PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Pilviskiy ,,Santakos gimnazijos
direktoriaus 2019 m. vasario 18 d. jsakymu Nr. V-28

VILKAVISKIO R. PILVISKIU »SANTAKOS“ GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. Pilviskiy ,,Santakos* gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos darbo tvarka. Jy tikslas — sukurti vaiky ir
mokiniy ugdymui(si) bei darbuotojams palankig darbo aplinka.

2. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei Gimnazijos vietiniuose
dokumentuose nedetalizuotas Gimnazijos veiklos sritis. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek
Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Taisykles tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su darbo taryba.

4. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti

asmenys.
5. Taisyklés privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams.
_ 11 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS
(ATLEIDIMAS IS DARBO)

6. Darbuotojai pritmami ir atleidziami 1§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykiy sfera.

7. Darbuotojy priemimas } darbg jforminamas direktoriaus jsakymu ir raSytine darbo
sutartimi. Darbo sutart] dviem egzemplioriais pasiraSso Gimnazijos direktorius (jo jgaliotas asmuo)
ir darbuotojas; vienas egzempliorius saugomas Gimnazijoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

8. Priimamas ] darba asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: praSyma priimti |
darbg, asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta, darbo staza patvirtinan¢iy dokumenty kopijas,
jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro paZyma, privalomo sveikatos patikrinimo paZyma arba
asmens medicining knygele, iSsilavinimg patvirtinanciy dokumenty kopijas, nuotrauka (3x4).
Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo aprasyma, motyvacinj laiska ir
kt.

9. Priimtas asmuo direktoriaus arba jo jgalioto asmens pasirasytinai supazindinamas
su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés ir civilinés saugos, saugos darbe
reikalavimais, kitais lokaliniais Gimnazijoje galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanciais
aktais.

10. Priimtam asmeniui formuojama ir vedama asmens byla, kuri tvarkoma
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos vyriausybés nuostatomis dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy. Atleidus
darbuotojg asmens byla paliekama saugoti Gimnazijos archyve.

11. Darbuotojy asmens duomeny ir jy teisiy j privaty gyvenimg apsauga uZztikrinama
pagal patvirtintas Gimnazijos asmens duomeny tvarkymo taisykles.

12. Prie§ darbo sutarties nutraukimag (atleidimg i§ darbo) darbuotojas perduoda jo
zinioje buvusius dokumentus, materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktg (priedas Nr. 1)
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asmeniui, uzimsianciam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaito su
kitais darbuotojais.

111 SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

13. Visiems darbuotojams nustatoma 5 darbo dieny savaité. Poilsio dienos —
SeStadienis, sekmadienis.

14. Gimnazijos darbo laiko pradzia — 6.45 val., pabaiga — 21.30 val.

15. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.
Pamokos trukmé — 45 min.

16. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika. Darbuotojams
draudziama savavaliskai keisti darbo grafika.

17. Darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga, piety pertrauka ar laikas pavalgyti atsispindi
darbo grafikuose.

18. Gimnazijoje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama.

19. Darbo laiko normos:

19.1. Gimnazijos mokytojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per
savaite, kas atitinka 1512 val. per metus. Jy darbo laikas yra sudarytas i§ kontaktinio darbo su
mokiniais valandy, nekontaktinio darbo valandy ir valandy gimnazijos bendruomenei.

19.2. direktorius ir kiti Gimnazijos darbuotojai (iSskyrus pedagoginius darbuotojus),
dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy per savaitg, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta
sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne visas darbo laikas.

20. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos vir§valandiniu
darbu: direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui, 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.

21. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis
mokytojas vykdo savo uzsiémimus tuo paciu metu, nelaikomas virSvalandiniu darbu ar darby masto
padid¢jimu.

