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MAZEIKIU R. ZIDIKU MARIJOS PECKAUSKAITES GIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — $ios Taisyklés) reglamentuoja Mazeikiy
r. Zidiky Marijos Peckauskaités gimnazijos (toliau — Gimnazijos) bendruomenés darba ir vidaus
tvarka.

2. Taisykliy tikslas — skatinti Gimnazijos bendruomene atsakingai atlikti savo pareigas,
padéti sékmingai jgyvendinti Gimnazijos strateginj, ugdymo ir metinj veiklos planus, puoseléti
Gimnazijos vertybes, uztikrinti darbo kokybg.

3. Gimnazija yra vaiky ir jaunimo ugdymo jstaiga, teikianti ikimokyklinj ir prieSmokyklinj
ugdyma, suteikianti bendraji pradinj, pagrindinj ir vidurinj iSsilavinima.

4. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu,
Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinés priezitiros jstatymu, Vaiko teisiy konvencija,
Geros mokyklos koncepcija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Mazeikiy rajono savivaldybés
tarybos sprendimais, Mazeikiy rajono mero potvarkiais, Mazeikiy rajono savivaldybés
administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Gimnazijos nuostatais ir kitais teisés aktais.

5. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie,
prie$ patvirtinant juos Gimnazijos direktoriui, derinami su darbo taryba (jai nesant — su profesine
sajunga).

6. Sios taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartj:
administracijai, mokytojams, pagalbos mokiniams specialistams, aptarnaujan¢iam personalui,
mokiniams. .

7. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos ir Darbo
tarybomis.

I1 SKYRIUS GIMNAZI1JOS STRUKTURA IR DARBUOTOJAI

8. Gimnazijos direktorius ir administracija:

8.1. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz
tvarkag Gimnazijoje ir uz visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos
darbuotojams;

8.2. Gimnazijos direktoriaus pareiga sudaryti palankias sglygas darbuotojams atlikti savo
pareigas. Direktorius uZtikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, Siy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobul¢jima, sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms bei Zalingiems jpro¢iams aplinka;

8.3. Gimnazijos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
direktoriaus pavaduotojas tikiui;

8.4. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tkiui j darba
priilmami atviro konkurso tvarka. Darbo sutart] su jais sudaro ir i§ darbo atleidZzia Gimnazijos
direktorius. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tkiui Vvykdo
Gimnazijos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pareigybés apraSymuose;



8.5. Kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio Saliy institucijose, jstaigose Gimnazija
atstovauja Gimnazijos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir
darbuotojai;

8.6. Gimnazijos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
rupintis darbuotojy poreikiais.

9. Gimnazijos struktiira:

9.1. Gimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina Gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Mazeikiy rajono savivaldybes tarybos sprendimu nustatytu leistinu
pareigybiy/etaty skai¢iumi;

9.2. Gimnazijoje veikian¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja Gimnazijos
direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

9.3. Gimnazijos darbuotojy pavaldumas numatytas pareigybiy apraSymuose;

10. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos (jy veikla reglamentuota Gimnazijos
nuostatuose):

10.1. Gimnazijos taryba — auksc¢iausioji savivaldos institucija, atstovaujanti mokiniams
mokytojams, tévams (globéjams, riipintojams) ir vietos bendruomenei. Taryba telkia mokiniy,
mokytojy, tévy (globéjy, rupintojy) bendruomene demokratiniam Gimnazijos valdymui, padeda
spresti - aktualius klausimus, direktoriui atstovauti teisétiems Gimnazijos interesams. Taryba
renkama principu 3+3+3 (mokytojus — Mokytojy tarybos posédyje; mokinius — Mokiniy savivaldos
susirinkime; tévus — visuotiniame tévy susirinkime; Gimnazijos tarybos pirmininkas renkamas
pirmajame tarybos posédyje);

10.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, visi dirbantys mokytojai ir Kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys
asmenys.

10.3. Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija, turinti savo
nuostatus. Mokiniy taryba — auk$¢iausioji mokiniy savivaldos institucija, vykdanti mokiniy tarybos
nuostatuose numatytas funkcijas. | mokiniy tarybg kiekvieny mokslo mety pradzioje rugséjo meén.
savo atstovus renka 7 — 8, | — IV gimnaziniy klasiy mokiniai (po 2 asmenis i§ kiekvieno klasés); j
tarybos sudétj jeina rajono mokiniy tarybos narys, iSrinktas 5 — 8, | — IV gimnaziniy klasiy mokiniy
slaptu balsavimu (mokiniy parlamento rinkimai), jis atstovauja gimnazijos mokiniams rajone,
Salyje, uzsienyje;

10.4. Tevy savivalda — klasés mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) savivalda sudaro visy tos
klasés mokiniy tévai (globé¢jai, riipintojai). Klasés mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) susirinkimas
balsy dauguma iSrenka 3 nariy klasés tévy (globéjy, riipintojy) taryba. Klasiy tévy taryby
pirmininkai sudaro Gimnazijos tévy tarybg.

10.5. Gimnazijoje savanoriskumo pagrindu veikia dalyky jungtinés metodinés grupés.

10.6. Gimnazijoje veikia Darbo taryba.

10.7. Gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos, darbo tarybos posédZiai, metodinés tarybos,
vaiko gerovés ir vieSyjy pirkimy komisijy posédziai protokoluojami. Mokiniy tarybos ir Tévy
susirinkimy posédZiai neprotokoluojami.

III SKYRIUS DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO IR DARBO
APMOKEJIMO TVARKA

11. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Gimnazijos nuostatais bei Kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj ir
aptarnaujantj personalg.

12. Gimnazijos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti ] darba pedagogus bei kitus
darbuotojus dél jy lyties, rasés, tautybés, pilietybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy bei kity
aplinkybiy, nesusijusiy su dalykinémis Zmogaus savybémis.



13. Mokytojo (ikimokyklinio ugdymo pedagogo, priesmokyklinio ugdymo pedagogo)
pareigoms priimami asmenys, atitinkantys Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme (48 str.)
numatytiems reikalavimams, atrankos budu (pokalbis), vadovaujantis Mokytojy priémimo ir
atleidimo 1§ darbo tvarkos aprasu, patvirtintu Svietimo ir mokslo ministro. Atrankos kriterijus
nustato gimnazijos direktorius.

14. Mokytojy ir kity darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi.
Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél butinyjy darbo sutarties salygy
(darboviete, darbo funkcijos ir darbo apmokéjimas). Priimami j darbg mokytojai ir kiti darbuotojai
isipareigoja eiti tam tikras pareigas (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbas), atlikti
numatomas darbo funkcijas paklusdami gimnazijos vidaus tvarkai, o gimnazijos direktorius
isipareigoja mokéti mokytojams bei kitiems darbuotojams sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti
darbo salygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose
aktuose ir Saliy susitarimu. Sutartj pasiraSo direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir priimamas j darba
asmuo. Vienas sutarties egzempliorius atiduodamas darbuotojui.

15. Asmuo, priimamas dirbti gimnazijoje, supazindinamas su $iomis Taisyklémis, jvadine
ir saugaus darbo vietoje instrukcija, asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, pareigybés apraSymu.
Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél
biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy.

16. Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus: praSyma, pasg ar asmens
tapatybés kortele, dokumentg, kuris patvirtina iSsilavinimg ar profesinj pasirengima, pazyma dél
jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj, asmens medicCining
knygele (sveikatos pasa), mokytojai — kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus, pazyma apie
pedagoginj darbo staza ir bendrajj darbo stazg.

17. Priimdamas j darbg bei atleisdamas 1§ darbo pedagogus ir kitus darbuotojus, direktorius
privalo grieztai laikytis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostaty, kity darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty.

18. Darbo apmokéjimo tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas,
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas,
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimai, Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos
aprasas.

