, iSorines faily talpinimo tarnybas ir kitas iSorines sistemas;

198.3. dirbti su Gimnazijos informacija naudojant namy kompiuterj, iSskyrus atvejus, kai
Gimnazija ir darbuotojas rastu susitare kitaip;

198.4. prie Gimnazijos kompiuteriy, kompiuteriy tinklo ir kity IKT istekliy bet kokiu biidu
prijungti Gimnazijai nepriklausan¢ius jrenginius, pvz.: negalima jungti jokiy atsine$ty asmeniniy
irenginiy per USB jungtj, Bluetooth, Wi-Fi, negalima jungti jokiy jrenginiy prie Gimnazijos tinklo
jrangos.

199. Gimnazijos kompiuteriy programas turi teise jdiegti tik IKT administratoriai, pries tai
programy kiekj ir poreikj suderine su Gimnazijos direktoriumi.

200. DraudZiama savavaliSkai jdiegti bet kokias kompiuteriy programas Gimnazijos
kompiuteriuose, kopijuoti, dauginti, kitaip apdoroti ar tiesiog saugoti bet kokio pavidalo programas,
vaizdo at garsv jraSus, spausdinting ar kily med?iagy, kuriai kopijuoti reikalingos licencijos, autoriaus
sutikimai ar kt. ISimtimi yra tik teisés aktuose numatyta teisé pasidaryti rezerving kopijg teisétaj
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Jsigytoms programoms ar kitiems kiriniams, laikantis teisés aktuose ir kiirinio autoriaus licencinéje
sutartyje numatytos tvarkos.

201. SavavaliSkai jdiegus kompiuteriy programas be licencijy ar nelicencijuotas, pakeitus
galiojanciy licencijy numerius ar kitaip pazeidus Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy
teisiy jstatymg, visa jstatymo numatyta atsakomybé tenka tg veikla jvykdZiusiam darbuotojui.

202. Gimnazija suteikia darbuotojui prieigg prie interneto.

203. Jei Gimnazija sukuria darbuotojui elektroninio pasto dézute, ji skirta tik darbuotojo
darbinéms funkcijoms atlikti.

204. Naudodamiesi internetu ir elektroniniu pastu darbuotojai privalo buti atidds ir prisiminti,
kad internetas ir elektroninis pastas negarantuoja informacijos privatumo ar konfidencialumo.

205. Gaudami informacijg darbuotojai turi stengtis i§vengti kompiuteriy virusy ir nepaskleisti
ju Gimnazijos IKT tinkle.

206. Naudojantis internetu ir elektroniniu pastu draudZiama:

206.1. kurti ir persiysti ,,brukalus® (elektroninis §lamstas, ,,spam®);

206.2. siysti, gauti, perzitiréti, laikyti elektronines bylas, nesusijusias su darbo funkcijy
vykdymu (pvz., zaidimai, vaizdo bei garso fragmentai ir kt.);

206.3.  siysti, gauti, laikyti medZziaga, kuri teisiniu ir etiniu poZitriu galéty biti traktuojama
kaip prieStaraujanti jstatymams ar moralei, jskaitant pornografija ar ne§vankybes;

206.4. siysti Gimnazijos lokalinius norminius teisés aktus (jsakymus, nutarimus,
nurodymus, aktus, instrukcijas, taisykles, aprasus ir kt.), kitus vidaus dokumentus ir informacija }
treCiyjy Saliy elektroninio pasto adresus, jskaitant ir sau padiam priklausantj ne Gimnazijos suteikta
elektroninj pasta. I§imt]j sudaro siun¢iama informacija Gimnazijos direktoriaus pavedimu konkre¢iam
gaveéjui ar valstybinei institucijai;

206.5. asmeninése interneto svetainése talpinti informacijg, diskredituojanéia Gimnazijos
varda, taip pat kitus asmenis, organizacijas, valstybe jZeidZian¢ig medZziaga.

