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KAZLU RUDOS KAZIO GRINIAUS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Kazly Riidos Kazio Griniaus gimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja gimnazijos darbo tvarka.

2.Taisykliy tikslas — daryti jtaka gimnazijos bendruomenés elgesiui, siekiant uztikrinti
darbo kokybg ir atsakomybe.

3.Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
istatymais, Darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, Kazly Riudos
savivaldybés tarybos sprendimais, gimnazijos nuostatais ir Siomis taisyklémis.

4.Taisyklés derinamos su Gimnazijos taryba. Jas tvirtina jsakymu gimnazijos
direktorius.

5.Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems gimnazijos
bendruomenés nariams.

I1. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

6.Gimnazijos darbuotojus j darbg priima arba atleidzia gimnazijos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

7.1 darbg darbuotojai priimami sudarant neterminuotg sutartj. Gali buti sudaromos
laikinos ar terminuotos darbo sutartys.

8.Antrasis darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui. Jei darbuotojas
priimamas materialiai atsakingoms pareigoms (direktoriaus pavaduotojo ikiui, vyriausiojo
buhalterio, bibliotekos vedéjo ir kt.), su juo sudaroma materialinés atsakomybés sutartis.

9.1 laisvas darbo vietas priimami asmenys, atitinkantys nustatytus reikalavimus
atsizvelgiant  kvalifikacing kategorija, turimg kompetencija, iSsilavinimg ir kt.

10.Pretendentai j darbg atrenkami asmeninio pokalbio biidu. Pirmumas suteikiamas
turintiems reikiamg kvalifikacijg. Direktoriaus pavaduotojas ir mokytojas priimami ] darbg
konkurso buidu, teisés akty nustatyta tvarka.

11.Darbuotojas kartu su praSymu priimti j darbg turi pateikti Siuos dokumentus: paso
ar tapatybés kortelés, socialinio draudimo paZymejimo kopijas, iSsilavinimag patvirtinancius
dokumentus ir pazyma apie sveikatos bukle.

12.Asmuo, priimtas | darba gimnazijoje, supaZindinamas su Siomis Taisyklémis
pasiraSytinai, su pareigybés apraSymu, darbo apmokéjimo tvarka, patalpy iSdéstymu, tiesioginiais
vadovais. ISklauso civilinés saugos, gaisrinés saugos, darbo ir sveikatos saugos reikalavimy
instruktazg ir pasiraSo atitinkamuose Zurnaluose.

13.Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitomis Vyriausybés jsakymy nuostatomis.

14.Direktorius, jstatymo nustatyta tvarka, turi teis¢ pakeisti darbuotojo darbo salygas.
Su jsakymu apie numatomus pakeitimus darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip prie§ ménesj.

15.Istatymy numatytais atvejais darbo sutartis su darbuotoju gali buti nutraukta.

16.Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas privalo perduoti dokumentus, priemones,
atsiskaityti su biblioteka ir buhalterija.



I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

17.Darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

18.Gimnazijoje darbas vyksta penkias dienas per savaite. Sestadienis ir sekmadienis —
poilsio dienos. Gimnazija nedirba valstybés nustatytomis Svenciy dienomis.

19.Gimnazijos darbo laikas: pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8 val. iki 17 val.,
penktadieniais nuo 8 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12 val. iki 12.45 val. Ugdymui skirtas
darbo laikas reglamentuojamas direktoriaus jsakymu, bet ne ilgiau kaip iki 19 val.

20.Mokytojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. skirtos tiesioginiam
darbui su klase.

21.Mokytojy ir mokiniy darbg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtintas
pamoky tvarkarastis. TvarkaraStyje iSdéstytos kontaktinés valandos. Nekontaktinémis valandomis
mokytojas disponuoja savo nuoziiira laisvu nuo pamoky metu, i§skyrus 1 val. klasei, kuri nurodyta
tvarkaraStyje.

22.Draudziama savavaliSkai keisti pamoky tvarkarast] ir priskirta kabineta,
nesuderinus su administracija, keistis pamokomis, pamokas jungti ar paleisti mokinius namo be
vadovy leidimo.

23.Pamoky laikg reglamentuoja skambuciai: prie§ kiekvieng pamoka skambinama du
kartus darant 2 min. pertraukéle. Nuskambéjus antrajam skambuciui, pamoka turi biiti pradedama.