19. Darbo uzmokesc¢io dydis (pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, MMA),
mokéjimo periodiSkumas nustatomas su darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje. Konkrecius
darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientus ir kitas darbo apmokéjimo salygas
nustato direktorius.

20. Gimnazijos direktoriui pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg ir kintamajg jo
dalj nustato savivaldybés Meras.

21. Mokytojy darbo kriivi (pareigybés dydis) sudaro: kontaktinés valandos (pagal déstomo
dalyko ugdymo plang), nekontaktinés valandos, susijusios su kontaktinémis valandomis ir
nekontaktinés valandos, susijusios su veikla mokyklos bendruomenei. Kontaktiniy ir nekontaktiniy
valandy paskirstymas mokytojams derinamas su metodiniy grupiy pirmininkais ir Darbo taryba.
Visos valandos apmokamos vienodu tarifu. Kontaktiné ir nekontaktinés valandos kiekvienam
mokytojui numatomos ir paskirstomos vieneriems mokslo metams. Kiekvieno mokytojo konkretus
etatas ar jo dalis individualizuojama ir nustatoma darbo sutartyje. Mokytojams, direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, pagalbos mokiniui specialistams, bibliotekininkui, aptarnaujancio personalo
darbuotojams gali biiti nustatytas pilnas ar nepilnas darbo kriivis (pareigybés dydis). Mokytojas gali
dirbti ir didesniu nei etatas darbo kriiviu, jforminant susitarimu prie darbo sutarties. Darbo funkcijy
atlikimas, virSijantis mokytojo ar kito darbuotojo nustatytg darbo laiko trukme bus kvalifikuojamas
kaip darbo masto padidinimas, kuris galimas tik iSreikSta gimnazijos direktoriaus ir mokytojo ar
kito darbuotojo laisva valia ir galés biiti atlieckamas tiek per normaly darbuotojo darbo laika, tiek
kitu laiku.

22. Darbuotojui pageidaujant, dalis sulygty darbo funkcijy (iki 30 %), gali biti atlickama
kitose vietose, iforminant darbo grafike.
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23. Valytojoms darbo kriivis (pareigybés dydis) nustatomas pagal valoma plotg. Valomas
plotas skiriamas atsizvelgiant | ploty normatyvus (600-700 m?), valomy patalpy ypatumus. Uz
teisingg valomy ploty paskirstyma atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui.

24. Kiemsargiui darbo kravis (pareigybés dydis) nustatomas pagal gimnazijos teritorijos
plota.

25. Darbo uzmokestis pervedamas ] bankuose esancias darbuotojy atsiskaitomasias
saskaitas.

26. Uz papildomai atliktus darbus: renginiai ne darbo metu, iSvykos su mokiniais ir t.t.
skiriamos laisvos dienos mokiniy atostogy metu.

27. Darbo sutartis pasibaigia darbo sutartyje nustatytais terminais arba kitais DK
numatytais atvejais.

28. Su atleidziamu darbuotoju visiSkai atsiskaitoma jo atleidimo dieng.

29. Kiekvieno darbuotojo priémimas ir atleidimas i§ darbo jforminamas direktoriaus
jsakymu.

30. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas perduoda jo zinioje buvusius dokumentus,
materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei
tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui.

IV SKYRIUS MOKSLEIVIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA

31. Mokiniy priémimas j gimnazija vykdomas Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos
nustatyta tvarka. | gimnazijg priimami vaikai gyvenantys Mazeikiy r. savivaldybés tarybos
sprendimu gimnazijai priskirtoje aptarnavimo teritorijoje, 0 esant ypatingiems atvejams gali buti
priimami 1§ kitoms mokykloms priskirty teritorijy ir kity savivaldybiy.

32. Priimamy j gimnazijg moksleiviy tévai, (globéjai) privalo pateikti butinus dokumentus:
praSyma (uz vaika iki 14 m. raso tévai ar glob¢jai, 14-18 mety vaikas pateikia praSymga, turédamas
vieno i§ tévy rastiSkg sutikima), mokinio asmens dokumentg (ar kopija), moksleivio sveikatos
patikrinimo iSvada, foto nuotrauka, dokumenta apie mokymosi pasiekimus ar jgyta iSsilavinima
ankstesnéje mokykloje.

33. Priémimas j gimnazijg jforminamas raSytine mokymo(si) sutartimi. Sutartys sudaromos
priimant mokytis pagal ikimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo
programas bei su naujai atvykusiais mokiniais. Sutartys sudaromos iki einamyjy mety rugs¢jo 1 d.,
registruojamos sutar¢iy registre.

34. Mokinio priémimas ar iSvykimas fiksuojamas Mokiniy registre.

35. ISvykstanciyjy i§ gimnazijos mokiniy tévai (glob¢jai) pateikia praSyma direktoriui dél
mokinio iSbraukimo 1§ mokiniy sgrasy (nurodo i§vykimo prieZastj ir iSvykimo vieta).

36. Mokinys, iki iSvykdamas i$ gimnazijos, pateikia klasés auklétojui atsiskaitymo lapa,
patvirtinta mokytojy ir bibliotekininko paraSais.

37. Moksleiviy iSvykimas i§ gimnazijos jforminamas direktoriaus jsakymu. ISvykstant
mokslo mety eigoje iSduodama nustatytos formos pazyma apie ugdymo(si) pasiekimus, iSvykstant
pasibaigus mokslo metams iSduodamas mokymosi pasiekimy pazyméjimas.

38. Nutraukiama mokymosi sutartis, apie tai pazymima sutarciy registre.

V SKYRIUS DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

39. Darbo drausmes laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisykle. Darbo
drausmé grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina kokybiSkam darbui uztikrinti.

40. Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja gimnazija, pagal jo elgesj gali buti sprendziama apie visg kolektyvg ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.



41. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultirg. Draudziama
darbe vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

42. Gimnazijoje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni
su Kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

43. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo,  tolerancijos,  taktiSkumo,  kolegialumo,  geranoriSkumo,  nesaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

44. Paisoma bendravimo etikos:

44.1. negalimas Gimnazijos mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jzeidiné¢jimas);

44.2. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

44.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

444, draudziama naudoti psichologini smurta, kuriam biidinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija).

45. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanéiojo kolegos gebéjimus,
paziiiras ir asmenines savybes.

46. Gimnazijoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali,
privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.), kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

47. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

48. Gimnazijoje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

49. Gimnazijos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis ziniomis.
Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik saziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

50. Gimnazijoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

50.1. pakantumas kito nuomonei;

50.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus gimnazijos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

50.3. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama gimnazijos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojui), bendruomenés nariams.

51. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padeti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

52. Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojai privalo:

52.1. stengtis sukurti Gimnazijoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

52.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

52.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santuriai;

52.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

52.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiSkai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

52.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti,



52.7. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelianciy zodziy,
veiksmy ir priemoniy;

52.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

52.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

52.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darbg;

53. Gimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinios sukelti vieSyjy
interesy konflikta.

54. Gimnazijoje dirbantys asmenys ir mokiniai turi laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy.

55. Darbuotojai ir mokiniai turi ripintis savo iSore, rengtis skoningai, neisSaukianciai,
sporting aprangg dévéti sportiniy uzsiémimy metu. Prie§ pamokas riibinéje nusirengti virSutinius
drabuzius (paltus, striukes).

VI SKYRIUS BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

56. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas
(Jam pavestg darba) pagal pareigybés aprasyma, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus gimnazijos vadovybés nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, padéti vieni
kitiems profesinéje veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis, siekti Zodzio ir veiksmo vienybés,
prisiimti dalj atsakomybés uz kolegialiai priimamg sprendimg. Visi gimnazijos darbuotojai privalo
ripintis mokiniy emociniu ir fiziniu saugumu ir drausme gimnazijoje ir jos teritorijoje.