22. Pedagogai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity metodiniy ir darbo grupiy
(kurioms jis priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors ta savaités dieng ir neturi pamoky ar
uzsiemimy. Nedalyvauti gali tik pedagogas (suderings su direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu), tg
dieng dirbantis kitoje darboviet¢je. Pedagogy nedalyvavimas posédZiuose, susirinkimuose
neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

23. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta Gimnazijoje darbo metu darbo tikslais,
turi apie tai informuoti savo tiesiogin] vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami
18vykti ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

24. Tiesioginis vadovas, esant pateisinamoms priezastims, turi teis¢ isleisti
darbuotoja i§ darbo.

25. Darbuotojai, dél svarbios priezasties negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti i darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj arba kuruojantj vadovg ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dé¢l tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

26. Darbuotojai 1§ savo darbo vietos gali pasitraukti tik esant labai svarbioms
aplinkybéms: jei skubiai reikia suteikti pagalba nukentéjusiam mokiniui ar bendradarbiui, jei
administracija kviecia svarbiu reikalu, kitais teisés aktuose numatytais atvejais.

27. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos Gimnazijos darbuotojams
suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitus galiojan¢ius Lietuvos
Respublikos teisés aktus.

28. Pedagogams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu; gali biiti suteikiamos ir rudens, ziemos ar pavasario atostogy metu.
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PraSymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne veliau kaip pries§ 1
savaite.

29. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku, nei numatyta
atostogy grafike, praSymus pateikia direktoriui pries 2 savaites iki atostogy pradzios.

30. Darbuotojams mokymosi atostogy metu mokamas vidutinis darbo uzmokestis, jei
jo mokymosi tikslai atitinka Gimnazijos tikslus ir perspektyvas.

31. Mokiniy rudens, ziemos (Kalédy), ziemos, pavasario (Velyky), vasaros atostogy
metu pedagogai ir kiti darbuotojai savo veiklg derina su Gimnazijos administracija: pedagogai
rengiasi pamokoms, veikloms, ruo$ia ir tvarko metodines priemones, dokumentacijg, dalyvauja
kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, vyksta j ekskursijas su mokiniais, profilaktiskai
tikrinasi sveikata, atlieka kitus svarbius jpareigojimus (pedagogai veikla gali atlikti tiek
Gimnazijoje, tiek nuotoliniu biidu — susitarime dél nuotolinio darbo nurodytu adresu).

32. Pedagogams uz nenumatytus ir darbo sutartyje nesulygtus darbus gali biti
skiriamos papildomos laisvos dienos per mokiniy atostogas.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

33. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

34. Siekiant, kad Gimnazija turéty gerg jvaizdj, darbuotojai privalo laikytis darbo
drausmés, pavyzdinés elgesio kulttiros. Gimnazijoje turi biiti vengiama intrigy, apkalby, draudZiama
skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija.

35. Darbe turi biiti vengiama konflikty ir palaikoma dalykineé atmosfera bei geri
tarpusavio santykiai. ISkilus konfliktui ir nepavykus jo i§spresti tarpusavyje, darbuotojai turi kreiptis
1 Gimnazijos administracija arba Darbo taryba.

36. Gimnazijos darbuotojai turi gerbti kolegy ir kity specialisty darbg, jy zinias ir
patirt], dalytis savo turima darbo patirtimi su kolegomis, ypa¢ su mazesng patirt] ir kvalifikacija
turinciais bendradarbiais.

37. Gimnazijos darbuotojai turi mandagiai, pagarbiai ir taktiSkai bendrauti su visais
Gimnazijos bendruomenés nariais ir besikreipianciais interesantais, savo elgesiu reprezentuoti
Gimnazija, tod¢l bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo biti lojallis gimnazijai. Su
mokiniy tévais bendrauti geranoriSkai, dalykiSkai ir neSaliSkai. Dalykiskai, argumentuotai ir
pagristai vertinti vaiko pasiekimus, jo pastangas ir galimybes siekti paZangos, vengti asmeniniy
vertinimy ir vieSai neaptarinéti vaiky akademiniy ar kity nes¢kmiy.

38. Gimnazijos darbuotojai turi dirbti dorai, atsakingai ir saziningai. Savo pareigas
turi atlikti laiku, kokybiSkai ir profesionaliai, vykdyti teisétus Gimnazijos administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendinti Ugdymo plany, kity plany,
tvarky susitarimus, nuolat plétoti savo bendrgsias ir dalykines kompetencijas, suderintas su
Gimnazijos tikslais ir uzdaviniais.

39. Darbuotojai darbe privalo biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens
higienos ir estetikos reikalavimy. Gimnazijos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkinga
apranga.

40. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti vaiky sauguma Gimnazijoje ir jos
teritorijoje, drausme ir tvarkg, Gimnazijoje nustatyta tvarka reaguoja | smurta ir patycias
nepriklausomai nuo smurto ir paty¢iy formos, turinio, lyties, amziaus, socialinio statuso, religinés ar
tautinés priklausomybés ar kity asmens ypatybiy.

41. Gimnazijos darbuotojai turi reaguoti j mokiniy nesgziningumo atvejus, apie tai
informuoti mokiniy tévus ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

42. Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, mokytojy kambaryje, kitose
patalpose) darbuotojai turi uztikrinti Svarig ir tvarkinga aplinkg. Darbuotojai atsako uz esamag jy
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kabinete inventoriy, mokymo priemones. Uz paliktg be prieziliros asmeninj darbuotojy turtg bei jo
apsaugg Gimnazija neatsako.

43. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje, mokiniy ir asmeny aptarnavimo vietose ir negali vartoti maisto produkty ar gérimy mokiniy
ir kity asmeny aptarnavimo metu.

44, Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny.

45. Gimnazijos patalpose turi biiti laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

46. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy.

47. Visi darbuotojai privalo laikytis Gimnazijos veikla reglamentuojanciy teisés akty:
nuostaty, tvarky, taisykliy, plany, Gimnazijos direktoriaus jsakymy ir kt.

48. Gimnazijos darbuotojai privalo saugoti jiems patikétus slaptazodzius,
prisijungimo prie Gimnazijoje naudojamy sistemy kodus, tvarkomus duomenis (duomenys apie
darbuotojus, vaikus, tévus (globéjus, rupintojus), paslaugy pirkéjus ir kt.), intelektualia Gimnazijos
nuosavybe — teise | jsigytus autorinius darbus (programas, testus, elektronines mokymo ar darbo
priemones, filmus ir pan.) ir kitag konfidencialig informacija, kad jie nebiity atskleisti, perduoti
nejgaliotiems asmenims ar institucijoms jokiomis techninémis, programinémis priemonémis.

49. Gimnazijos materialiniais iStekliais (telefonais, faksais, kopijavimo aparatais,
kompiuteriais, spausdintuvais, elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis) gali naudotis tik Gimnazijos darbuotojai ir tik su darbu susijusiais tikslais.

50. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Silumga, vandenj ir kitus materialinius isteklius.

51. Darbuotojams draudziama j darbg atvykti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Gimnazijoje draudziama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines
ar toksines medZiagas, tabako gaminius. Gimnazijos darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti
necenzirinius zodzius, posakius ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

52. Gimnazijos darbuotojas, paémes kabineto raktus 1§ mokytojy kambario,
pasibaigus pamokoms ar veikloms, privalo raktg grazinti j vietg. ISeidamas 1§ kabineto paskutinis,
privalo uzdaryti langus, i§jungti §viesa, elektrinius prietaisus bei jrenginius ir uzrakinti duris.

53. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta, o
grizgs parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia
techninés priemonés ir kt.).

54. Pedagogy darbo tvarka:

54.1. pasiruo$iant darbo dienai pedagogas privalo atvykti bent 10 min. iki savo darbo
pradZios, susipaZinti su pateikta informacija, esan¢ia mokytojy kambario skelbimy lentoje;

54.2. be administracijos leidimo nekei¢ia pamoky, uzsiémimy laiko, tvarkarascio,
nevaduoja vienas Kito;

54.3. pedagogas atsakingai ir sgziningai atlicka savo darba, vykdydamas veikla
grieztai laikosi pamokos laiko reglamenty;

54.4. yra pasiruoSegs kiekvienai veiklai, pamokai, uzsiémimui: zino tikslus ir
uzdavinius, metodus ir priemones, racionaliai planuoja darbo laikg ir kt.;

54.5. pedagogas atsako uz drausme ir tvarka pamokoje, veiklos metu. Pamokos ir
kiti uzsiémimai vedami tvarkingoje, iSvédintoje patalpoje. Pastebéjes, kad patalpoje ar klaséje
sugadintas inventorius ar yra Kity trikumy, nedelsiant informuoja administracija;

