PATVIRTINTA
Kelmés rajono Tytuvény gimnazijos
direktoriaus 2018-10-24 jsakymu Nr. V-197

KELMES RAJONO TYTUVENU GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Kelmés rajono
Tytuvény gimnazijos (toliau — Gimnazija) vidaus darbo tvarka, siekiant uztikrinti gerg darbo
kokybe ir profesinés etikos laikymasi, didinti darbo efektyvumg ir atsakomybe uz pavestg darba,
racionaliai naudoti darbo laika, gerbti vienas kito teises bei laikytis priimty elgesio normy.

2. Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartj su
Gimnazija: administracijos darbuotojams, mokytojams, ugdyma organizuojantiems ir
aptarnaujantiems darbuotojams, aptarnaujanciam personalui. Taisyklése numatytais atvejais jos yra
privalomos ir kitiems asmenims (mokiniams, gimnazijos lankytojams ir kt.).

3. Gimnazijos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, darbuotojy
saugos ir sveikatos ir prieSgaisrinés instrukcijos, $ios Taisyklés. Konkrecias darbuotojy teises ir
pareigas nustato jy pareiginiai apraSai (nuostatai).

4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

5. Su Taisyklémis susipazing darbuotojai jsipareigoja laikytis §iy nuostaty.

6. Siy taisykliy laikymasi kontroliuoja Gimnazijos direktorius ar jj pavaduojantis
darbuotojas.

7. Taisykles, suderinus su Tytuvény gimnazijos profesine sajunga, tvirtina Gimnazijos
direktorius.

Il SKYRIUS
KELMES RAJONO TYTUVENU GIMNAZIJA, KAIP DARBDAVYS

8. Gimnazija jregistruota Juridiniy asmeny registre., juridinio asmens kodas 190092729.

9. Gimnazijos buveings (registracijos) adresas: S. Romerienés g. 4A, Tytuvénai, Kelmés
r. sav.

10. Gimnazijos, kaip $vietimo jstaigos grupé — bendrojo ugdymo mokykla, kodas 3120.

11. Svietimo jstaigos tipas — gimnazija, kodas 3125.

12. Svietimo jstaigos pagrindiné paskirtis — gimnazijos tipo gimnazija visy amZiaus
tarpsniy vaikams.

13. Mokymo kalba — lietuviy.

14. Mokymo(si) formos — grupinis ir pavienis mokymas(is).

15. Gimnazijoje vykdomos programos: pradinio ugdymo programa, individualizuota
pradinio ugdymo programa, pagrindinio ugdymo programa, individualizuota pagrindinio ugdymo
programa, pritaikytos programos, vidurinio ugdymo programa, neformaliojo Svietimo programa.

16. ISduodami mokymosi pasiekimus jteisinantys dokumentai: mokymosi pasiekimy
pazymejimas, pradinio iSsilavinimo pazyméjimas, pradinio ugdymo pasiekimy pazyméjimas,



pazymejimas baigusiajam pagrindinio ugdymo programos (pagrindinio ugdymo individualizuotos
programos) pirmaja dali, pagrindinio iSsilavinimo pazyméjimas, pagrindinio ugdymo pasiekimy
pazyméjimas, brandos atestatas ir jo priedas, neformaliojo vaiky Svietimo pazyméjimas, pazyma.

17. Gimnazijos skyriai:

17.1. Pavadinimas - Kelmés rajono Tytuvény gimnazijos meno skyrius. Trumpasis
pavadinimas — Meno skyrius:

17.1.1.  jsteigimo datos: 1996 m. spalio 1 d. jsteigtas Tytuvény vidurinés mokyklos
muzikos skyrius; 2005 m. rugséjo 1 d. — Tytuvény vidurinés mokyklos meno skyrius;

17.1.2.  buveiné — S. Romerienés g. 4A, Tytuvénai, 86486 Kelmés r.;

17.1.3.  pagrindiné paskirtis — formalyjj Svietimg papildancio muzikinio ugdymo
mokykla, formalyjj Svietimg papildancio dailés ugdymo mokykla;

17.1.4.  kitos paskirtys - neformaliojo vaiky Svietimo grupés dailés ugdymo mokykla;
neformaliojo vaiky Svietimo grupés muzikinio ugdymo mokykla.

17.1.5.  Meno skyriuje vykdomos formalyjj Svietima papildancio pradinio ir pagrindinio
ugdymo programos: muzikinio ugdymo programa, dailés ugdymo programa. Neformaliojo
Svietimo: ankstyvojo ugdymo, mégéjy ugdymo, kryptingo (isSpléstinio) ugdymo programos.