57. Mokytojams, kitiems gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems,
gimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, keiktis
ar kitaip nepadoriai elgtis. Draudziama skleisti paskalas apie gimnazijg nesant specialaus pagrindo
vieSinti informacija kitiems asmenims apie mokiniy akademinius jvertinimus, elgesj ir nuobaudas.

58. Gimnazijoje netoleruojami atvejai:

59.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas 1§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiSkos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys gimnazijoje
apsilankiusiyjy asmeny veikla, gimnazijos sveciy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios
negali jtakoti jas gaunanciojo sprendimy;

59.2. kurie gali buti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj
gimnazijos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

60. Gimnazijos darbuotojy pareigas reglamentuoja gimnazijos direktoriaus patvirtinti
pareigybiy aprasai.

VIl SKYRIUS ELGESIO REIKALAVIMAI MOKSLEIVIAMS

61. Gimnazijos mokiniy elgesio reikalavimai nustatyti direktoriaus jsakymu patvirtintose
Mokinio elgesio taisyklése.

VIl SKYRIUS DARBO LAIKAS

62. Darbo laikas — tai laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka pareigas
pagal darbo sutart]. Gimnazijos darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma remiantis Lietuvos
Respublikos galiojanciais teisés aktais. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarkoma direktoriaus
patvirtintos formos darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose, kurie pildomi elektroniniu biidu. UZ darbo
laiko apskaitos ziniara$¢io pildyma atsakingi direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai. Kiekvieno



ménesio paskuting dieng uzpildyti ir pasiraSyti darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pateikiami
gimnazijos direktoriui, kuriuos jis pasiraso ir perduoda gimnazijos vyriausiam buhalteriui.

63. | darbo laikg jeina: faktiSkai dirbtas laikas, mokiniy saugumo uztikrinimas (bud¢jimas),
kvalifikacijos tobulinimo laikas, pertraukos darbe, kurios pagal galiojanCius teisés aktus yra
iskaitomos i darbo laika, privalomy sveikatos patikrinimy laikas, prastovos laikas, kiti darbo teisés
normy nustatyti laikotarpiai.

64. | darbo laika nejeina: pravaiksta, nemokamos atostogos, nemokamas laisvas laikas,
laikas valstybinéms, visuomeninéms, pilieCio ar kitoms pareigoms atlikti, nedarbingumo laikas,
pertraukos pailséti ir pavalgyti, kas savaitinis poilsis, Sventés, atostogos, kiti norminiy teisés akty
nustatyti laikotarpiai.

65. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité (iSskyrus mokytojus, sutinkancius
organizuoti netradicinio ugdymo dienas (numatytas ugdymao plane).

66. Gimnazijos pedagoginiam personalui darbo laika ir darbo kriivi reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinta Darbo apmokéjimo sistema.

67. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min. (1 astronominé valanda), i$
kuriy 45 min. yra skiriamos tiesioginiam darbui su klase (1-0je Kl. 35 min.). Pertraukos tarp pamoky
skiriamos pasiruosti pamokai, uztikrinti mokiniy saugumui.

68. Mokytojai laisvg nuo pamoky dieng (jeigu tokia priklauso pagal pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkarascius ir darbo grafika) naudoja savo nuozilra, taciau dalyvavimas
mokytojy tarybos posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose — privalomas.

69. Mokiniy atostogy (ugdymo proceso laikotarpiu) metu, mokytojai ir Kiti darbuotojai
dirba pagal darbo grafikus, i$skyrus atvejus, kai gimnazijos direktoriaus jsakymu leidZiama
mokytojams dirbti nuotoliniu biidu, 0 personalui savo nuozitira parinktu laiku.

70. Gimnazijos direktoriaus darbo laikas reglamentuojamas Mazeikiy rajono savivaldybés
tarybos sprendimu.

71. Gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy darbo laikas, virSijantis jiems
nustatytg (grafike) darbo laiko trukme, nelaikomas vir§valandiniu.

72. Egzaminy, jskaity, PUP patikrinimo dienomis gimnazijos vadovai ir egzaminy (PUP-0)
vykdymo ir vertinimo komisijy nariai dirba pagal ,,Egzaminy organizavimo ir vykdymo tvarkos
apras$o” reikalavimus; atsakingas uz darbg su perdavimo sistema ,,Keltas®, klasiy auklétojai, Kiti
mokytojai, rastvedé, aptarnaujantis personalas — pagal direktoriaus nurodymus dél egzamino eigos
ir vykdymo.

73. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet turinciy
susitarimus dél papildomo darbo laiko per darbo dieng trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika
valandy.

74. Darbuotojai, darbo tikslais palikdami savo darbo vieta gimnazijoje, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj] vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo
tikslais, turi gauti gimnazijos direktoriaus sutikima.

75. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti gimnazijos direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti Kiti asmenys.

76. Gimnazijos direktorius, esant svarbioms priezastims, gali leisti darbuotojui neatvykti j
darba, §j leidima patvirtindamas jsakymu (nemokamas laisvas laikas ar nemokamos atostogos). Jei
darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes | darbg zodinio praSymo leisti
neatvykti | darba fakta privalo patvirtinti rastu. Darbuotojui neinformavus direktoriaus apie
nebuvimg darbe ar neatvykimo priezastis pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu
darbo laiko apskaitoje fiksuojama pravaiksta.

77. Mokiniai mokosi penkias dienas per savaite pagal direktoriaus patvirtintus formaliojo
ir neformaliojo ugdymo tvarkarascius.

76. Pamokos gimnazijoje prasideda 8.00 val., baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.

77. Draudziama kviesti i§ pamoky mokytojus ar mokinius.



78. Pamoky ir pertrauky laikas gali biiti kei¢iamas direktoriaus jsakymu.

79. Pamokos pradzig ir pabaigg skelbia skambutis.

80. Pradiniy klasiy (1-2) moksleiviams namy darbai gali buti skiriami jy tévams
(globéjams) pageidaujant. Kity klasiy moksleiviams namy darbai rastu skiriami atsizvelgus |
moksleiviy amziy bei sugebéjimus ir neturi sudaryti daugiau kaip 35-40% mokymosi laiko
mokykloje.

81. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti gimnazijos patalpose
nuo 7.00 val. iki 18.00.

IX SKYRIUS PERTRAUKOS (POILSIO LAIKAS)

82. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas suteikiamas:

82.1. mokytojams (dirbantiems didelés protinés jtampos reikalaujantj darba) - specialiosios
pertraukos (laisvas laikas tarp pamoky);

82.2. mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams, administracijos darbuotojams;

82.3. aptarnaujancio personalo darbuotojams — piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti;

82.4. mokiniams — pertraukos tarp pamoky, skirtos pailséti, pajudéti, pavalgyti.

83. Draudziama dirbti be pertrauky, uztesti pamokas per pertraukoms skirtg laika.

84. Pertrauky trukme, jy pradzig ir pabaigg nustato darbo grafikai, pamoky tvarkaras$c¢iai, ir
neformalaus ugdymo tvarkarasciai.

85. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai ir aptarnaujancio personalo darbuotojai
pertraukos metu gali palikti darboviete.

86. Uz renginiy organizavima (ne darbo grafike nustatytu laiku), mokiniy saugumo
uztikrinimg (budéjimg) renginiuose ar kitus papildomai atliekamus darbus (ne darbo grafike
nustatytu laiku) darbuotojams kompensuojama 1-2 laisvomis dienomis mokiniy atostogy metu,
suderinus su direktoriumi.

87. Svenéiy ir poilsio dienomis gimnazija nedirba. I$skyrus ugdymo plane nurodytas
dienas, skirtas pazintinei, kultiirinei ir kitai veiklai.

X SKYRIUS ATOSTOGOS

88. Kasmetinés atostogos visiems darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse nustatyta tvarka pagal i$ anksto parengtg grafika, atsizvelgus i darbuotojy pageidavima bei
gimnazijos galimybes. Atostogos skaiiuojamos darbo dienomis.

89. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija DK
nustatytu atveju) atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ | bent vienos dienos trukmés atostogas.

90. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZios.

91. Darbuotojui gali buti suteikiamos tik tokios trukmés atostogos, kiek dieny tais darbo
metais darbuotojas yra jgaves teise gauti.

92. Aptarnaujancio personalo darbuotojams suteikiamos minimalios (20 darbo dieny)
atostogos. Papildomos kasmetinés atostogos suteikiamos uz ilgalaiki nepertraukiamag darba
gimnazijoje (mokykloje). Darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamaj; darbo
staza — 3 dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo staza — 1 diena. Siy atostogy trukme,
suteikimo sglygas ir tvarkg nustato LR Vyriausybé.

93. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy ir
gali biiti suteikiamos kartu arba atskirai.

94. Pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos atostogos (40 darbo dieny).
Pailgintos atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Vyriausybés nutarimu bei Svietimo ir mokslo
ministro patvirtintu pareigybiy, kurias atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu, sarasu.

95. Prasymai atostogoms pateikiami iki einamyjy mety geguzés 10 d. Iki geguzés 20
dienos pateikti praSymai jvertinami, derinami, koreguojami atsizvelgiant j butinybg uZtikrinti



gimnazijos veiklos ir atskiry darby atlikimo nepertraukiamuma. Direktoriaus jsakymu patvirtintas
grafikas tampa kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu.

96. Vadovaujantis Darbo kodekso 128 str., darbuotojy pageidavimu kasmetinés atostogos
gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10
darbo dieny. Antroji dalis gali buti skaidoma dalimis tik dél svarbiy priezaséiy, gimnazijos
direktoriui sutikus.

97.Pedagogams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos birzelio —
rugpjucio meénesiais (mokiniy vasaros atostogy metu). ISimtinais atvejais, esant svarbioms
Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos ir
mokslo mety laikotarpiu.

98. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu, perkelti kasmetines
atostogas leidZiama tik darbuotojui prasant arba jo sutikimu.

99. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis suteikiama tais paciais metais. Darbuotojo
praSymu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama ir pridedama prie kity darbo
mety kasmetiniy atostogy.

100. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigima.

101. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti uz jas pinigine
kompensacija DK nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé i visos trukmeés kasmetines atostogas.

102. Tikslinés atostogos gimnazijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

103 Per mokslo metus mokiniams skiriamos atostogos: rudens, ziemos (Kalédy), ziemos,
pavasario (Velyky) ir vasaros.

104. Mokiniy atostogas (ugdymo proceso pradzig ir pabaigg) reglamentuoja gimnazijos
mokslo mety ugdymo planas.

105. Mokiniy rudens, ziemos (Kalédy), ziemos ir pavasario (Velyky) atostogos, taip pat
vasaros atostogy dalis, nesutampanti su darbuotojy kasmetiniy atostogy laiku, laikomos visiems
gimnazijos darbuotojams privalomu darbo laiku iSskyrus atvejus, kai mokytojams ar Kitiems
darbuotojams suteikiamos laisvos dienos, mokiniy atostogy metu uz budéjimg pertrauky metu bei
kitus papildomai atliekamus darbus.

XI SKYRIUS MOKINIU SAUGUMO IR TVARKOS UZTIKRINIMAS

106. Gimnazijoje mokiniy saugumas uztikrinamas (budima) nuo 7.45 iki 15.30 val.:

106.1. aptarnaujantis personalas tvarkg uztikrina ir mokiniy saugumu riipinasi savo darbo
vietoje;

106.2. pedagoginiai darbuotojai budi pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui sudaryta
grafika.

107. Saugumg uztikrinantis (budintis) darbuotojas stebi kaip mokiniai laikosi Mokiniy
elgesio taisykliy, savo budéjimo vietoje neleidzia bet kokio smurto ar patyCiy apraisky, inventoriaus
gadinimo, kity tvarkos pazeidimy. \

108. Saugumg uztikrinantis (budintis) darbuotojas pastebéjes mokiniy elgesio taisykliy
pazeidimus, patyCiy atvejus, gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus imasi
neatidéliotiny veiksmy paZeidimams paSalinti, informuoja budintj mokytojg ir/ar socialinj
pedagoga, gimnazijos vadovus.

109. Uz mokiniy saugumo uztikrinimg atsakingas socialinis pedagogas.

110. Sauguma uztikrinantis mokytojas privalo:

110.1. | gimnazijg atvykti 15 min. prie§ pamoky pradzia;

110.2. uztikrinti sauguma pertrauky metu, kol pasibaigia pamokos;

110.3. stebéti kaip mokiniai laikosi Mokiniy elgesio taisykliy, savo budéjimo vietoje
neleisti bet kokio smurto ar paty¢iy apraiSky, inventoriaus gadinimo, kity tvarkos pazeidimuy;
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110.4. stebéti, kad nebiity gadinamas gimnazijos turtas, biity taupoma elektros energija,
vanduo;

110.5. siekiant uztikrinti tvarka valgykloje, priziuréti tvarka eilése, kad mokiniai maistg
pirkty tik sau, kad j valgyklg ateity be palty (striukiy), stovéty eil¢je ir valgyty prie stalo be kupriniy
(paltus ir kuprines palikty tam skirtose vietose), kad netriuk§mauty, nesiukslinty, pavalge nunesty
nesvarius indus prie indy plovyklos.

110.6. pastebéjus konflikting situacija, patyCiy ar smurto atvejus, turto niokojimg ar kitus
vidaus tvarkos taisykliy pazeidimus, imtis priemoniy normaliai tvarkai atstatyti, nedelsiant
informuoti klasés auklétoja, socialinj pedagoga, ir gimnazijos direktoriy, nustatyta tvarka fiksuoti
smurto ir patyCiy atvejus;

111. Mokiniy saugumg uztikrinantis mokytojas, kuris dél renginiy, iSvyky ar kitos veiklos
negali vykdyti pareigy paskirtg dieng, pagal galimybes susitaria su kitu mokytoju dél pavadavimo ir
informuoja pavaduotojg ugdymui.

112. Saugumo uztikrinimo tvarka popamokiniy renginiy metu reglamentuojama atskiru
direktoriaus jsakymu.

113. Sventiniuose renginiuose mokiniy saugumu ripinasi gimnazijos mokytojai kartu su
mokiniais ir jy tévais.

114. Mokiniy saugumo ir tvarkos uztikrinima klasése nustato klasiy auklétojai.

115. Ikimokyklinio ugdymo grupés pedagogas, prieSmokyklinio ugdymo grupés
pedagogas, pradiniy klasiy mokytojas su vaikais biina nuo pamoky (uzsiémimy) pradzios iki
uzsiémimy ar paskutinés pamokos pabaigos.

XII SKYRIUS DARBUOTOJU, MOKINIU INFORMAVIMAS

116. Supazindinimas su gimnazijos lokaliais teisés aktais (tvarky aprasais, taisyklémis,
nuostatais ir kt.), kita svarbia informacija pateikiamas:

116.1. elektroniniu pastu, elektroniniame dienyne, internetinéje svetainéje, stenduose,
posédziy ir susirinkimy metu, individualiai;

116.2. kiekvienas darbuotojas rastinei privalo pateikti savo elektroninio paSto adresg bei
kontaktinio telefono numerj; mokiniai savo el. pasto duomenis pateikia elektroniniame dienyne;

116.3. kiekvienas darbuotojas savo elektroninj pasta privalo pasitikrinti ne rec¢iau kaip 1
karta per darbo dieng ir susipazinti su gauta informacija. Dokumento perskaitymas asmeniniame
elektroniniame paste prilygsta susipazinimui pasirasant.