206.6. atverti prikabintus failus, gautus i$ jtartiny asmeny;

206.7. falsifikuoti elektroninio pasto laiSkus, antrastes;

206.8. naudoti apsikeitimo Zinutémis sistemas;

206.9. naudoti apsikeitimo failais programing jranga;

206.10. i3siysti laiskus, talpinti informacija, naudojantis kito naudotojo vardu;

206.11. registruojantis jvairiose interneto svetainése, rafant j naujieny forumus, atsakinéjant
1 reklaminius laiSkus, nurodyti Gimnazijos suteiktg elektroninio pasto adresa, i§skyrus atvejus, kai to
reikia tiesioginéms darbinéms funkcijoms vykdyti.

207. Aplinkybe¢, kad Darbuotojui suteikta prieiga prie interneto techni$kai neriboja jo
galimybiy naudoti interneta su darbu nesusijusiems tikslams, neatleidZia Darbuotojo nuo pareigos
laikytis Siose Taisyklése ar kituose Gimnazijos lokaliniuose norminiuose teisés aktuose nustatyty
reikalavimy, draudimy ir apribojimy.

208. IKT administratorius, suderines su Gimnazijos direktoriumi arba direktoriui nurodZius,
gali apriboti teis¢ darbuotojui naudotis interneto paslaugomis ir elektroniniu pastu, jei jis paZeis Sias
Taisykles.

209. Sutrikus IKT jrangai ar programoms arba iskilus neaiSkumui, susijusiam su IKT,
darbuotojai turi nedelsiant kreiptis j direktoriy arba asmenj, kuris lokaliniu norminiu teisés aktu
ipareigotas administruoti atitinkamas IKT programas.

210. Mobiliojo ry$io naudojimas:

210.1. tarnybiniais mobiliaisiais telefonais / kortelémis naudojasi $ie darbuotojai: direktorius,
rastinés darbuotojai;

210.2. mobiliojo rySio telefonu / kortele, laitkomu gimnazijos radtinéje, turi teis¢ naudotis
darbo reikalais visi gimnazijos darbuotojai;

210.3. darbuotojy, turinéiy teis¢ naudotis tarnybiniais mobiliojo rySio telefonais / kortelémis
atostogy, nedarbingumo metu mobilaus ry$io priemonés perduodamos juos pavaduojantiems
asmenims.

211.  Mobilivjo rySio operatoriai atrenkami pagal vieSuyjy pirkimy taisykles ir sudarytas
sutartis.
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212.  Tarnybinio mobiliojo telefono / kortelés naudotojas, atleistas ar perkeltas j kitas
pareigas, atleidimo ar perkélimo dieng graZina mobilyjj telefong / kortele juos i§davusiam asmeniui.

213. Darbuotojams, pazeidusiems informaciniy technologijy naudojimo tvarkos
reikalavimus, gali buti fiksuojamas darbo pareigy pazeidimas.

214.  Turtiné ir neturtiné Zala, padaryta Gimnazijai, pazeidziant $iy IKT naudojimo
reikalavimus, atlyginama Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytais pagrindais ir tvarka.

XX  SKYRIUS )
DARBUOTOJU MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KELIMO TVARKA

215. Darbuotojas privalo:

215.1. dalyvauti Gimnazijos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose.

215.2. nuolat gilinti savo Zinias teikiamy paslaugy sferoje, daryti teikiamy paslaugy analize.

215.3. Darbuotojas turi teise pradyti siysti | mokymus ar seminarus.

216. Darbuotojy saugos ir sveikatos mokymus ir Ziniy tikrinimg, kvalifikacijos kélima
reglamentuoja Gimnazijos direktoriaus patvirtinta Mokymo ir Ziniy darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais tikrinimo tvarka.

217. Darbuotojas, dalyvaves seminare, mokymuose, parodoje ir pan., Gimnazijos
direktoriui pareikalavus, pateikia dalyvavimg jrodantius dokumentus (paZyméjima, paZyma,
akreditacijos liudijima ar pan.).