17.2. Pavadinimas — Kelmés rajono Tytuvény gimnazijos Pagryzuvio ikimokyklinio-
pradinio ugdymo skyrius. Trumpasis pavadinimas — Pagryzuvio ikimokyklinio-pradinio ugdymo
skyrius:

17.2.1.  jsteigimo data — 2012 m. rugpjucio 31 d.;

17.2.2.  buveiné — Sody g. 10, Pagryzuvio k., Tytuvény apyl. senitinija, 86207 Kelmés r.;

17.2.3.  paskirtis — pradinés mokyklos tipo mokykla-darzelis;

17.2.4.  skyriuje vykdomos ikimokyklinio ugdymo, priesmokyklinio ugdymo, pradinio
ugdymo, individualizuoto pradinio ugdymo programos.

17.3. Pavadinimas — Kelmés rajono Tytuvény gimnazijos Mockai¢iy skyrius. Trumpasis
pavadinimas — Mockaiciy skyrius:

17.3.1.  jsteigimo data — 2017 m. rugséjo 1 d.;

17.3.2.  buveiné — Liepy g. 2, Johampolio k., Tytuvény apylinkiy sen., 86459 Kelmés r.

17.3.3.  pagrindiné paskirtis — pagrindinés mokyklos tipo pagrindin¢ mokykla;

17.3.4.  kitos paskirtys — ikimokyklinio ugdymo grupés jstaiga darzelis;

17.3.5. skyriuyje vykdomos ikimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio ugdymo,
individualizuoto pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, individualizuota pagrindinio ugdymo,
neformaliojo vaiky ir suaugusiyjy Svietimo programos.

18. Gimnazija yra ribotos civilinés atsakomybeés vieSasis juridinis asmuo, turintis
antspaudg su valstybés herbu ir jstaigos pavadinimu, atsiskaitomgja ir kitas sgskaitas Lietuvos
Respublikos jregistruotuose bankuose, atributika.

19. Gimnazija savo veiklg grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Jungtiniy tauty vaiko teisiy
konvencija, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Kelmés rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Kelmés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, kitais teises aktais
ir Tytuvény gimnazijos nuostatais.

20. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj atviro konkurso biidu skiria j pareigas ir
atleidzia i$ jy Kelmés rajono savivaldybés taryba. Atlyginimg nustato, skiria drausmines nuobaudas
ar skatina Kelmés rajono savivaldybés taryba arba jos jgaliota institucija.

21. Gimnazijoje nuolat veikia savivaldos institucijos: Gimnazijos taryba, Mokytojy
taryba, Mokiniy taryba.

22. Gimnazijos metoding veiklg organizuoja Metodingé taryba ir metodinés grupés.

23. Pavaldumas Gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus
pavaduotojui Uikio ir bendriesiems reikalams, skyriaus vedéjui ar kitam jgaliotam asmeniui
Gimnazijos darbuotojui reiskia darbo funkcijos atlikimag, kai auk$¢iau jvardinti asmenys turi teise



kontroliuoti ar vadovauti tiek visam darbo procesui, tiek ir jo daliai, 0 Gimnazijos darbuotojai
paklista §iy asmeny nurodymams ir/ar Gimnazijos galiojanciai tvarkai.

24. Gimnazijos darbuotojy veiklos vertinimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Vyriausybés teises aktai ir kiti dokumentai.

25. Nurodymus ar sprendimus Gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma. Nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis
ant gaunamy dokumenty.

26. Gimnazijoje duoti pavedimus turi teisg:

26.1. Gimnazijos direktorius — tiesiogiai Gimnazijos darbuotojams pagal jy pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas;
26.2. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, gimnazijos direktoriaus

pavaduotojas ukio ir bendriesiems reikalams, skyriaus vedéjas — darbuotojams pagal jy direktoriaus
isakymu nustatytas funkcijas ir vadybing schema.

27. Gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy, skyriaus vedéjy pavedimai gali biiti
duodami jsakymy, tvarky, uzduociy, pavedimy, rezoliucijy gimnazijos dokumenty valdymo
sistemoje rasytine ar Zodine forma.

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

29. Atlikus uzduotj, visi jsakyme ar rezoliucijose nurodyti asmenys ir gimnazijos
direktorius turi susipazinti su vykdymo rezultatais.

30. Isakyme ar rezoliucijose nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
tarnybiniu (drausminiu) nusizengimu.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

31. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia Gimnazijos direktorius.

32. Darbuotojai priimami j darbg, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ darbo, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais teisés aktais.

33. Darbo sutartis (toliau — DS) sudaroma pagal DK reikalavimus.

34. Asmuo, priimamas dirbti Gimnazijoje, pasiraSytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, jvadine saugaus darbo instrukcija, pareiginés apraSymu (nuostatais). Asmeniui sutikus
dirbti, bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutarti, laikoma, kad jie susitaré dél biitinyjy ir kity
darbo sutarties salygy.

35. Kiekvieno darbuotojo priémimas ir atleidimas i§ darbo jforminamas direktoriaus
1sakymu.

36. Visiems, priimamiems j darbg darbuotojams, nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai
(jei tokie taikomi), kurie yra nurodyti pareigybiy apraSymuose.