117. Gimnazijos elektroniniame dienyne nuolat pateikiama informacija apie mokiniy
pasiekimus, pazanga, elgesj. Elektroniniame dienyne talpinama informacija laisvai prieinama
visiems dienyno vartotojams

118. Mokiniai jraSus elektroniniame dienyne privalo tikrinti kasdien.

119. Gimnazijos internetiniame puslapyje www.zidikai.lt skelbiama ir nuolat atnaujinama
informacija apie gimnazijos veikla.

120. Informacija apie gimnazijos veiklg tiesiogiai visuomenés informavimo priemonéms
teikia tik direktorius ar direktoriaus pavaduotojas ugdymuli.

121. Gimnazijos administracija operatyviai reaguoja } spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkanCias zinias ir suderinusi su darbuotojais pagal jy
igaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia gimnazijos pozicija
del paskelbty ziniy.
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XIII SKYRIUS ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRIN EJIMAS, INTERESANTU
PRIEMIMAS

121. PilieCiy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, taip pat gimnazijos
nustatyta ir gimnazijos direktoriaus patvirtinta PraSymy, skundy nagrinéjimo tvarka.

122. Gimnazijos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§
anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei
nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg organizuoja
rastvedys.

123. Interesantus Gimnazijoje taip pat priima direktoriaus pavaduotoja, pagalbos mokiniui
specialistai, mokytojai, Kiti darbuotojai..

124. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biti démesingi,
mandagus, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
gimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
kompetentinga gimnazijoje ar kitoje institucijoje dirbantj asmen;.

XIV SKYRIUS DARBUOTOJU IR MOKINIU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

125. Darbuotojy skatinimas:

125.1. Uz nepriekaistingg pareigy atlikima, uz gerus darbo rezultatus, esant galimybei,
direktorius gali skatinti darbuotojus teisés akty nustatyta tvarka. Gali bati taikomos tokios skatinimo
priemonés: zodiné padéka, padékos raStas, atminimo dovana, pareiginés algos kintamosios
koeficiento dalies nustatymas, premija (piniginé¢ iSmoka).

125.2. Uz ypatingus nuopelnus Svietimui darbuotojai gali biiti sitilomi rajono, $vietimo ir
mokslo ministerijos, valstybés apdovanojimui gauti.

125.3. Darbuotojams skatinti skirty premijy mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 142 str. ir Lietuvos Respublikos vyriausybés 2017 m. ,,Biudzetiniy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas®. Darbuotojy skatinimas (premijy skyrimas)
svarstomas Gimnazijos ir/ar Darbo tarybose.

125.4. Darbuotojai skatinami uz gerai atlikta darba, veikla ar veiklos rezultatus ar atliktas
vienkartines ypa¢ svarbias gimnazijos veiklai uzduotis. Mokytojai uz mokiniy paruo$img rajono ir
respublikos olimpiadoms (I-III viety laimétojams), brandos egzaminy vidurkis siekia ne maziau
kaip 50 baly.

125.5. Premijos konkrety dydj argumentuotai siiilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
gimnazijos direktorius, siilymus premijuoti pedagoga gali teikti ir metodinés grupés pirmininkas.

125.6. Kiekvienu atveju premija gali biiti skiriama ne daugiau kaip kartag per metus ir
negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. (Premija
neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutiniu 12 mén. paskirta drausminé nuobauda.)

126. Skirdamas nuobauda darbuotojui, Gimnazijos direktorius paprastai siekia keliy tiksly
— pakeisti darbuotojo elgesj taip, kad jis ateityje nepaZzeisty savo pareigy, darbo drausmés, bei
suvokty, kad darbo drausmés pazeidimy netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas — siysti zinig
visiems darbuotojams, jog su pazeidéjais gimnazijoje nesitaikstoma, ir panaSaus pobiidZio
nusizengimai gali biiti analogiSkai jvertinti.

127. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, neatvykima j darba, netinkama pavesty
pareigy vykdyma darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis:

127.1. uz darbo drausmés pazeidimag direktorius gali skirti drausmines nuobaudas —
pastaba, jspé€jima, atleidima i$ darbo;

127.2. atleidimas i$ darbo kaip drausminé nuobauda darbuotojui gali biti skiriama, kai
darbuotojas nertipestingai atliko pareigas ar kitaip pazeidé darbo drausme, jei jam prie§ tai nors
vieng karta per paskutinius dvylika ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos, arba kai
darbuotojas 1 kartg Siurksciai pazeidé darbo pareigas (DK 58 str.);
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128. Pasirodymas darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy medziagy arba
alkoholiniy gérimy vartojimas darbo metu — i$skirtinis darbo drausmés pazeidimas.

129. Uz vieng darbo drausmés pazeidimg gali biiti taitkoma tik viena drausminé nuobauda.

130. Gimnazijos vadovai ir pedagogai jstatymuose nustatyta tvarka gali biti atleisti i$
darbo, kai jy elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis.

XVI SKYRIUS GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS, APSAUGA, MATERIALINE
ATSAKOMYBE

131. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis gimnazijos kabinetais, sporto sale,
biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, kompiuteriais, inventoriumi,
gimnazijos transportu, internetu, telefonu, kopijavimo aparatu ir kt. Gimnazijos patalpomis ir Kitu
turtu ugdymui(si) organizuoti mokiniai ir darbuotojai naudojasi nemokamai.

132. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiSkiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Naudotis gimnazijos turtu asmeniniais tikslais galima
tik gavus gimnazijos direktoriaus leidimg. Uz gimnazijos turto naudojimg asmeniniams reikalams
darbuotojai apmoka visas dél to atsiradusias iSlaidas (elektros energijos, vandens sgnaudas, degaly
sgnaudas, sugadinto turto remontg ir kt.).

133. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai gali naudotis kopijavimo aparatais
esanciais kabinetuose, mokytojy kambaryje, skaitykloje. Mokytojai gali kopijuoti vadovélius
papildan¢ia mokomaja medziaga (iSskyrus vienkartinius testus), metoding medZziaga, planavimo
dokumentus, teisés aktus, naudodami savo popieriy. Kopijavimo aparatais galima naudotis tik su
ugdymu susijusiems dokumentams kopijuoti ar spausdinti i§ kompiuterio.

134. Gimnazijos darbuotojai gali naudotis laidinio rySio ir mobiliuoju telefonais, esanciais
raStin¢je. Visi telefonai gali biiti naudojami tik tarnybiniais tikslais, darbo funkcijy vykdymui.
Telefono naudojimas darbo tikslais neribojamas gimnazijos direktoriui ir vyr. buhalterei.
Telefonams skirty islaidy samatos vykdyma kontroliuoja vyresn. buhalteris.

135. Gimnazijos elektroniniais rysiais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik su
darbo pareigomis susijusiais tikslais.

136. Mokyklinis geltonasis autobusas naudojamas:

136.1. priesmokyklinio amziaus vaiky, 1-8 ir I-IV gimnazijos klasiy mokiniy, gyvenanciy
toliau kaip 3 kilometrai nuo mokyklos, neatlygintinam pavézéjimui ] mokykla ir ;] namus pagal
direktoriaus jsakymu patvirtintus marsSrutus, tvarkaras¢ius ir vezamy mokiniy sarasSus.

136.2. esant poreikiui mokiniai vezami:

136.2.1.  paskirtus centrus laikyti brandos egzaminus;

136.2.2. j konsultacijoms j Svietimo pagalbos tarnyba;

136.2.3.saviraiSkos renginius, (konkursus, olimpiadas, varzybas ir kt.);

136.2.4. | pazintinés veiklos renginius, edukacines pamokas ar veiklas kitose edukacinése
aplinkose;

136.3. vezti mokytojus (darbuotojus) j kvalifikacijos kélimo renginius, vykstancius rajone
ir respublikoje, kai nereikia vezti mokiniy;

136.4. ukio prekéms, vadovéliams kt. gimnazijos veiklai reikalingoms priemonéms
atsivezti, kai nereikia vezti mokiniy.