24 Etatiniams gimnazijos darbuotojams nustatoma 40 darbo valandy savaite.
Valstybiniy Svenciy iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda.

25. Darbuotojams, dirbantiems Svenciy ar poilsio dienomis (mokiniy lydéjimas i
renginius, olimpiadas, varzybas, konkursus, budé¢jimas gimnazijoje, atstovavimas gimnazijai ir t.t.),
papildoma diena pridedama prie kasmetiniy atostogy. Papildomy dieny skyrimas fiksuojamas
direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant j darbuotojo prasyma.

26.Darbuotojams, atliekantiems papildomus darbus, kurie virSija numatyta darbo
laika, uz papildomai atidirbtas 8 valandas, suteikiama laisva diena mokiniy atostogy metu. Laisvy
dieny skyrimas fiksuojamas direktoriaus jsakymu, atsiZvelgiant j darbuotojo praSyma ir uZpildyta
Mokytojo darbo laiko, vir§ijanc¢io numatyta, apskaitos lapg (1 priedas).

27.Darbuotojai privalo laikytis gimnazijos nustatyto darbo laiko rezimo, kai kuriems
darbuotojams Saliy susitarimu gali biti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

28.Darbuotojas, negalintis laiku arba visai atvykti j darba, apie tai nedelsiant privalo
informuoti gimnazijos administracijg, nurodydamas vélavimo ar neatvykimo prieZast]. Jei
darbuotojas dél tam tikry prieZasCiy apie savo neatvykima negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti
asmenys.

29.Administracijai sutikus, darbuotojams leidZiama neatvykti | darbg pateikus
praSyma, kuriame nurodomos priezastys de¢l neatvykimo. Nebuvimas darbe dél asmeniniy
priezasCiy neapmokamas, iSskyrus tuos atvejus, kai paskiriami vaduojantys asmenys arba
pateikiami neatvykimag pateisinantys dokumentai. Mokiniy atostogy metu darbuotojas gali nebiiti
darbe dé¢l asmeniniy priezasCiy kasmetiniy atostogy saskaita.

30.Prasymas dé¢l planuoto neatvykimo j darbg (dalykinés kelionés, komandiruotés,
kvalifikacijos kélimo renginiai, seminarai, konferencijos) pateikiamas direktoriui prie§ 3 dienas.
Pries iSvykdamas apie tai mokytojas informuoja direktoriaus pavaduotojus ir aptaria pamoky ir
mokiniy uzimtumo Klausimus.

31.Kiekvienas darbuotojas turi teis¢ j pertrauka pavalgyti ir pailséti 30-45 min.
Pertrauka i darbo laika nejskaitoma.

32.Kasmetings, tikslinés, neapmokamos atostogas darbuotojams suteikiamos pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

33.Atsizvelgiant | darbuotojy prasymus kiekvienais metais iki balandzio 1 d.
sudaromas atostogy grafikas, kuris tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

34 .Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu.



35.Mokiniy atostogy metu dirbantys mokytojai ir kiti darbuotojai savo veikla derina
su gimnazijos vadovais, kelia savo kvalifikacija, dirba metodinj darba, tvarko mokamaja medziaga,
mokymo priemones, kabinetg.

36.Darbuotojams, keliantiems kvalifikacija poilsio dienomis arba kasmetiniy atostogy
metu, papildomos dienos pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

37.] tarnybines komandiruotes darbuotojai siunciami Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka bei gimnazijos direktoriaus jsakymu nurodyta komandiruotés iSlaidy
apmokéjimo tvarka.

38.Grjzes 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas iSlaidas (uzpildytus kelionés visuomeniniu transportu biliety arba
lengvojo automobilio kelionés lapus, pridedant ¢ekius, sgskaitas-faktiiras ir kt.).

39.Darbuotojo darbo laikas kiekvieng dieng zymimas darbo laiko apskaitos
ziniaraStyje, nurodant darbo trukme ir visus nukrypimus nuo normaliy darbo salygy.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

40.Pedagoginiams darbuotojams atlyginimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymais. Kitiems darbuotojams atlyginimas nustatomas
pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytg tvarka.

41.Mokytojams darbo uzmokestis apskai¢iuojamas pagal direktoriaus patvirtintus
tarifikacijos sarasus atsizvelgiant j darbo stazg ir kvalifikacing kategorija.