218. Darbuotojui mokymosi atostogos suteikiamos tokia tvarka, kaip numato Darbo
kodeksas.

219. Gimnazija ir darbuotojas gali susitarti dél Gimnazijos turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy, atlyginimo sglygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél Darbuotojo kaltés arba Darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZas¢iy. Atlygintos gali buti
ik iSlaidos, susijusios su darbuotojo Ziniy ar gebéjimy, virSijanéiy darbo veiklai keliamus
reikalavimus, suteikimu. Susitarime gali biiti nustatyta, ar j mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo
i$laidas jskai¢iuojamos kitos komandiruotés i§laidos (kelionés, nakvynés ir kita).

220. Mokymosi i8laidy atlyginimas sprendziamas Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
atskirais susitarimais tarp Gimnazijos ir Darbuotojo.

221. Inventoriumi, suolais, baldais, techninémis ir kitomis ugdymo procesui reikalingomis
priemonémis, jy isigijimu riipinasi tikio dalies vedéjas.

222. Uz kabineto inventoriaus, kompiuterinés ir kitos technikos naudojima pagal paskirtj
atsako kabinete dirbantis mokytojas.

5 XXI SKYRIUS
GIMNAZIJAI PRIKLAUSANCIU IR DARBUOTOJUI PERDUOTY DARBO PRIEMONIUY
TURTO / LESU NAUDOJIMO TVARKA

223. Gimnazija, atsizvelgdama j atlickamy darby pobadj, suteikia darbuotojams jy darbo
pareigoms atlikti reikalingas materialias ir nematerialias darbo priemones.

224. Inventoriumi, suolais, baldais, techninémis ir kitomis ugdymo procesui reikalingomis
priemonémis, jy jsigijimu riipinasi tikio dalies vedéjas.

225. Vadovéliy, metodiniy priemoniy poreikj svarsto metodinés grupés ir siilymus kasmet
iki kovo 15 d. teikia gimnazijos administracijai.

226. Kompiuterinés technikos, naujo inventoriaus paskirstymg vykdo administracija kartu
su metodine taryba.

227. Materialinés vertybés, darbuotojui perduodamos pasiraSant materialiniy vertybiy
perdavimo ir saugojimo aktg ir / arba inventorizacijos aktg. Darbuotojai privalo saugoti suteiktas
darbu priemones ir jas naudol tik darbo pareigoms atlikti.

228. Bendro naudojimo technines priemones darbuotojams ir mokiniams i§duoda tkio
dalies vedéjas; i§davimo fakta registruoja Zurnale.
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229. Darbuotojui sugadinus, praradus suteikta darbo priemong, Gimnazijos patirta Zala
atlyginama taip, kaip numato Darbo kodeksas.

230. Neturint galimybiy suteikti darbo priemones, Gimnazija ir darbuotojas atskirai ir rastu
susitaria su darbuotoju dél jo asmeniniy materialiy ir nematerialiy daikty (priemoniy) naudojimo
Gimnazijos naudai bei kompensavimo uZ priemoniy naudojimg tvarkos.

231. Gimnazijos darbuotojams draudZiama Gimnazijai priklausan¢ias materialias ir
nematerialias darbo priemones naudoti kitais, ne darbo tikslais, i8skyrus atvejus, ar kai del to
Gimnazija ir Darbuotojas sudaro atskirus susitarimus.

232. Darbuotojai privalo saugoti Gimnazijos materialines vertybes, efektyviai ir
ekonomiskai naudoti jrenginius, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius Gimnazijos isteklius.

233. UZ kabineto inventoriaus, kompiuterinés ir kitos technikos naudojimg pagal paskirtj
atsako dirbantis mokytojas.

234, Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy paZeidimu dél jos
kaltes kitai sutarties Saliai padarytg turtine Zala, taip pat ir neturtine Zala.

235.  Kiekvienas Darbuotojas privalo tinkamai naudoti ir tausoti Gimnazijos turtg ir saugoti
jam perduotas ar patikétas materialines ir nematerialines vertybes, kaip tai numatyta Siose Taisyklése.

236. Atlygintinos turtinés Zalos dydZio nustatymas, darbuotojo atlyginamos turtinés Zalos
ribos, atvejai, kai darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg, numatyti Darbo kodekse.