136.5. Pasinaudoti gimnazijos transportu ne darbo reikalais darbuotojai gali tik gave
direktoriaus leidima (jsakymas) ir apmokeéje kuro islaidas.

137. Transporto priemoniy techninés apzitros, privalomojo draudimo ir remonto
klausimus sprendzia direktoriaus pavaduotojas ikiui, suderings su direktoriumi ir vyresn.
buhalteriu. Transporto ridos limitai nenustatomi. Degaly sunaudojimg pagal nustatytas normas, rida,
kelionés lapo uzpildyma, transportui skirty iSlaidy samatos vykdyma kontroliuoja vyresn.
buhalteris.
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138. Uz sugadinta gimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas gimnazijos bibliotekos knygas, vadovélius arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai
gimnazijai turi buti atlyginti geranoriskai, nesutikus- iSieSkomi per teisma.

139. Mokytojas (kabineto vadovas) apie gedimus, sugadintg ar dingusj kabineto inventoriy
informuoja gimnazijos administracijg ir dalyvauja i$siaiskinant, kas padaré nusizengima.

140. Pamoky metu uz kabineto (klasés) inventoriy atsako kabinete (klaséje) dirbantis
mokytojas, o Kitu metu — kabineto (klasés) rakta paémgs asmuo.

141. Gimnazijos turto naudojimo priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojas tikiui. Dalyky
mokytojai, kabinety vadovai, kiti darbuotojai kasmet iki sausio 15 d. pateikia direktoriui reikiamo
pavaduotojas iikiui iki einamy mety sausio 20 dienos sudaro numatomo pirkti inventoriaus,
statybiniy medziagy, kanceliariniy prekiy ir paslaugy preliminarius pirkimo planus, suderina juos
su vyresn. buhalteriu ir direktoriumi.

142. Gimnazijos darbuotojai savo darbo vietoje gali turéti ir asmeniniy daikty (pvz. knygy,
metod. ir grozinés literatiiros leidiniy, asmeninj kompiuterj, kt. jranga, mokymo priemones, darbo
irankius ir kt.) jeigu jie reikalingi pareigybés apraSyme numatytai veiklai vykdyti. Asmeninis turtas
néra jtraukiamas j gimnazijos turto apskaita.

143. Gimnazijos bendrabuc¢io kambariai laisvu nuo pamoky metu gali biti i§Snuomojami.
Gauti uz patalpy nuoma pinigai apskaitomi kaip pajamos uz atsitiktines paslaugas.

144. Vadovaujantis LR Vyriausybés patvirtinta Inventorizacijos atlikimo tvarka, VieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais kasmet gruodzio mén. atliekama
gimnazijos turto inventorizacija. Nuolat veikia turto nura§ymo komisijos.

145.Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti gimnazijos turto apskaita, iSdavimg ir
kontrole, atsakomyb¢ uz gimnazijos turtg paskirstoma taip:

145.1. direktorius yra atsakingas uz viso ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto, kuris
jam perduotas, priémima, pirkimg, saugojima, iSdavima;

145.2. kompiuteriy specialistas yra atsakingas uz ilgalaikio materialiojo turto
(kompiuterinés, spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto (programinés jrangos) pirkima ir
saugojima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

145.3. bibliotekininkas yra atsakingas uz bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos, kuri jam
perduota, priémima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

145.4. rastvedys atsakingas uz priemones, jai perduotas naudotis darbe ir uz rastinéje
esancius gimnazijos dokumentus;

145.2. vyr. viréjas atsakingas uz valgyklos ir virtuvés jrangg ir kitg materialyjj turtg, kuris
paskirtas naudotis darbe, uz maisto produkty pirkima, priémima, saugojima ir i§davima, uz surinkty
grynyjy pinigy apskaita;

145.3. vairuotojas atsakingas uz mokyklinio autobuso priezitirg, degaly, eksploatavimo
priemoniy ir reikalingy detaliy pirkima, autobuso ridos apskaita;

145.4. visi gimnazijos darbuotojai atsakingi uz turta, kuris jiems perduotos naudotis darbe;

145. 5. visi gimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kit
gimnazijos turta (bendrai naudojamg ar darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe
naudotis ir Kiti darbuotojai). Pastebéje turto sugadinima ar kitas turtui galin¢ias pakenkti aplinkybes,
darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba
direktoriui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus Gimnazijos
turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai gimnazijai padaroma materialiné Zala, taikoma
Jstatymuose numatyta materialiné atsakomybe.

146. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dydj atsizvelgiama j:

146.1. zalg padariusio asmens kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo;

146.2. Zalg padariusiam asmeniui jau taikyta atsakomybe uZz darbo teisés normy
pazeidimus;
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146.3. zalg padariusio asmens finansines ir ekonomines galimybes, taip pat i turtinés Zalos,
kurig privalo atlyginti kaltas asmuo, dydj;

146.4. tai, kiek kilusiai zalai atsirasti turéjo jtakos gimnazijos veiklos pobidis.

147. Zalos atlyginima reglamentuojandios teisés normose atsakomybés bei Zalos
atlyginimo salygos nustatytos vienodai abiems darbo sutarties Salims.

148. Materialin¢ atsakomyb¢ prilyginama civilinei atsakomybei

XVII SKYRIUS SVEIKATA, MAITINIMAS

149. Kiekvienais metais mokytojai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti
sveikatg ir pateikti biitinus dokumentus. Visy darbuotojy sveikatos tikrinimo dokumentai saugomi
pas visuomeneés sveikatos prieziiiros specialista.

150. Sveikatos priezilirg gimnazijoje vykdo visuomenés sveikatos priezitiros specialistas
teisés akty nustatyta tvarka. Visuomeneés sveikatos priezitiros specialistas privalo vykdyti Svietéjiska
veiklg sveikatingumo klausimais, bendradarbiauti su mokytojais, klasiy auklétojais.

151. Visuomeneés sveikatos prieziliros specialistas organizuoja profilaktinius mokiniy
patikrinimus dél asmens higienos, pedikuliozés ir niezy, turédamas rastiSkus tévy sutikimus. Tévy
sutikimai dél $iy tikrinimy atskiru punktu jtraukiami ; Mokymosi sutartis.

152. Iki rugs€jo 15 d. visi mokiniai privalo pasitikrinti sveikatg. Sveikatos tikrinimo
pazymas gimnazija gauna el. budu.

153. Visuomengs sveikatos prieziiiros specialistas iki rugséjo 20 d. iSanalizuoja mokiniy
sveikatos bukle, sudaro specialiosios medicininés grupés mokiniy sgrasg ir pateikia gimnazijos
direktoriui tvirtinti. Su patvirtintu saraSu supazindinamas kiino kultiros mokytojas ir klasiy
auklétojai.

154. 1ki rugséjo 20 d. visuomenés sveikatos specialistas informuoja klasiy auklétojus apie
auklétiniy sveikata, klasés auklétojas — klas¢je déstancius mokytojus.

155. Klasiy auklétojai, kabinety vadovai privalo uZztikrinti mokymo patalpose tvarka,
védinima, teisingg mokiniy susodinimg j jy Gigiui pritaikytus suolus.

156. Mokytojai turi reikalauti kad mokiniai suoluose sédéty taisyklingai, kad sédéjimo
vieta atitikty mokiniy Gigj, regéjima ir klausa.

157. Mokiniui blogai pasijutus, staiga susirgus, jvykus nelaimingam atsitikimui
visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, jam nesant, klasés auklétojas, mokytojas ar socialinis
pedagogas privalo suteikti mokiniui pirmajg pagalba, esant reikalui, imtis kity biitiny priemoniy
(pasiriipinti vaiko pristatymu j gydymo jstaiga), informuoti administracijg ir mokinio tévus.