42 Kiekvieng dieng gimnazijos darbuotojams uzpildomas darbo laiko apskaitos
Ziniara$tis. Diena, kai mokytojas neturi kontaktiniy valandy Zymima DD (darbo diena).

43.Mokytojo darbo kriivis 18 savaitiniy pamoky, bet ne daugiau 36 savaitiniy valandy.
ISimties atvejais (pvz., trukstant mokytojy) mokytojas gali turéti iki 40 savaitiniy valandy, pries tai
dél virs kruvio suderinus su darbuotojy atstovu.

44 Direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei
Kazly Riidos savivaldybés tarybos sprendimais, darbuotojams gali mokeéti priedus, priemokas prie
darbo uzmokescio ir vienkartines iSmokas.

45 .Darbuotojams priemoka prie darbo uzmokes¢io uz mokiniy konsultavimg skiriama
pagal direktoriaus patvirtinta Mokiniy konsultavimo tvarkg dalyky mokytojams Kazly Raidos Kazio
Griniaus gimnazijoje ir uZpildyta Mokiniy konsultavimo apskaitos lapa, uz faktiskai dirbtg laika.

46.Darbuotojams priemoka prie ménesinio darbo uzmokes€io skiriama uz laikinai
nesanciy darbuotojy funkcijy (pareigy) vykdyma, pagal direktoriaus jsakyma. Mokytojams pagal
direktoriaus patvirtinta Kazly Rudos Kazio Griniaus gimnazijos pamoky pavadavimo tvarka,
atsizvelgiant j uzpildyta Mokytojo pavadavimo apskaitos lapa.

47.Apskaiciuojant vidutinj darbo uzmokest] priedai, priemokos ir vienkartinés
18Smokos jskaitomos tik uz tuos meénesius, kada buvo priskaitytos.

48.Atlyginimas mokamas du kartus per ménesj. Darbuotojo rastiSku pra§ymu gali biiti
mokamas vieng kartg. Atlyginimas pervedamas j darbuotojo atsiskaitomaja saskaita.

49.U7 neatliktus darbus atlyginimas nemokamas.

50.Uz labai gerg pareigy vykdyma, nepriekaistingg darbag bei jvairius pasiekimus ir
papildomus darbus darbuotojai gali biiti skatinami piniginémis iSmokomis.

51.Ne reciau, kaip kartg per ménesj, rastu ar elektroniniu biidu, darbuotojui pateikiama
informacija apie darbo uzmokestj, apie jam apskaiciuotas, iSskaiciuotas ir iSmokeétas sumas.

V. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

Darbuotojai privalo:
52.Saziningai vykdyti pareigas.
53.Laikytis darbo drausmés.
54.Tinkamai ir padoriai elgtis.



55.Uztikrinti mokiniy sauguma.

56.Tausoti gimnazijos nuosavybe.

57.Palaikyti Svarg ir tvarka.

58.Tikrintis sveikatg.

59.Vykdyti zalingy jpro¢iy prevencija.

60.Tvarkyti priklausancig dokumentacija.

61.Vykdyti gimnazijos administracijos nurodymus.

Darbuotojai turi teise:

62.Gauti darbo uzmokestj uz atliktg darba.

63.Gauti informacijg apie darbo uzmokestj, darbo laiko trukme ir kitais klausimais.
64.Turéti tinkamas darbo sglygas.

65.Pasirinkti savo veiklos organizavimo biidus ir formas.
66.Tobulinti kvalifikacija.

67.Teikti siilymus dél ugdymo veiklos tobulinimo.

68.Jungtis | profesing sajungg.

69.Atostogauti Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
70.Dalyvauti gimnazijos savivaldoje.

71.Atestuotis aukstesnei kvalifikacijai.

72.Prireikus kreiptis j aukStesnes instancijas.

VI. DARBDAVIO PAREIGOS

73.Uztikrinti, kad darbuotojai laikytysi darbo drausmés.
74.Apripinti darbuotojus darbo priemonémis.
75.Kiekvienam darbuotojui paskirti darbo vieta.
76.Tobulinti veiklg ir diegti naujoves.

77.Laikytis darbo saugos.

78.Gerinti darbo salygas.

79.Laiku iSmoketi darbo uzmokest;.

80.Reaguoti 1 darbuotojy ir mokiniy poreikius.
81.Remti mokiniy ir mokytojy iniciatyva.

82.Teikti informacijg.