XXIT  SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACLJOS

237. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti direktoriy apie kiekvieng
nekasdieninj jvyki, susijusj su Gimnazijos veikla ar jvykusj Gimnazijos patalpose ar prie Gimnazijos
esancioje teritorijoje.

238. Kiekvienas darbuotojas turi paSalinti pavojus darbo vietoje, kai tik juos pastebi. Jei
pasalinti pavojaus néra galimybiy arba darbuotojas neturi kompetencijos paSalinti pavojy, biitina
nedelsiant apie tai informuoti direktoriy ir imtis papildomy apsisaugojimo priemoniy (pavojingos
zonos aptveérimas, jspéjamyjy Zenkly pastatymas ir kt.).

239.  Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe ar pakeliui i§ / | darbo (jeigu
jis pajégia), ar mates jvykj arba jo padarinius, privalo apie nelaimingg atsitikimg darbe nedelsdamas
pranesti direktoriui. Asmuo, mates nelaimingg atsitikimg darbe arba jo padarinius, privalo
nedelsdamas suteikti nukentéjusiajam pirmaja medicinos pagalba. Iki tyrimo pradZios biitina i§saugoti
ivykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy
gyvybei.

240. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg (i§ darbo), darbuotojas nedelsdamas
pats arba per kitus asmenis turi pranesti direktoriui apie jvykj ir jo aplinkybes.

241. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius bendrosios pagalbos telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti direktoriy. Kilus
sveikatos ar gyvybés pavojui, i8eiti i§ pavojingos zonos.

242. Tvykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir i§vesti kitus ten esancius bei
nedelsiant informuoti direktoriy.

243. Jeigu Gimnazija yra uZpuolama, pléSiama, stengtis, jei jmanoma, tam sutrukdyti, tatiau
Zinoti, jog svarbiausia yra Zmoniy saugumas, todél nereikia imtis priemoniy, kurios gali sukelti
grésme gyvybei, siekiant i§saugoti materialines vertybes, todél apiplédimo atveju darbuotojai privalo:

243.1. prisiminti, kad Zmogaus gyvybé svarbiau uz materialinj turtg;

243.2. nesigin¢yti su nusikaltéliu;

243.3. jsitikinus, kad nusikaltélis pasi$alino, pranesti policijai.

244. Incidenty tyrimo tvarka:

244.1. incidentas — su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai
(LR Darbuotojy saugus ir sveikalos jstalymo 2 str. 14 p.);

244.2. siekiant maksimaliai sumazinti nelaimingy atsitikimy bei incidenty skaiciy, incidento
sgvoka taip pat apima Siuos jvykius ir veiksmus bei aplinkybes:
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244.2.1. pavojingi veiksmai — tai pastebéti nesaugts darbuotojy veiksmai, dél kuriy gali
atsitikti nelaimingas atsitikimas,

244.2.2. pavojingos darbo salygos —tai nustatyty saugos reikalavimy neatitinkanti fiziné darbo
aplinkos buklé, kurioje dirbant kyla didelé nelaimingo atsitikimo rizika,

244.2.3. s¢kmingai iSvengti nelaimingi atsitikimai jvykiai, kuriy metu, sékmingo
atsitiktinumo déka, niekas nenukentéjo, tatiau buvo potenciali nelaimingo atsitikimo galimybe,

2442 4. susizeidimas — nesunkus sveikatos susiZalojimas, kuomet suteikus pirmaja pagalba,
nekyla rizika darbuotojo sveikatai ir galima toliau testi darbus,

244 3. kiekvienas darbuotojas, jvertings savo Zinias ir kompetencija, turi paSalinti pavojus
darbo vietoje, kai tik juos pastebi arba apie pavojus darbo vietoje nedelsiant pranesa direktoriui;

244 .4. kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant ZodZiu, o véliau rastu, laisvos formos rastu,
pranesti direktoriui apie darbo metu jvykusius incidentus, taip pat apie pavojingus savo bei kity
darbuotojy veiksmus, pavojingas salygas, sékmingai ivengtus nelaimingus atsitikimus, bet kokius
susizeidimus, jrenginiy ir prietaisy gedimus, galindius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti nelaimingus
atsitikimus darbe;