158. Ivykus nelaimingam atsitikimui pamokoje ar neformaliojo ugdymo uZsiémime
mokytojas privalo suteikti vaikui pirmaja pagalba ir iSkviesti visuomenés sveikatos prieZiliros
specialista, o jo nesant socialinj pedagoga ar gimnazijos vadova. Jei reikalinga neatidéliotina
medicinos pagalba, kvie¢iama greitoji pagalba, mokytojas apie nelaiminga atsitikimg praneSa vaiko
tevams (globéjams) ir pateikia informacija apie jvykj (rastu) direktoriui;

159. Prireikus socialinis pedagogas ar kitas direktoriaus paskirtas asmuo palydi nukentéjusj
vaikg ] ligonine ar kitg sveikatos prieziiiros jstaigg ir lieka su juo, kol atvyks vaiko tévai (globéjai).

160. Mokiniai j ekskursijas, iSvykas vezami tik gavus rastiska kiekvieno vaiko tévy
(globéjy) sutikimg. Didesne nei 15 mokiniy grupe iSvykos metu privalo lydéti ne maziau kaip 2
pedagogai. Prie§ kiekvieng iSvyka lydintis asmuo supazindina vaikus su saugaus elgesio
instruktazais.

161. Sporto sal¢je, dirbtuvése, technologijy, chemijos, socialinio pedagogo, direktoriaus
kabinetuose, virtuvéje turi biiti pirmosios pagalbos rinkinys. UZ pirmosios pagalbos rinkinio
sukomplektavimg ir naudojimosi priezilirg atsakingas visuomenés sveikatos pagalbos specialistas,
vykdantis sveikatos priezilira gimnazijoje. UZ rinkinio papildyma pagal sveikatos prieZiliros
pagalbos specialisto nurodyta priemoniy sarasg atsakingas direktorius.

162. Visi pedagoginiai darbuotojai privalo biti iSklaus¢ pirmosios med. pagalbos mokymo
kursa, visi gimnazijos darbuotojai — higienos jgiidziy mokymo kursg ir turéti atitinkamus sveikatos
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Ziniy atestavimo pazyméjimus, kurie laikomi ir jy apskaita vykdo visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas.

163. Gimnazijos direktorius privalo sudaryti sglygas darbuotojy privalomiems sveikatos
patikrinimams, reikalui esant organizuoti pirmgja medicining pagalbg tel. 112.

164. Gimnazijoje mokiniai maitinami vadovaujantis gimnazijos direktoriaus patvirtintu
Mokiniy maitinimo organizavimo Zidiky Marijos Pedkauskaités gimnazijoje tvarkos aprasu.
Mokiniai maitinami gimnazijos virtuvéje paruoStu Siltu maistu. Mokiniy maitinimas vykdomas
vadovaujantis Ramintos Boguzienés iSleista knyga ,,Sveikatai palankus technologiniy korteliy ir
valgiarasc¢iy rinkinys®.

165. Uz maisto produkty uzsakyma, savalaikj patiekaly paruo$img, patiekaly ruosimo
technologijy ir higienos reikalavimy laikymasi, indy virtuvés ir staly Svara atsako gimnazijos vyr.
viréjas.

166. Mokiniai maitinami pagal direktoriaus patvirtinta maitinimo laika.:

167. Gimnazijoje mazas pajamas gaunanciy Seimy moksleiviai maitinami nemokamai.
Salygas tokiy Seimy nemokamam vaiky maitinimui gauti nustato LR Vyriausybé. Dokumentus
mazas pajamas gaunanciy Seimy vaiky nemokamam maitinimui gauti priima Mazeikiy ir Skuodo
rajony socialinés paramos skyriai.

168. Nemokamg maitinimg skiria Mazeikiy ir Skuodo rajony savivaldybiy socialinés
paramos skyriy vedéjy jsakymu.

169. Nemokamai maitinami mokiniai privalo pateikti vyr. viréjui maitinimo talong, kurj
kasdien pasiima pas gimnazijos rubininka.

170. Nemokamai maitinamy vaiky apskaita vykdoma SPIS programoje, apskaita veda
direktoriaus pavaduotojas tikiui ir valgyklos vyr. viréjas.

XVIII SKYRIUS CIVILINE SAUGA, DARBO SAUGA

171. Uz civiling saugg gimnazijoje atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui, Kuris turi
biti iSklauses Civilinés saugos mokymo programos kursa, kurj sudaro jvadinis ir testinis civilinés
saugos mokymas pagal PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbé¢jimo departamento direktoriaus patvirtintas
civilinés saugos mokymo programas.

172. Gimnazijoje rengiamas civilinés saugos planas. Su planu supazindinami visi
gimnazijos pedagoginiai ir aptarnaujancio personalo darbuotojai.

173. Gimnazijos bendruomené kasmet privalo dalyvauti mokymuose, kaip pasirengti
galimoms ekstremaliosioms situacijoms, kaip elgtis joms gresiant ar susidarius (stalo pratybos).

174. Bendruomenés nariai privalo dalyvauti pratybose — saugus elgesys ir butini veiksmai
ekstremaliyjy situacijy metu (funkcinés pratybos).

175. Zmogaus saugos kursas déstomas 5,7 ir I g. klasems, o kitose klasése integruojamas j
ugdymo turinj ir klasés valandéles:

175.1. ikimokyklinio ugdymo grupés vaikai civilinés saugos mokomi vadovaujantis
gimnazijos direktoriaus patvirtinta ikimokyklinio ugdymo programa, j kurig yra integruotas
civilinés saugos mokymo turinys;

175.2. prieSmokyklinio ugdymo grupés vaikai civilinés saugos mokomi vadovaujantis
Svietimo ir mokslo ministro patvirtinta Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo ir gimnazijos
direktoriaus patvirtinta prieSmokyklinio ugdymo programa, j kurig yra integruotas civilinés saugos
mokymo turinys.

175.3. 1-4, 5-8 ir I-IV gimnazijos klasiy mokiniai civilinés saugos mokomi vadovaujantis
Pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo bendrosiomis programomis, patvirtintomis Svietimo ir
mokslo ministro ir Zmogaus saugos mokymo programa bendrojo lavinimo mokykloms.

176. Uz darby saugg gimnazijoje atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui. Jis privalo
turéti prieSgaisrinés saugos ir darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais pazyméjima, kas 5-eri
metai laikyti kvalifikacinius egzaminus.
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177. Direktoriaus pavaduotojas tikiui vadovaudamasis darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiais teis€s aktais, jvertings profesing rizika darbo vietoje, rengia darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijas, organizuoja darbuotojy instruktavimg (pasirasytinai), mokyma ir jy saugaus
darbo tikrinima;

178. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

179. Darbo dienos pabaigoje, mokytojai, aptarnaujan¢io personalo darbuotojai privalo
apzilréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra
pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

180. Mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

181. Visi gimnazijos darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
teisés akty reikalavimy. Jy nesilaikymas yra darbo drausmeés pazeidimas.

182. Gimnazijos darbuotojai, bendrame darbuotojy susirinkime renka darbo taryba, kurios
nariai (darbuotojy atstovai) atstovauja darbuotojams ir ripinasi jy sauga ir sveikata.

183. Gimnazijos direktorius, pazeidusiems darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus
gali skirti drausmines nuobaudas;

184. Direktorius neatsako uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy neuztikrinima,
jeigu iStyrus nelaimingg atsitikimg darbe ar profesine liga nustatoma, kad tai jvyko susikloscius
nejprastoms ar nenumatytoms aplinkybéms, kuriy direktorius negalé¢jo kontroliuoti, arba dél
atsitikimy, kuriy padariniy negalima buvo iSvengti, nors ir buvo naudojamos visos reikiamos
priemonés.

185. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg priezitira atlicka direktoriaus
pavaduotojas tkiui.