54.6. pedagogai pamoky, uzsiémimy, veikly metu negali kalbétis mobiliuoju
telefonu (tai galima daryti iSskirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius), gerti kavg, arbata,
valgyti ir privalo drausti tai daryti mokiniams (nebent tai yra tikslinga, suplanuota i§ anksto veikla,
besisiejanti su pamokos, veiklos tikslais);

54.7. jei pedagogas organizuoja pamoka, renginj, veikla ne klaséje, bet Kkitoje
gimnazijos erdvéje per savo pamoka, jis turi tai suderinti su pavaduotoju ugdymui (arba
direktoriumi, jei pavaduotojy ugdymui tuo metu néra). Jei pamoka, renginys, veikla organizuojama
ir per kity pedagogy pamokas gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su pavaduotoju ugdymui
(arba direktoriumi, jei pavaduotojy ugdymui tuo metu néra) ir informuoti tuos mokytojus, per kuriy



5

pamokas vysk numatyta veikla. Pedagogai, kuriy metu vyksta kito pedagogo organizuojama
pamoka, renginys, veikla, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj
to renginio metu. Jei renginys, pamoka ar veikla organizuojamas ir per kity pedagogy pamokas uz
gimnazijos riby, renginio, pamokos ar veiklos organizatorius privalo suderinti su pavaduotoju
ugdymui (arba direktoriumi, jei pavaduotojy ugdymui tuo metu néra), mokytojy kambario skelbimy
lentoje paskelbti apie vyksiantj renginj, pamoka ar veiklg kolegoms, pateikti mokiniy,
dalyvaujanciy renginyje, pamokoje ar veikloje, sagrasa ne véliau kaip pries dieng iki renginio;

54.8. pedagogas | savo pamoka, uzsiémima, veiklg be iSankstinio vadovy sutikimo
neturéty ileisti pasaliniy asmeny. Vadovai, socialinis pedagogas, visuomenés sveikatos prieziliros
specialistas bei klasés vadovas turi teis¢ be iSankstinio jspéjimo laikinai nutraukti pamoking veiklg
(iSskirtiniais atvejais);

54.9. jei pedagogas j darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo
darbg kuruojantj vadova, kuris jleidzia mokinius i kabinetg ir pasiriipina jy uZimtumu;

54.10. draudziama perduoti mokiniui kabineto rakta;

54.11. pertrauky metu pagal parengta grafika ir susitarimg prizitri drausme ir tvarka
jam skirtoje Gimnazijos vietoje;

54.12. pastebéjes negaluojantj mokinj, siuncia ji pas visuomenés sveikatos specialistg,
vykdancia sveikatos priezitirg gimnazijoje. Negaluojantjjj gali lydéti skiriamas kitas mokinys. Apie
tokj atveji po pamokos informuojamas klasés vadovas arba administracija;

54.13. pedagogas gerbia mokinj, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto, nevarzo jo
teisiy;

54.14. pedagogas negali iSleisti mokiniy i§ pamokos su paSaliniais asmenimis,
i$skyrus atvejus, kai administracija duoda sutikima.

55. Mokiniai | kabinetg jleidziami nuskambeéjus skambuciui, i§ pamokos mokiniai
i8leidziami tik nuskambéjus skambuciui.

56. Pedagogas neturi teisés iSvaryti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti |
pamoka. ISkilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis j klasés vadova, socialinj pedagoga,
vadovus, apie netinkama elgesj informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus).

57. Be ypac svarbios priezasties pedagogas negali iSeiti 1§ klasés ir palikti mokiniy
vieny, nebent gavus administracijos leidimg ir suderinus, kas tuo metu pavaduos pedagoga.

58. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus, veiklas stebi pagal Ugdymo turinio
jgyvendinimo priezitiros plang. Apie galimus vizitus pedagogai jspéjami ménesio plane, kuris
skelbiamas mokytojy kambario skelbimo lentoje. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy
tevy (globéjy, riupintojy) skundai Zodziu ir rastu, vykdant atestacija) vadovai gali lankytis
pamokose, uzsiémimuose, veiklose i$ anksto apie tai nepranese pedagogui.

59. Darbuotojai ne maziau kaip kartg per dieng privalo perzitiréti savo el. pasta, kuris
pateiktas Gimnazijai, kad galéty laiku susipazinti su Gimnazijos administracijos siun¢iamais
susipazinimui dokumentais, praneSimais ar nurodymais. Toks praneSimo iSsiuntimas laikomas
supazindinimu su bitinais susipazinti dokumentais ar jpareigojimais.