37. Darbuotojui parinkti j vadovaujanciyjy darbuotojy ir specialisty pareigas, taip pat
tokias pareigas, kurias eiti gali asmenys, turintys tam tikry gebéjimy arba kuriems keliami ypatingi
intelekto, fiziniai, sveikatos ar Kkiti reikalavimai, gali buti rengiamas konkursas — Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatytais teises aktais.

38. Susitarimai dél DS salygy keitimo, papildomy funkcijy atlikimo jforminami DK
nustatytomis nuostatomis.

39. DS pasibaigia joje nustatytais terminais arba kitais DK numatytais atvejais.



40. Jeigu atleidziamas darbuotojas neatvyksta pasirasyti nutrauktos DS, direktorius arba jj
pavaduojantis asmuo gali sutartyje pasiraSyti ir jrasyti sakinj ,,Darbuotojas neatvyko pasirasSyti
darbo sutarties nutraukimo®.

41. Prie§ nutraukiant darbo santykius ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas
turi grazinti Gimnazijai visus buvusius jo dispozicijoje dokumentus, darbo priemones ir kitg jam
patikétg materialyjj turtg ir perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui.

42. Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestis ne véliau kaip per tris darbo
dienas pristacius mirties faktg patvirtinant; dokumenta, privalo biiti iSmokamos mirusiojo $eimos
nariams arba tiems asmenims, kurie jj laidojo.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

43. Darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
teisés aktais ir DK nuostatomis.

44. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti, kad atlikty jam pavesta darba,
ir kiti jam prilyginti laikotarpiai (pvz., tarnybinés komandiruotés). Gimnazijos darbuotojy darbo
laiko trukmé nustatoma vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

45. Vadovaujantis Taisykliy 44 punkte nurodytais teisés aktais, darbuotojui 1 etatui
nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité ir dvi poilsio dienos (iSskyrus darbuotojus,
kuriems nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas ir darbuotojus, kurie dirba
pagal individualy darbo grafika).

46. Mokytojo 1 etatui nustatoma 36 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. Etatas ir jo
dalis nustatoma kiekvieny mokslo mety pradzioje. Mokytojo etato valandos sudaromos i§
kontaktiniy valandy; nekontaktiniy valandy kontaktinei veiklai, kurios sudaro 30-50 procenty
turimy kontaktiniy valandy; bendruomeninei veiklai skirty valandy, kurios sudaro iki 50 proc. viso
darbo laiko. Mokytojui darbo laiko norma nustatoma pagal turimg etato dalj.

47. lkimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojo 1 etatui nustatoma 36 valandy
trukmeés 5 darbo dieny savaité. Etato valandos sudaromos i§ 33 valandy, skiriamy tiesioginiam
darbui su mokiniais ir 3 valandy skiriamy netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti,
dokumentams rengti, bendradarbiauti su tévais (globéjais, riipintojais), kitais mokytojais). Darbo
laiko norma nustatoma pagal turimg etato dalj.

48. Socialinio pedagogo 1 etatui nustatoma 36 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité.
Darbo laiko norma nustatoma pagal turimg etato dalj.

49. Specialiojo pedagogo, logopedo 1 etatui nustatoma 23 valandy trukmés 5 darbo dieny
savaité. Etato valandos sudaromos 1§ 18 valandy, skiriamy tiesioginiam darbui su mokiniais
(mokiniy specialiesiems poreikiams tirti ir jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti) ir 5 valandy
skiriamy netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti, pasirengti pratyboms, pagalbai
mokytojams rengiant ugdymo programas, tévy, globéjy, riipintojy konsultacijoms). Darbo laiko
norma nustatoma pagal turima etato dalj.

50. Koncertmeisterio 1 etatui nustatoma 26 valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité. Etato
valandos sudaromos i§ 24 valandy skiriamy tiesioginiam darbui su mokiniais ir 2 valandy
netiesioginiam darbui su mokiniais (pasiruosti pamokoms, renginiams, metodinei veiklai). Darbo
laiko norma nustatoma pagal turimg etato dalj.

51. Pailgintos darbo dienos grupés auklétojo 1 etatui nustatoma 30 valandy trukmeés 5
darbo dieny savaité. Etato valandos sudaromos 1§ 28 valandy skiriamy tiesioginiam darbui su



mokiniais ir 2 valandy netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti, dokumentams rengti,
bendradarbiauti su mokytojais, tévais). Darbo laiko norma nustatoma pagal turimg etato dalj.

52. Mokiniams pamoky darbo laikg reglamentuoja ugdymo ir neformaliojo Svietimo
uzsiémimy tvarkarasciai.

53. Gimnazijos direktoriaus darbo laiko grafikas derinamas su Kelmés savavaldybés
meru, Gimnazijos darbo laiko grafikas suderinamas su Kelmés rajono savivaldybés administracijos
direktoriumi. Gimnazijos darbo laikas gali bati: nuo 7.30 iki 17.00 val.