244.5. praneSimai apie incidentus yra svarbi ir naudinga informacija, padésianti Gimnazijos
atsakingiems asmenims kuo skubiau imtis savalaikiy priemoniy panasiy jvykiy prieZastims paSalinti
ir apsaugoti darbuotojy sveikatg bei gyvybe;

244.6. incidenty tyrimas pradedamas direktoriaus arba darbuotojy saugos ir sveikatos
specialisty iniciatyva, gavus prane$ima apie incidents i§ Gimnazijos darbuotojo arba patiems
pastebéjus su incidento sgvokomis susijusj atvejj;

244.7. incidento darbe tyrimui direktoriaus jsakymu tvirtinama komisija, sudaryta i3
darbdavio atstovo, kurj skiria direktorius, darbuotojy atstovo arba viena i8 jy gali pakeisti darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas atliekantis asmuo;

244 8. incidento tyrimo komisija incidenta privalo istirti per 10 darbo dieny nuo jvykio arba
nuo praneSimo apie jvykusj incidentg gavimo dienos;

244.9. kiekvienas darbuotojas, matgs pavojingg veiksma, pavojingas darbo sglygas,
potencialig pavojingo atsitikimo galimybg¢ ar nuketéjes per incidentg ar dalyvaves incidente, privalo
pateikti tyrimo komisijai rastiskg paai$kinima;

244.10. incidento darbe tyrimo komisija i$siaiSkina incidento aplinkybes ir prieZastis bei
suraSo laisvos formos incidento darbe tyrimo akts, kuriame nustatomos incidento aplinkybés ir
prieZastys, nurodomos priemonés analogisky ir panasiy jvykiy prieZastims pagalinti bei sitilomos
prevencinés priemonés siekiant i§vengti analogisky ar pana$iy incidenty ar nelaimingy atsitikimy
darbe ateityje;

244.11. i8tyrus incidentg organizuojamas prevencijos priemoniy (jei tokios galimos)
parengimas ir jgyvendinimas;

244.12. incidentai registruojami Jvykiy darbe, nelaimingy atsitikimy darbe, nelaimingy
atsitikimy pakeliui j darba ar i§ darbo akty registravimo Zurnale, grafoje ,,Jvykio darbe ar nelaimingo
atsitikimo pakeliui j darba ar i§ darbo rasis (lengvas, sunkus, mirtinas, grupinis)“ jra$ant ,,incidentas®,
grafoje ,,Nelaimingo atsitikimo darbe ir nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo aktai ir
registravimo datos N1” — raSant incidento tyrimo akto registravimo data, o “N2” — jraant briiksnj;

244.13. incidenty tyrimo aktai ir tyrimo medZiaga saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybos nustatyty dokumenty saugojimo terminy.

XXHI  SKYRIUS
DARBO TVARKOS UZTIKRINIMAS

245. Darbo tvarka Gimnazijoje uztikrinama:

245.1. sudarant organizacines ir ekonomines salygas darbuotojams darbo sutartyje sulygtam
darbui atlikti, laikantis darbo teisés normy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiy bei kity
teisés akty reikalavimy, skatinant darbuotojy kokybiskg ir efektyvy darbg ir sprendZiant jy darbo,
poilsio ir socialines probleias;
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245.2. naujai priimta darbuotoja supaZindinant su jo biisimo darbo salygomis ir Gimnazijos
lokaliais teisés aktais, darbo teisés normomis ir jau dirbanéius darbuotojus supaZindinant su jy
(lokaliy dokumenty ir darbo teisés normy) pakeitimais, aktualiais darbuotojo darbo pareigy atlikimui
bei darbo tvarkos uZtikrinimui;

245.3. taikant drausminio poveikio priemones darbuotojams, paZeidusiems darbo pareigas;

245.4. uztikrinant kokybiska ir efektyvig vidinge komunikacijg.