186. Ne laiku susidéveéje techninio personalo darbo drabuziai keifiami naujais pagal
suraSytg akta, jei uztenka aplinkai i$laikyti skirty 1ésy

XIX SKYRIUS DOKUMENTU RENGIMAS, PASIRASYMAS, SAUGOJIMAS

187. Uz gimnazijos rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakinga gimnazijos
raStvedys. Jos nurodymai d¢l rastvedybos privalomi visiems gimnazijos darbuotojams.

188. Gimnazijos dokumentus tvarko gimnazijos raStvedys pagal Kiekvienais metais
patvirtintg (suderintag su Mazeikiy r. savivaldybés administracijos Archyvy skyriaus vedéju)
dokumentacijos plana, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir archyvy tvarkymo galiojanéius
teiseés aktus.

189. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus rasStus raStvedys atspausdina,
uzregistruoja ir pateikia direktoriui (jam nesant - pavaduojanc¢iam direktoriy pavaduotojui
ugdymui). Reklaminio pobiidZio praneSimai, pasitilymai nespausdinami ir neregistruojami.

190. Rastingje registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai vidaus
dokumentai (protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.), darbuotojy prasymai (dél
atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés paSalpos skyrimo ir pan.) ir kiti dokumentai
(pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazymeéjimai ir kt.)

191. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastvedys pateikia gimnazijos direktoriui, kuris,
susipazings su dokumentais, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
i8déstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties
1vykdymo terminas.

192. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojanc¢iam rastvedziui ir i$ karto
perduodami uzduociy vykdytojams.

193. Uz gimnazijoje veikianciy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz gimnazijos tarybos,
mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakinga rastvedys.

194. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave i§ kity institucijy gimnazijai adresuotus
dokumentus, nedelsdami pateikia rastvedziui juos registruoti.
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195. ] asmeny praSymus, pasitilymus ir skundus bei j gautus raStus atsakoma teisés
akty nustatyta tvarka ir terminais.

196. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus rengia direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ar Kiti darbuotojai (pagal darbo sritis), kurie apie dokumento rengimg pazymi dokumenty
tvarkymo taisykliy nustatyta tvarka, dokumentus pasiraSo direktorius.

197. Pazymas apie mokinio mokymasi gimnazijoje rengia rastvedys.

198. Mokiniy charakteristikas, mokymosi pasiekimy dokumentus rengia klasiy auklétojai,
pasiraso direktorius. Ant iSsilavinimo dokumenty dedamas gimnazijos herbinis spaudas.

199. Finansinius dokumentus rengia vyresn. buhalteris.

200. Jsakymus, finansinius dokumentus ir dokumentus, siuniamus kitoms institucijoms
(istaigoms, jmonéms organizacijoms ir pilie¢iams) pasiraso direktorius. Jam nesant — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui (turintis paraSo teis¢). Finansinius dokumentus — direktorius ir wvyr.
buhalteris.

201. Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus raStvedys registruoja, uzraso
reikalingus indeksus, i§siuncia adresatams ir i§saugo elektronines kopijas;

202. Gimnazijos archyva tvarko rastvedys Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg gimnazijoje veikianciy komisijy, taryby
dokumenty sutvarkyma ir perdavimg saugoti archyvui atsakingas gimnazijos direktorius.

203. Siunciamieji rastai jforminami Gimnazijos blanke. Gimnazijos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasiraSyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siun¢iama, ir vizuotas dokumento nuorasSas (dokumenta rengusio darbuotojo) su Gimnazijos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo Zyma. Prie teikiamy
pasiraSyti siun¢iamyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai,
kuriais vadovaujantis Sie rastai parengti. Originalai iSsiunciami adresatams, o rengéjy vizuotos
dokumenty kopijos patvirtinamos ir palickami Gimnazijos rastin¢je kartu su dokumento, | kurj
atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas (vardo raid¢) ir
pavardé, galimi rySio duomenys (telefono numeris, fakso numeris, elektroninio pasto adresas).

204. Jeigu siun¢iamas atsakymas j gautg ra$ta, turi bati nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.

205. Rastvedys tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal rastvedybos
reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

206. Visus dokumentus, pasirasytus gimnazijos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik raStvedys. Be
direktoriaus ar ji vaduojancio asmens leidimo negali biiti kopijuojami jokie gimnazijos vidaus
dokumentai.

207. Pasirasyti gimnazijos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami gimnazijos darbuotojams, iSsiun¢iami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi gimnazijos rastinéje ir paprastai duodami susipaZzinti tik vietoje.

208. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai ] pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobtidZio korespondencija ir kt.

209. Islaptinti dokumentai su zymomis ,,Slaptai, ,,Konfidencialiai“, ,,Riboto naudojimo*
priilmami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty raStvedybos ir
islaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

210. Oficialiis rastai, adresuoti aukstesniosioms ir kitoms institucijoms, neturi buti
perduodami e-pastu. Jeigu rasta reikia perduoti skubiai, jis gali buti perduodamas elektroniniu
pasStu, taciau nustatyta tvarka adresatui biitina iSsiysti ir rasto originalg.

211. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ,,Originalas nebus siunc¢iamas®, tuomet jis
siunciamas tik elektroniniu pastu ar faksimiliniu rySiu, nebesiunciant rasto originalo adresatui.
Originalas lieka rastingje.
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212. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastvedys persiuncia jy
gavimo dieng direktoriui (jam nesant — ji pavaduojanCiam direktoriaus pavaduotojui) arba
darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

213. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresg, j Siuo paStu gautus laiSkus ar kito
pobiudzio pranesimus atsako asmeniskai, o tokiy laiSky ar praneSimy gimnazijos rastvedys
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniSkai priimti sprendimo
del atsakymo i jo elektroniniu pastu gautg laiSka, jis apie tai privalo informuoti gimnazijos
direktoriaus pavaduotojg ar direktoriy.

214. Ivykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos gimnazijos
rastin¢je, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

215. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasc¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

XX SKYRIUS BENDRI RASTO KULTUROS REIKALAVIMAI

216. Kiekvieno sgsiuvinio antraste uzrasyti taip:

Zidiky Marijos Pe¢kauskaités gimnazijos

X klasés mokinio

Vardenio Pavandenio

lietuviy kalbos darbai

(lietuviy literattiros darbai, matematikos darbai ir t.t.)

217. Trumpa apklausa, atsakymus ] klausimus mokinys gali raSyti i lapelj. Jis turi biiti su
parastémis, ne mazesnis nei sasiuvinio pusés lapo dydzio.

218. Kontrolinius darbus rasyti j tam skirtus sasiuvinius.

219. Kiekvienas mokinys, gaves vadovélj, jraSo savo varda, pavarde klase j vadovélio
kortele. Mokytojas jvertina vadovélio biikle mokslo mety pradzioje ir pabaigoje.

220. Prasyma, paaiskinimg ir t.t. mokiniai raSo vadovaudamiesi dokumenty tvarkymo
taisykliy nustatyta tvarka (pavyzdziai talpinami mokyklos internetinéje svetainéje);

221. Lietuviy (gimtosios) kalbos ugdymu riipinamasi per visy dalyky pamokas:

221.1. mokomosios uzduotys naudojamos kalbai ir mastymui ugdyti, kreipiant mokiniy
démes; | kalbos nuosekluma, logiskuma;

XX SKYRIUS BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

222. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems gimnazijos darbuotojams ir
mokiniams. Jos skelbiamos viesai.

223. Su patvirtintomis taisyklémis pasirasytinai supazindinami visi gimnazijos
bendruomenés nariai su kuriais sudarytos darbo sutartys.

224. Mokinius supazindina klasiy auklétojai.

225. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos.

PRITARTA
Gimnazijos tarybos posédzio
201 m. . d.

protokoliniu nutarimu Nr.

SUDERINTA
Gimnazijos darbo tarybos
201 m. d.
protokoliniu nutarimu Nr.