54. Gimnazijos darbuotojy (vadovy, mokytojy, specialisty, aptarnaujancio personalo)
darbo grafika tvirtina Gimnazijos direktorius: jsakymu arba tvirtinimo Zyme ant grafiko.

55. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta; neatvykimas i darbg administracijos leidimu;
valstybiniy, visuomeniniy ar pilieCio pareigy atlikimas; nedarbingumo laikas; pertraukos pailséti ir
pavalgyti, kasdieninis (tarp pamainy), kassavaitinis poilsis, Sventés, atostogos, kiti norminiy teisés
akty nustatyti laikotarpiai.

56. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta Gimnazijos darbo tikslais, privalo apie tai
informuoti direktoriy, pavaduotojg ar kitg atsakingg asmenj ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.
Darbuotojas, norintis vykti i seminarg, mokymus, kitokio pobiidzio kvalifikacijos kélimo renginj,
komandiruotg, raso praSyma prie§ tris dienas iki i§vykimo i§ nuolatinés darbo vietos. Darbuotojui,
naudojanfiam asmeninj transporta Gimnazijos direktoriaus pavedimams vykdyti, iSlaidos
apmokamos, pateikus praSyma ir patirty iSlaidy pateisinanc¢ius dokumentus (kuro pylimo cekj,
kelionés lapg).

57. Jei darbuotojas/mokytojas iSvyksta i§ Gimnazijos kartu su mokiniais ar Kitais
gimnazijos mokytojais ir darbuotojais, ne véliau kaip prie§ tris darbo dienas pateikia informacija
Gimnazijos sekretoriui ar atsakingam asmeniui apie vykstan€ius mokinius/dalyvius jsakymui
parengti.

58. Jei renginys vyksta Gimnazijos pamoky metu, sekretorius arba direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, skyriaus ved¢jas el. pastu arba e. dienyne praneSimu mokytojus informuoja
apie renginio trukme ir renginyje dalyvaujan¢ius mokinius.

59. DK nustatytomis $vené¢iy dienomis Gimnazija nedirba. Svenéiy dieny i$vakarése
darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i1§skyrus sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

60. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo. Sios pertraukos
trukmée negali biiti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos, nebent Salys
susitaria dél suskaidytos darbo dienos laiko rezimo. Per §ig pertraukg darbuotojai turi teise palikti
darbo vietg ir Siai pertraukai skirtg laika leisti savo nuozitira. Pradiniy klasiy mokytojai, karikai
pietauja neatsitraukdami i§ darbo vietos ir §is laikas jskaitomas j darbo laikg. Ta dieng, kai
darbuotojas de¢l objektyviy priezasCiy negali pietauti laiku, pavyzdziui, jei piety metu vyksta
posédziai, seminarai, darbuotojo kuruojami renginiai ir pan., jis piety pertrauka gali perkelti  kitg
laika, atsizvelgdamas ] renginio dienotvarke ir apie tai informaves direktoriy, pavaduotojg ar kitg
atsakingg asmen].

61. Darbuotojai, nuolat dirbantys su kompiuteriu, kas valandg turi teis¢ daryti 5-10
minuciy trukmés pertraukas, kurios yra jskaitomos j darbo laika.

62. Mokiniy rudens, zZiemos ir pavasario atostogy metu mokytojai atlieka valandas, skirtas
mokyklos bendruomenei.

63. Kasmetinés atostogos suteikiamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu pagal i§ anksto
sudaryta atostogy grafika, kuris suderinamas su darbuotojais ir tvirtinamas direktoriaus iki einamyjy
mety kovo 1 dienos. AtSaukimas 1§ atostogy gali biiti inicijuojamas administracijos, esant
darbuotojo rastiSkam sutikimui. Mokytojams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus



suteikiamos mokiniy vasaros (gali buti suteikiamos rudens, ziemos, pavasario) atostogy metu. IKi
penkiy dieny atostogy gali biiti suteikiamos per mokslo metus, esant labai svarbioms priezastims
(pvz. iSvyka | uzsienj, kurios negalima atidéti kitam kartui; tik tokiu laiku suderintos atostogos visy
Seimos nariy ir kt.)

64. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta atostogy
grafike, praSymus, suderinus su Gimnazijos direktoriumi, pateikia ne véliau kaip prie§ penkias
darbo dienas iki atostogy pradzios.

65. Kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos, mokymosi atostogos darbuotojams
suteikiamos DK nustatyta tvarka. Mokymosi atostogy metu darbuotojams, kurie mokosi formaliojo
ugdymo jstaigoje (aukstoji, profesinio rengimo mokykla, kolegija ar kt. jstaiga) arba Saliy
susitarimu, palieckamas vidutinis darbo uzmokestis.

66. Nemokamos atostogos suteikiamos vadovaujantis DK nuostatomis. Ilgiau negu vieng
darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu ir su direktoriaus
arba jj pavaduojancio asmens sutikimu.

67. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai ne
véliau kaip per 2 valandas nuo darbo pradzios arba tuomet, kai tik gali, turi informuoti direktoriy,
pavaduotoja ar kitg atsakinga asmenj ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, jy praSymu tai turi
padaryti kiti asmenys.

68. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriaus vedéjas, direktoriaus
pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams, esant svarbioms priezastims, turi teis¢ isleisti
darbuotoja 1§ darbo ne visai darbo dienai. Visai darbo dienai darbuotojg i§ darbo isleidzia
Gimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

69. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai Zymimi darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Apskaitos Ziniaras¢io
pavyzdine forma ir direktoriaus jsakymu patvirtinta Ziniara$¢iy pildymo tvarka. Kiekvieno ménesio
pabaigoje darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius pildantys asmenys teikia tvirtinti direktoriui.

70. Vykdamas j darba ar i§ darbo, pertrauky pavalgyti ir pailséti metu bei biidamas
komandiruotése, gimnazijos darbuotojas privalo laikytis keliy eismo taisykliy, saugos reikalavimy,
biti atsargus ir démesingas.

71. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tik tuo atveju, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu ir nuo jo nenukrypdamas.

V SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

72. Vykimg ] tarnybines komandiruotes reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
galiojantys teisés aktai ,,D¢l tarnybiniy komandiruocCiy islaidy apmokejimo biudzetinése jstaigose
taisykliy patvirtinimo® ir Gimnazijos direktoriaus patvirtintos Tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokeéjimo Gimnazijos darbuotojams taisyklés.

73. Siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ daugiau kaip vienai dienai, jforminamas
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

74. Siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas ant darbuotojo praSymo rasant direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad
tarnybinis praneSimas ar darbuotojo prasymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

75. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis.



76. | darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés | darbdavio nurodytg
darbo vieta ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
darbuotojas turi teis¢ i tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba $is poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika darbuotojo darbo
uzmokestj.

77. Grjzes 1S komandiruotés, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti Buhalterinés
apskaitos centrui dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas, suraSydamas
avanso apyskaita.

78. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Vyriausybés galiojantys teisés aktai, DK nuostatos, Gimnazijos direktoriaus patvirtinta
Kvalifikacijos tobulinimo tvarka ir Valstybiniy ir savivaldybiy mokykly vadovy, jy pavaduotojy
ugdymui, ugdyma organizuojan¢iy skyriy vedéjy, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty
kvalifikacijos tobulinimo nuostaty aktuali redakcija.

79. Visi darbuotojai turi teis¢ kelti savo kvalifikacija. Darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo poreikiai ir galimybés nustatomi per individualy metinj pokalbi.

80. Kovalifikacijos tobulinimo poreikiai turi biti derinami su Gimnazijos poreikiais.
Atsizvelgiant | finansines Gimnazijos galimybes, darbuotojas savo kvalifikacijai tobulinti per
kalendorinius metus gali skirti 5 darbo dienas. Esant poreikiui, suderinus su Gimnazijos
direktoriumi, kvalifikacijai tobulinti gali bti skiriama daugiau dieny.

81. Kvalifikacijos tobulinimas vykdomas pagal neformaliojo $vietimo kvalifikacijos
tobulinimo programas, savisvietos ir kitais budais.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

82. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickama pagal DS.

83. Darbo uZzmokestis apskai¢iuojamas DK, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy
ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus jsakymais.

84. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis Valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, gimnazijos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprasu.

85. Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemg tvirtina Gimnazijos direktorius,
suderings su profesinés sajungos atstovais.

86. Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ gauti atlyginimg uZ darba pagal jy atliekamo darbo
apimtj, sudétinguma, kokybe, pagal jy iSsilavinima, darbo staza bei kitus Lietuvos Respublikos
jstatymuose nustatytus kriterijus, taciau darbo uzmokestis neturi biiti mazesnis uZ Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatytaji minimaly darbo uzmokestj.

87. Mokytojy etato dalis, darbo laiko norma ir darbo uzmokestis kasmet gali keistis dél
objektyviy priezasCiy (laikinyjy grupiy, mokiniy skaiciaus kitimo; apmokéjimo tvarkos apraso
kitimo; veiklos sudétingumo, darbo stazo, kvalifikacijos kitimo; skiriamo finansavimo). Mokslo
mety eigoje jis gali keistis abipusiu susitarimu, atitinkamai jforminus §j pasikeitima.

88. Buhalterinés apskaitos centras privalo pateikti informacija darbuotojams apie jiems
priskaiciuotg darbo uzmokestj.

89. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas uz pirmg meénesio puse
mokamas iki einamojo meénesio 25 d., o likusi dalis — iki sekan¢io ménesio 15 d. Darbuotojui



rastiSkai pageidaujant atlyginimas gali biiti mokamas vieng karta. Avanso dydj darbuotojas gali
pasirinkti, taciau jis negali vir§yti 40 proc. iSmokamo darbuotojui ménesio darbo uzmokescio.