V SKYRIUS
MOKYTOJU PAVADAVIMAS

60. Pedagogui neatvykus j darba, pamokos jungiamos, kei¢iamos pagal pakoreguota
tvarkarast], kur; sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, arba skiriamas pavaduojantis
mokytojas. Apie tvarkaras¢io pakeitimus informuojami mokytojai (skelbimy lentoje mokytojy
kambaryje) ir mokiniai (skelbimy lentoje I auksto koridoriuje).

61. Pries iSvykdamas pedagogas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui aptaria, kas ves
pamokas ir uzims mokinius. Pedagogo praSymas gali biti netenkinamas, jeigu neuztikrinama
ugdymo proceso kokybé¢ ir tgstinumas.

62. Kiekvienas pedagogas, direktoriaus jsakymu ir paties sutikimu, gali biiti laikinai
paskirtas pavaduoti sergantj, atostogaujantj, iSvykus;j ir kt. kolega:
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62.1. jei jo pamokos nesidubliuoja su pavaduojamo pedagogo pamokomis;

62.2. jei tai leidzia iSsilavinimas.

63. Pavaduojantis pedagogas privalo vesti pamokas pagal programa.

64. Pavaduojantis pedagogas turi atlikti ir Kitas pavaduojamojo funkcijas (laiku ir
tinkamai sutvarkyti reikiamus dokumentus, pateikti reikiamas ataskaitas ir kt.).

65. Pedagogui, pavaduojan¢iam kolega, darbo uzmokestis mokamas pagal jo turima
kvalifikacija (nustatytg koeficienta).

66. Pedagogui, jungianciam mokomuyjy dalyky grupes, mokama 50 proc. valandinio
tarifinio atlygio priemoka.

VI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS, TARNYBINES KOMANDIRUOTES

67. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Gimnazijos darbuotojams
igyti ir plétoti dalykines / metodines / pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties
sklaida, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas l1ésas.

68. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés i1Svykos Salyje ir uzsienyje, saviSvietos priemongs ir kt.

69. Kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas dviem Kryptimis:

69.1. bendras kvalifikacijos tobulinimas, siejamas su Gimnazijos tiksly ir uzdaviniy
igyvendinimu;

69.2. individualus  kvalifikacijos  tobulinimas,  siejamas  su  atestacijos
rekomendacijomis, dalyko specifika, saves tobulinimo programa.

70. Gimnazijoje kasmet rengiami 1-3 bendri seminarai, aktualiis daugumai pedagogy.

71. Gimnazijos direktorius, pavaduotojai ugdymui gali rekomenduoti ar pasitlyti
darbuotojui ar komandai vykti j kvalifikacijos tobulinimo renginj, susijusj su Gimnazijos veikla ar
strateginiais tikslais.

72. Esant pakankamai 1éSy sumai pedagogy kvalifikacijos kélimui, pedagogams
kasmet apmokamos penkios kvalifikacijos tobulinimo dienos. Trikstant 1éSy gali buti taikomas
apmokéjimas 1§ dalies arba rekomenduojama vykti i§ asmeniniy 1ésy.

73. ] ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du darbuotojai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

74. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose,
privalo ne véliau kaip pries 2 dienas iki renginio pradzios uzpildyti nustatytos formos pra§yma
gimnazijos direktoriui ir nurodyti renginio pavadinimag, vietg, trukme bei tiksly adresg 1§ kur vyksta
ir kur vyks renginys (jei reikalinga apmoketi patirtas kelionés i$laidas).

75. Grjze 18 kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogai pasidalina geraja patirtimi
metodinése grupése (kurioms jis priklauso), Gimnazijos buhalterei pateikia visus iSlaidas
patvirtinan€ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaita-faktiira uZ seminarg, apgyvendinima.
Rastinés vedéjai pateikia atitinkamg pazyméjima, kurio kopija jsegama j ,,Pedagogy dalyvavimo
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose apskaitos Zurnalg®.

76. Jeigu kvalifikacijos tobulinimo renginys Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip viena
dieng, dienpinigiai darbuotojui nemokami.