246. Pagrindinés darbo pareigos nurodomos Vidaus darbo tvarkos taisyklése ir Pareigybés
apraSymuose.

XXIV SKYRIUS
DRAUSMINIO POVEIKIO PRIEMONES IR JU PARINKIMAS

247. Drausminé atsakomybé kiekvieno darbuotojo atZvilgiu taikoma individualiai, turint
tiksla ne tik nubausti paZeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

248. Gimnazijos tikslas ir pastangos yra skirtos parinkti teisingg drausminio poveikio
priemone, kad nesusilpnéty jos aukléjamoji ir prevenciné reik§mé paZeidéjui.

249. Drausminés atsakomybés taikymas turi svarbig reikme¢ Gimnazijos kolektyvui,
skleidziant Zinia, kad su darbo pareigy paZeidéjais nesitaikstoma ir panasaus pobuidZio nusiZengimai
gali biiti analogiskai jvertinti.

250. Gimnazijos darbuotojams uZ darbo pareigy pazeidimus skiriamos drausminio poveikio
priemonés:

250.1. darbo pareigy paZeidimo fiksavimas ir darbuotojo informavimas (jspéjimas) apie antro
tokio pat darbo pareigy pazeidimo padarymo pasekmes;

250.2. atleidimas i$ darbo (vadovaujantis Darbo kodeksu).

XXV  SKYRIUS
DRAUSMINIO POVEIKIO PRIEMONES TAIKYMO TVARKA

251. Darbuotojas, pastebéjes darbo pareigy paZeidimg arba apie ji suZinojes, apie tai privalo
informuoti Gimnazijos direktoriy, kaip tai numatyta Vidaus darbo tvarkos taisyklése.

252. Darbuotojui, galimai paZeidusiam darbo pareigas, Gimnazijos direktorius teikia
reikalavimg pasiaiSkinti, kuriame nurodoma dél kokio darbo pareigy paZeidimo reikalaujama
pasiai8kinti ir nurodomas protingas pasiai$kinimo pateikimo terminas — 2-8 darbo valandos.
Reikalavimas teikiamas Vidaus darbo tvarkos taisyklése reglamentuojamu bidu.

253. Gaves darbuotojo pasiaiSkinimg, direktorius, atsizvelgdamas | galimo paZeidimo
sunkumg ir sudétinguma, pradeda tyrimg dél galimo darbo pareigy paZeidimo arba tyrimui sudaro
dviSal¢ komisijg, kurios vienas narys yra darbdavio atstovas, o kitas — darbuotojy atstovas, ir po
tyrimo priima sprendima:

253.1. jei tai nebuvo darbo pareigy paZeidimas, apie tai rastu informuoja suinteresuotus
asmenis;

253.2. jei tai buvo darbo pareigy paZeidimas, per vieng ménesj nuo paZzeidimo paaiskéjimo
dienos rastu informuoja darbuotoja, kad jis paZeidé darbo pareigas, nurodo kokj paZeidimg jvykdeé ir
ispéja darbuotoja, kad deél per paskutinius dvylika ménesiy Darbuotojo padaryto antro tokio paties
darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta darbo sutartis;

253.3. nutraukia darbo sutartj vadovaujantis Darbo kodeksu.

254. Darbuotojo atsisakymas pasiaiskinti arba pasiaiskinimo nepateikimas iki nustatyto
termino laikomas darbo pareigy paZeidimo padarymo patvirtinimu (prisipaZinimu).

255. Gimnazija, tirdama Darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes,
gali nu3alinti darbuotoja nuo darbo, kaip tai numatyta Vidaus darbo tvarkos taisyklése.

256. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto darbo pareigy paZeidimo
Gimnazijos direktorius priima jvertings paZeidimo ar paZeidimy sunkumg ir pasekmes, padarymo
aplinkybes, datbuutujo kaltg, prieZastin ry§j tarp darbuolojo veikos ir atsiradusiy pasekmiy, jo elgesi
ir darbo rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi buiti proporcinga
paZeidimui ar jy visumai priemoné.
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257. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto darbo pareigy paZeidimo
direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paai$kéjimo ir ne véliau kaip
per $eSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas paZeidimas paai$kéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

258. Gimnazijoje drausminé atsakomybé yra individualaus pobudZio ir ji taikoma, kai
nustatomas darbuotojas, kuris dél savo kaltés nevykdo darbo sutartimi prisiimty darbiniy pareigy arba
jas atliecka netinkamai, kai darbuotojas darbo pareigas pazeidZia tyCia ar dél neatsargumo
(nerupestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais. Drausminio
poveikio priemoné taikoma, kai nustatomas darbuotojo jvykdytas konkretus darbo pareiguy
pazeidimas.

259. Drausminio poveikio priemonés taikymas yra darbdavio teisé, o ne pareiga.

260. Drausminio poveikio priemonés grieZtumo kriterijai:

260.1. darbo pareigy paZeidimo sunkumas;

260.2. sukeltos pasekmés;

260.3. darbuotojo kalté;

260.4. aplinkybés, kuriomis paZeidimas buvo padarytas;

260.5. nusiZengimo sunkumo kriterijai: kokius pareiginius nuostatus, jstatymus ar kitus teisés
aktus pazeideé darbuotojas; kokios svarbos jam priskirty pareigy nevykdé; kokiu biidu ir mastu
pazeidimas padarytas; kaip pasirei§ké to paZzeidimo pasekmes.

261. Drausminio poveikio priemoné nusiZengusiam darbuotojui parenkama taip, kad ji
atitikty nusiZengimo pobiudj, bty adekvati padarytam darbo pareigy pazeidimui ir tuo padiu geriau
padéty pasiekti drausminimo tikslus.

262. Uz kiekvieng darbo pareigy pazZeidima taikoma tik viena drausminio poveikio
priemoné.

263. Drausminio poveikio priemong darbuotojas gali apskysti darbo gin¢y komisijai.

XXVI  SKYRIUS )
DARBO PAREIGU PAZEIDIMU SARASAS

264. Darbo pareigy paZeidimu laikoma:

264.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas;

264.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas - Gimnazijos lokaliniy norminiy teisés akty, su kuriais darbuotojas yra supaZindinamas
ir jsipareigoja vykdyti, nesilaikymas bei Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty ir Siauliy miesto
savivaldybés teisés akty, kurie reglamentuoja Gimnazijos veikla, Darbuotojo darbo pareigy atlikima
bei darbo santykius.

265. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy paZeidimo gali
biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe del
jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo
apie galimg atleidima uZ antrg tokj paZeidima.

266. Ispejimo apie Gimnazijos teis¢ nutraukti darbo sutartj dél darbo pareigy paZeidimo
salygos:

266.1. ispéjimo dél galimo darbo sutarties nutraukimo tikslas — drausminti darbuotoja,
informuoti jj, kad darbdavys neketina taikstytis su pasikartojanéiais pazeidimais, o gaves jspéjima
darbuotojas turéty jvertinti savo veiksmus ir, norédamas testi darbo santykius, juos atitinkamai
koreguoti;

266.2. antras darbo pareigy pazeidimas turi biiti padarytas per paskutinius dvylika ménesiy
nuo darbuotojo jspéjimo, t. y., antrasis pazeidimas turi bati padarytas po to, kai darbuotojas, padares
darbdavio nustatytg pirmaji darbo pareigy paZeidimg, dél kurio darbuotojas turéjo galimybe
pasiaiskinti, jspéjamas del galimo atleidimo padarius kitg pazeidima.

267. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

207.1. neatvykimas j darbg visg darbu dieny ar pamaing be paleisinamos prieZasties;
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267.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

267.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar trediyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

267.5. motery ir vyry lygiy teisy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

267.6. ty€ia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

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

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

267.10. vaiky teises reglamentuojanciy teisés akty pazeidimai, fizinio ir psichologinio smurto
naudojimas, grasinimas, bauginimas, aplaidumas, bendraujant ir prizidrint ugdytinius;

267.11. fizinio ir psichologinio smurto naudojimas, grasinimas, bauginimas, aplaidumas,
bendraujant su bendradarbiais, ugdytiniy atstovais ir tre¢iaisiais asmenimis;

267.12. necenziiriniy Zodziy vartojimas, aplinkiniy jZeidinéjimas, Zeminimas ar kitoks
nepagarbus elgesys su Gimnazijos vadovybe, bendradarbiais, ugdytiniais ir jy atstovais;

267.13. veiksmai, tiesiogiai paZeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

267.14. konfidencialios informacijos atskleidimas;

267.15. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Vidaus darbo
tvarkos taisykliy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

267.17. asmeniniy, su darbo reikalais nesusijusius darby atlikimas (vykdymas) be
direktoriaus leidimo;

267.18. asmeniniy, neatlygintiny paslaugy i$ vaiky tévy (globéjy) gavimas;

267.19. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Vidaus
darbo tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais Zinomai neteisingos informacijos
teikimas;

267.20. veikos, turinCios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybén.

267.21. sistemingas darbo pareigy pazeidinéjimas: per dvylika ménesiy uzfiksuoti ne maZiau
kaip SeSi darbo pareigy paZeidimai (skirtingi arba vienodi) laikomi vienu $iurk$¢iu darbo pareigy
pazeidimu;

267.22. metinio veiklos vertinimo metu nustatyty metiniy uzduo¢iy nevykdymas;

267.23. Gimnazijos veiklos plane nustatyty uzduoéiy, veikly nevykdymas;

267.24. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy nesilaikymas;

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

267.26. ty¢inis Gimnazijos turto gadinimas;

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

267.28. naudojimasis nelegalia programine jranga; dokumenty, juodra$¢iy, projekty ir pan.
palikimas ant darbo stalo ar kitaip viesai ir / ar lengvai prieinamai;

267.29. Gimnazijai priklausanéiy dokumenty, daikty, inventoriaus i$sine§imas i§ Gimnazijos
patalpy be dircktoriaus Icidimo;

267.30. dokumenty, duomeny klastojimas;
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267.31. leidimas, pavedimas atlikti savo darbines pareigas kitiems asmenims be Gimnazijos
direktoriau leidimo;

267.32. veika ir veikla, dél kurios sugadinamas Gimnazijos turtas, ugdytinio ar kito
darbuotojo turtas;

267.33. informacijos, nuomonés, vaizdinés ir / ar garsinés medZiagos apie Gimnazija ar
Gimnazijos vadovybés veiksmus ir sprendimus teikimas, 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;

267.34. tycia, dél neatidumo ar aplaidumo klaidingos informacijos teikimas ugdytiniui, jo
atstovams ir Gimnazijos administracijai;

267.35. ugdytiniy palikimas be prieZitros.

XXVII  SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

268. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

269. Sios Taisyklés galioja neterminuotai ir gali biiti atnaujinamos pasikeitus Darbo kodekso
ar bet kurio kito taikytino teisés akto nuostatoms.

270. Taisyklés yra privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams, nepriklausomai nuo jy
darbo santykiy ir darbo stazo Gimnazijoje.

271. Patvirtinus (ar pakeitus) Taisykles, su jomis pasiraSytinai per 30 dieny supazindinami
visi Gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su
Taisyklémis, darbo saugos instrukcijomis, pareigybés apra§ymais ir kitais Gimnazijos vidaus darbo
tvarkg uZtikrinanciais dokumentais supazindinami pirmajg darbo dieng. Taisyklés skelbiamos
Gimnazijos interneto svetaingje adresu www.salkauskis.It.

272. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti $iy Taisykliy pakeitimus.

273. Apie Vidaus darbo tvarkos taisykliy pakeitimus informuojama darbo taryba, jei / kai
tokia yra iSrinkta ir profesiné sajunga, jei tokia yra jsteigta, ir vykdomos konsultavimo procediiros.

274. Darbo ginai nagrinéjami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Informavimo ir konsultavimo procediira su darbo taryba jvykdyta.

Darbo tar xbos pirmininké:
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