90. Darbuotojams darbo uzmokestis pervedamas ] asmening saskaita banke, kurig
darbuotojas nurodo rastiSkame prasSyme.

91. Jei atlyginimo ar avanso mokéjimo dienos sutampa su nedarbo dienomis, darbo
uzmokestis ar avansas mokamas pries jas.

92. DS pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos iSmokamos,
kai nutraukiama DS su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos, nebent Salys
susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per deSimt darbo dieny. Darbo
uzmokescio ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevirsijanti darbuotojo vieno ménesio vidutinio darbo
uzmokescio dydzio, visais atvejais turi biiti sumokama ne véliau kaip darbo santykiy pasibaigimo
dieng, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

93. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palieckamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai).

94. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Daliniy kasmetiniy atostogy atostoginiai darbuotojo praSymu gali biiti iSmokami kartu su
darbo uzmokesciu.

VIl SKYRIUS
GIMNAZIJOS INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMAS

95. Gimnazijos darbuotojai DS vykdymo metu ir jai pasibaigus asmeniniais ar
komerciniais tikslais nenaudoja ir kitiems asmenims neatskleidzia tam tikros i§ Gimnazijos
direktoriaus ar del atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kurig DS Salys savo susitarime dél
konfidencialios informacijos apsaugos jvardys konfidencialia.

96. Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos galioja vienus metus po darbo
santykiy pasibaigimo, jeigu DS salys nesusitaria dél ilgesnio termino.

97. Gimnazijos darbuotojai privalo saugoti Gimnazijos turtinius ir neturtinius interesus.
Darbuotojai privalo naudotis direktoriaus, jo pavaduotojo ar kito jgalioto asmens perduotomis darbo
priemonémis, turtu, taip pat 1€Somis pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.

98. Gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui ar kitam jgaliotam asmeniui jgyvendinant
nuosavybés ar valdymo teises | darbo vietoje naudojamas informacines ir komunikacines
technologijas, negali biiti pazeidZiamas darbuotojo asmeninio susiZinojimo slaptumas.

99. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai déel darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar
priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebé&jimg ir garso jraSyma
informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

100.Gimnazijos darbuotojams draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius
(perteklinius) duomenis, juos pateikti tretiesiems asmenims, i$skyrus jstatymuose nustatytus
atvejus.

101.Pareiga saugoti konfidencialia informacija ir atsakomybe uz jos pazeidima
reglamentuoja jstatymai. DK nustatyta tvarka DS Salys sudaro rastiSka susitarimus dél
konfidencialios informacijos apsaugos. Turima gimnazijoje informacija naudojama tik Svietimo
prioritetams ir veikloms jgyvendinti. Gimnazijos darbuotojai neturi teisés leisti kitiems asmenims



perzitréti arba kopijuoti turimg informacijg, kurig gavo ar sudaré patys darbuotojai DS vykdymo
metu.

102. Gimnazijos darbuotojai privalo pranesti Gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui,
skyriaus vedéjams apie jiems zinomus informacijos nutekéjimo atvejus.

103. Gimnazijos darbuotojai pagal kompetencijg privalo operatyviai reaguoti j visuomenges
informavimo priemonése paskelbtas ir tikrovés neatitinkancias zinias ir sudering su Gimnazijos
direktoriumi, pateikti i§samia oficialig jstaigos pozicijg dél jy.

104.Gimnazijos direktorius ar Kitas direktoriaus pagal kompetencija ZodZziu paskirtas
Gimnazijos darbuotojas turi informuoti Zurnalistus ir visuomene apie ypatingos reikSmés jvykius,
susijusius su Gimnazijos veikla.

VIl SKYRIUS
VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

105. Darbuotojai | Gimnazijos patalpas gali patekti kiekvieng darbo dieng gimnazijos
darbo laiko metu. Kitu laiku i gimnazija darbuotojas ileidziamas tik suderinus su gimnazijos
direktoriumi.

106. Kiekviena darbo vieta bei patalpos turi biiti §varios ir tvarkingos.

107. Gimnazijoje turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalyking, §vietimo
jstaigai biidinga darbo atmosfera.

108. Visose patalpose turi biiti grieztai laikomasi priesgaisrinés saugos reikalavimy.

109. Uz Gimnazijos vidaus tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

110. Gimnazijos teritorijoje draudZiama rukyti, vartoti alkoholj, biiti apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Jei darbuotojas pasirod¢ darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy, Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas jgaliotas asmuo nuSalina
darbuotoja nuo darbo teisés akty nustatyta tvarka.

111. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje lankytojai ir paSaliniai asmenys biity
tik darbuotojui esant.

112. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kitus materialinius Gimnazijos isteklius.

113. Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga darbuotojai gali
naudotis tik darbo tikslais. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis
Gimnazijos elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis.

114. Pamoky, egzaminy, pasiekimy patikrinimo, susirinkimy, posédziy metu darbuotojams
draudziama naudotis mobiliais telefonais.

115. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, uZrakina duris. Kabineto raktus gali
turéti tik tie darbuotojai, kurie tiesiogiai jame dirba.

116. Gimnazijos patalpos gali biiti nuomojamos, o gautos 1éSos pervedamos ] spec. 1ésy
saskaita.

117. Darbuotojai privalo dirbti saZiningai, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti
savo pareigas, visg darbo laika skirti kokybiSkam darbui, laikytis darbo saugos, darbo higienos ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimy, gerinti darbo kokybe, kelti savo profesing kvalifikacija, nebiiti
aplaidus.

118. Mokytojai privalo pildyti elektroninj dienyng pagal galiojanéius direktoriaus
patvirtintus elektroninio dienyno pildymo nuostatus.



119. Mokytojai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose. Jei dél svarbiy priezasciy
mokytojas negali dalyvauti posédyje, pranesa apie tai mokytojy tarybos pirmininkui.

120. Darbuotojai, iSskyrus D kategorijos darbuotojus, kasdien privalo tikrinti asmeninj
darbinj elektroninj pasta.

121.Darbuotojai, pasibaigus darbo santykiams, paskuting darbo dieng privalo grazinti
Gimnazijai priklausantj turtg.

122.Darbuotojai, kurie kreipési | sveikatos prieziliros jstaigg ir gavo nedarbingumo
pazymejima, apie tai privalo iSkart informuoti Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja (pagal
kuruojamag sritj), skyriy vedé€jus apie pazyméjimo gavimo dieng ir pazZymejimo pabaigos dieng.

123. Darbuotojui, suzinojus, pastebéjus ar jtarus mokinj/dalyvj/darbuotojg esant apsvaigus
nuo psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy, mokinio/dalyvio/darbuotojo atzvilgiu
taikoma psichologing, fizing prievartg ar jvairaus pobtidzio iSnaudojima, nedelsiant imtis veiksmy ir
prevenciniy priemoniy, apie tai informuoti Gimnazijos direktoriy.

124, Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, gali biiti taitkoma drausminé atsakomybé.

125. Darbuotojy drausming atsakomybe¢ reglamentuoja Darbo kodeksas, Sios taisyklés ir
gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

126.Darbuotojai privalo atlyginti Gimnazijai padarytus nuostolius, kurie atsirado dél Siy
taisykliy, kity teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI MOKINIAMS

127. Visiems mokiniams sudaromos vienodos salygos mokytis.

128.Klasiy auklétojai supazindina mokinius su Gimnazijos vidaus darbo tvarkos ir
mokiniy elgesio taisyklémis.

129. Mokiniai privalo:

129.1.  buti pareigingais, mokytis pagal savo gebéjimus;

129.2.  nepraleisti pamoky be pateisinamos priezasties, neveluoti;

129.3. privalo laikytis Gimnazijos direktoriaus jsakymy, administracijos darbuotojy,
mokytojy teiséty reikalavimy, Siy Taisykliy, kity Gimnazijos norminiy dokumenty reikalavimy,
savivaldos institucijy priimty nutarimy;

129.4.  laikytis drausmes, Svaros ir higienos reikalavimy;

129.5.  tausoti Gimnazijos turta, materialines vertybes ir technines priemones.

130.Mokiniams draudZiama:

130.1.  trukdyti vesti pamokas, uzsiémimus ir kitus renginius. Pamokose/uzsiémimuose
negalima sédéti su kepurémis, striukémis, pirStinémis;

130.2.  savavaliskai keisti Gimnazijos inventoriaus buvimo vieta;

130.3.  buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy bei jas
vartoti, rikkyti, su savimi turéti ir vartoti energetinius gérimus;

130.4.  pamoky ir renginiy metu naudotis mobiliaisiais telefonais.

131.Mokinys sugadings, pametes (pvz. vadovélj, knyga) Gimnazijos turta, privalo apie tai
pranesti mokytojui ir Gimnazijos vadovui. Padaryta materialiné Zala atlyginama jstatymy nustatyta
tvarka.



X SKYRIUS
PASKATINIMAI IR ATSAKOMYBE

132.Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo nepriekaiStingai ir kokybiskai atlikti
pareigybése nurodytas funkcijas ir Gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojo, skyriy vedéjy
pavedimus, nurodymus ar kitas uzduotis.

133.Gimnazijos darbuotojas privalo dirbti sgZiningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir
tiksliai vykdyti nurodymus, siekti gerinti teikiamy paslaugy kokybe.

134.Gimnazijos darbuotojams uz gerg darbo pareigy vykdyma, kokybiska darba, ilgalaikj
ir nepriekaiStingg darba, doruma, sazininguma, auksStus mokiniy pasiekimus, gali biiti taikomos
skatinimo priemonés, kurios skiriamos teisés akty nustatyta tvarka Gimnazijos direktoriaus
isakymu.