77. Gimnazijos pavaduotojas ugdymui vykdo kvalifikacijos tobulinimo renginiy
apskaita, apibendrina mokytojy dalyvavima juose.

78. Jei vykstama | renginius kartu su mokiniais, privaloma pateikti mokiniy sarasa,
nurodyti, kokiu transportu bus vykstama.

79. Gimnazijos direktorius, jvertings ekonomin;j tikslinguma, laiko sgnaudas kelyje,
susisiekimo galimybes ir kitas aplinkybes, priima sprendimg apmokéti (neapmokéti) sunaudoty
degaly isigijimo iSlaidas, kai i komandiruote¢ vykstama komandiruoto darbuotojo transporto
priemone. Direktoriaus sprendimas jforminamas direktoriaus jsakyme dél darbuotojo siuntimo |
tarnybing komandiruotg.
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80. Kelionés islaidos i komandiruotés vietg ir grizimo i§ jos i nuolating darbo vieta
apmokama visy rusiy transporto priemonémis, iSskyrus taksi transporto islaidas.

81. Komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos apmokamos, pateikus
degaly jsigijimo dokumentus, pagal normas benzininiams lengviesiems automobiliams vasaros
laikotarpiu — 8 litrai / 100 km, ziemos laikotarpiu — 9 litrai / 100 km, dyzeliniams automobiliams
atitinkamai 6 litrai / 100 km ir 7 litrai / 100 km ir apskaiCiavus atstumg nuo iSvykimo vietos iki
atvykimo vietos.

82. Vykstant darbuotojui j komandiruote¢ asmeniniu transportu uz iSlaidas dél
transporto gedimy, patirty kity materialiniy nuostoliy Gimnazija neatsako.

VIl SKYRIUS
PEDAGOGU MOKYMASIS IR PERSIKVALIFIKAVIMAS

83. Pedagogui mokantis ar persikvalifikuojant (jei tai atitinka Gimnazijos tikslus ir
siekius) suteikty mokymosi atostogy metu mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

84. Pedagogui persikvalifikavimo studijoms 50 proc. reikalingy leéSy gali skirti
Gimnazija (i$ kvalifikacijos kélimo 1éSy, jei jy pakanka). LéSos skiriamos, jeigu siekiama jgyti
specialyb¢ atitinka Gimnazijos poreikius.

85. Jeigu pedagogo persikvalifikavima dalinai finansuoja savivaldybé ar Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministerija, 1é30s neskiriamos.

86. LéSos skiriamos, sudarius triSale sutart] tarp mokymosi jstaigos, pedagogo ir
Gimnazijos.

VIl SKYRIUS
GIMNAZIJOS DARBUOTOJU SKATINIMAS

87. Pedagogy skatinimo tikslai:

87.1. padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai — Salies,
tarptautiniy olimpiady, konkursy, varzyby nugalétojai; ugdytiniai uz brandos egzaminuose darbus
jvertinti Simtukais);

87.2. padékoti uz kiirybingg ugdymo proceso organizavima (ugdomyjy projekty,
integruoty pamoky, renginiy inicijavimg ir jgyvendinima);

87.3. padékoti uz ilgamete pedagogine veikla;

87.4. skatinti mokytojy iniciatyvuma, kiirybiSkuma, tinkamag pedagoging pagalba
mokiniui, gerosios patirties sklaidg.

88. Mokytojy skatinimo priemones:

88.1. zodiné padéka susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose;

88.2. pade¢ka Gimnazijos internetingje svetaingje;

88.3. padékos rastas;

88.4. edukacin¢ kelioné;

88.5. teikiamas sitilymas aukstesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo.

89. Uz efektyvy ir nepriekaistingg darba, iniciatyva ir nuovokumg darbuotojus
Gimnazijos direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

90. Darbuotojai gali biiti skatinami $iais atvejais:

90.1. atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

90.2. jstatymo nustatyty Svenciy progomis;

90.3. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety gimnazijoje jubiliejiniy sukak¢iy progomis;

90.4. darbuotojams iSeinant | pensija.

91. Darbuotojai skatinami:

91.1. padéka;

......

daugiau kaip karta per metus ir negali virSyti 100 procenty nustatyto tarnybinio atlyginimo.
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Vienkartiné pinigin¢ iSmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutiniuosius 12 ménesiy
paskirta drausminé nuobauda);

91.3. vardine dovana.

92. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti sitilomi valstybés
apdovanojimui gauti.

IX SKYRIUS
DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

93. Darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

94. Darbo drausmés pazeidimu laikoma:

94.1. netinkamas pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdymas;

94.2. netinkamas elgesys su vaikais, mokiniais, kolegomis, interesantais, tiesiogiai
pazeidziantys zmoniy konstitucines teises, profesinés etikos nesilaikymas;

94.3. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Taisykliy ar
darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

94.5. veikos, turinios vagystés, sukfiavimo, turto pasisavinimo arba iSSvaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

94.6. pasirodymas darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy

medziagy;
94.7. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo diena;
94.8. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;
94.9. kiti nusizengimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziama vidaus ir darbo tvarka.
95. Darbo drausmés paZeidimai fiksuojami direktoriaus jsakymu.
96. Uz gimnazijai padaryta materialing Zzalg darbuotojams taikoma materialiné
atsakomybé.

X SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTAI IR ANTSPAUDAI

97. Sprendimus ir nurodymus Gimnazijos direktorius jteisina jsakymais,
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty ar kitokia forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

98. Gimnazijos dokumentus ir rastvedyba tvarko rastinés vedéjas pagal kiekvienais
metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang ir vadovaujasi patvirtintomis dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

99. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai 1§ kity institucijy ar organizacijy gave
Gimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsdami privalo perduoti rastinés vedéjui registruoti.

100. Gimnazijos archyvg tvarko rastinés vedéjas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

101. Gimnazijos direktorius turi gimnazijos antspauda, kuris saugomas direktoriaus
kabinete esanciame seife.

102. Gimnazijoje gali biiti naudojami ir kiti antspaudai, uz kuriuos atsakingi
dokumentus rengiantys ir pasiraSantys darbuotojai.
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XI SKYRIUS
GYVENTOJU, KITU ASMENU APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS TEIKIMO
TEVAMS, ZINIASKLAIDOS ATSTOVAMS, VISUOMENEI TVARKA

103. Visuomeneés informavimu apie gimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rupinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie gimnazijos veiklag teikimg Ziniasklaidai,
gimnazijos steigéjui.

104. Gimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny prasymai ir skundai nagriné¢jami
individualiai ar sudarius komisijg, iSvados pateikiamos per 14 darbo dieny.

105. Interesantus pagal priskirta kompetencijg priima ir direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, klasiy vadovai ar kiti administracijos nariai.

106. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj,
biuiti mandagiis, atids ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju,
jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg gimnazijos darbuotoja,
kuris gali padéti iSspresti problema.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

107. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu datos ir taikomos
visiems Gimnazijos darbuotojams.

108. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto tinklalapyje.

109. Sidlymus dél Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy keitimo turi teis¢ pateikti
kiekvienas bendruomenés narys per Gimnazijos savivaldos organus.

110. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiCiantis jstatymams, keiciant
darbo organizavimg.

111. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.
Darbuotojai su Taisykliy reikalavimais supaZindinami pasiraSytinai.

Suderinta su Gimnazijos Darbo taryba
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Vilkaviskio r. Pilviskiy ,,Santakos* gimnazijos direktoriaus
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1 priedas

VILKAVISKIO R. PILVISKIU ,,SANTAKOS“ GIMNAZIJA
DARBUOTOJO, NUTRAUKIANCIO DARBO SUTART] (ATLEIDZIAMO IS DARBO),
ATSISKAITYMO LAPAS

(Darbuotojo vardas, pavardé, pareigos)

Eil. Uz ka atsiskaitoma Atsakingo asmens Parasas Data
Nr. pareigos, vardas, pavardé
1. | Patikétas inventorius, kabinetas | Direktoriaus pavaduotojas
okiui
2. | Knygos, vadovéliai Bibliotekininkas
3. | Asmens byla Rastinés vedéjas
4. | Elektroninis dienynas Direktoriaus pavaduotojas
ugdymui
5. | Mokiniy asmens bylos, kita Direktoriaus pavaduotojas

dokumentacija

ugdymui

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(vardas, pavarde)