135. Darbuotojy drausming atsakomybg ir skatinimo nuostatas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos DK.

136. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi drausminiy nuobaudy.

137. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Gimnazijos direktoriaus patvirtinta
Darbuotojy pareigy pazeidimy fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy isp¢jimo tvarka.

XI SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR VALDYMAS

138.Gimnazijos dokumenty valdyma reglamentuoja Lietuvos Respublikos vyriausybés
teisés aktai ir Gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasSas.

139. Susirasinéjimas su Kelmés rajono savivaldybe ir jai pavaldZiomis jstaigomis vyksta
per dokumenty valdymo sistemg ,,KONTORA*.

140. Juridiniam arba fiziniam asmeniui Tytuvény gimnazijos pateikiamg dokumentg apie
gimnazijos veiklg arba gimnazijos bendruomenés narj gali pasirasyti tik direktorius arba jo jgaliotas
asmuo.

141. Dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasg), dokumenty registry sarasa
rengia ir teikia derinti atitinkamai jstaigai Gimnazijos sekretorius-kasininkas. Suderintg
dokumentacijos plana, jo papildymy sarasus, registry sarasg tvirtina Gimnazijos direktorius ar jj
pavaduojantis asmuo.

142.UZz Gimnazijos byly tvarkymg ir saugojimg iki jy perdavimo archyvui atsako
darbuotojai, atsakingi uzZ ty byly sudaryma pagal dokumentacijos plana.

143.Nuolat ir ilgai saugomos uzbaigtos bylos, pragjus vieniems metams po jy uzbaigimo,
perduodamos Gimnazijos sekretoriui-kasininkui, o $is toliau jas tvarko ir vykdo jy apskaitg teisés
akty nustatyta tvarka.

144. Trumpai saugomos bylos pagal poreikj gali biiti saugomos atsakingo asmens kabinete
iki jy saugojimo termino pabaigos arba, pra¢jus metams nuo jy uZzbaigimo, perduodamos
sekretoriui-kasininkui. Gimnazijos sekretorius-kasininkas jas saugo ar naikina teisés akty nustatyta
tvarka.

145.Elektroninés bylos tvarkomos ir saugomos dokumenty valdymo sistemos priemonémis
teisés akty nustatyta tvarka.

146.Pasibaigus byly saugojimo terminui Gimnazijos bylos sunaikinamos teisés akty
nustatyta tvarka.



X1l SKYRIUS
BENDRAVIMO, RYSIO IR VEIKLAI SKIRTOS PRIEMONES

147.Gimnazijos darbuotojai telefonais, faksu, elektroniniu paStu naudojasi tik darbo
tikslais, iSskyrus labai svarbias asmenines situacijas.

148. Darbuotojai kalbéti telefonu privalo mandagiai, ramiu tonu. | pasnekova turi kreiptis
pagarbiai.

149. Atsiliepti reikia kaip galima greiciau. Pakélus ragelj, biitina pasakyti visg Gimnazijos
pavadinima ir prisistatyti.

150. Naudotis tarnybiniais telefonais tarptautiniams pokalbiams be atskiro leidimo gali tik
Gimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojas. Kiti darbuotojai gali naudotis tarnybiniais
telefonais tarptautiniams pokalbiams tik gave Gimnazijos direktoriaus leidima.

151.Skambinant i§ Gimnazijos, bitina pasisveikinti ir prisistatyti. Rekomenduotina
pasitikslinti, ar kalbama su reikiamu asmeniu, ir paklausti, ar asmuo gali kalbéti telefonu.

152. Visi elektroniniai laiskai turi turéti pavadinima, susijusj su laisko turiniu.

153. Darbuotojai turi teis¢ naudotis kopijavimo ir skenavimo prietaisais tik darbo tikslais.
Dokumenty negalima palikti ant/Salia Siy aparaty.

154. Kompiuteriné¢ technika naudojama tik darbo tikslais, iSskyrus svarbias asmenines
situacijas. NeSiojami kompiuteriai gali biiti skirti dirbti nuotolinj darbg ne Gimnazijos darbo vietoje.
Tokiu atveju tarp Gimnazijos direktoriaus ir darbuotojo sudaromas raSytinis susitarimas.

X1 SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

155. Atsakingas uZ renginio organizavimg darbuotojas i§ anksto informuoja direktoriaus
pavaduotoja ugdymui arba skyriaus vedéja apie numatoma organizuoti renginj, jy dalyvius.

156. Organizuojant renginius (renginius, posédzius, pasitarimus, susitikimus, pristatymus ir
pan.) uZ renginio organizavimg atsakingas darbuotojas pasirtipina, kad patalpos biity parengtos, o
po renginio paliktos tvarkingos.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

157.Patvirtintos Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto
tinklalapyje.

158. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Visi Gimnazijos darbuotojai turi biiti
supazindinti su jomis pasirasytinai.

159.Vidaus tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keifiantis jstatymams,
kei¢iant Gimnazijos darbo organizavimg ar reorganizuojant jstaiga.