83.Vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais norminiais aktais.

VIl. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

84.Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai privalo saziningai atlikti savo pareigas, laikytis
darbo drausmés, vykdyti teisétus gimnazijos vadovy nurodymus, savivaldos institucijy sprendimus.

85.Gimnazijos darbuotojai laikosi Gimnazijos nuostatuose bei pareiginése
instrukcijose 18déstyty nuostaty. Mokiniai laikosi Mokiniy taisyklése nurodyty reikalavimy.

86.Visi privalo laikytis darbo saugos, darbo higienos, gaisrinés ir civilinés saugos
reikalavimy. PeriodiSkai tikrinasi sveikatg ir pateikia paZymas ar sanitarines knygeles.

87.Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpoje turi biiti Svaru ir tvarkinga.

88.Darbuotojai, baige darba, turi palikti tvarkingg darbo vieta, iSjungti elektros
prietaisus ir kompiuterius, uzdaryti langus ir uZrakinti duris.

89.Kabinety raktai turi buti mokytojy kambaryje, atsarginiy rakty komplektas pas
direktoriaus pavaduotojg tkiui, iSimties atvejais, suderinus su direktoriumi, darbuotojas turi
asmeninius raktus.

90.Gimnazijoje ir jos teritorijoje draudZiama rikyti, ateiti ] gimnazijg ir buti
gimnazijoje neblaiviems, apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

91.Gimnazijos elektroniniais rySiais, kompiuteriais, spausdintuvais, kopijavimo
aparatais, internetu, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai



naudojasi tik su darbu susijusiais tikslais. Draudziama be administracijos Zinios iSsinesti gimnazijai
priklausancius daiktus bei dokumentus.

92.Darbuotojai ir mokiniai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
elektros energija, Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius.

93.Darbuotojai neturi laikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje bei vartoti
juos Kity asmeny aptarnavimo bei mokymo metu.

94.Informacija (zurnalistams, kitiems pareigiinams 1§ jvairiy institucijy), susijusi su
gimnazijos veikla, gali buti teikiama tik su gimnazijos administracijos zinia.

95.Darbuotojai, atsakingi uz patalpy apsauga, iSeidami i§ darbo jjungia signalizacijg ir
atéje i darba atjungia ja. ISkilus problemoms, jpareigoti asmenys apie tai pranesa saugos tarnybai.

96.Mokytojai nepalieka kabinete vieny mokiniy ir iSeidami i§ kabineto jj uzrakina.

97.Mokytojai neleidzia j pamokas paSaliniy asmeny be gimnazijos vadovo pritarimo.
Pamoky metu netvarko savo asmeniniy reikaly.

98.Mokiniai pamoky metu neiSleidziami tvarkyti asmeniniy reikaly (kopijuotis,
kalbéti telefonu ir pan.).

99.Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi ir priimami sprendimai bei susitarimai
posédziuose bei susirinkimuose.

100.Nedalyvavimas susirinkimuose, posédziuose neatleidzia darbuotojy nuo
informacijos nezinojimo ir susitarimy nevykdymo.

VIll. TVARKOS PALAIKYMAS

101.Gimnazijos ir mokiniy saugumui prie j¢jimo ir koridoriuose visuose aukStuose
jrengtos vaizdo steb¢jimo kameros.

102.Mokiniai ir mokytojai ] gimnazija ateina ne anksCiau kaip 8 val. | pamokas
nevéluoja.

103.Mokiniai privalo valytis kojas, virSutinius rubus palikti riibinéje ir eiti | tg auksta,
kuriame vyks pamoka.

104.Pries§ pamokas ir pertrauky metu mokiniai nesibiriuoja pirmo auksto vestibiulyje.

105.Per pertraukas gimnazijos patalpose ir teritorijoje negalima stumdytis, mustis,
rékauti, Svilpauti, vartoti necenziirinius Zodzius, vartoti alkoholj bei narkotines medZziagas, rukyti.

106.Mokiniams ir darbuotojams draudZiama naudoti psichologinj ir fizinj smurta. Visi
bendruomenés nariai privalo vykdyti paty¢iy bei prievartos prevencija.

107.Pertrauky metu negalima sédéti ant palangiy, stovéti laipty aiksStelése, buriuotis
pragéjimuose.

108.Mokiniai ir darbuotojai privalo tausoti gimnazijos turtg, neSiukslinti gimnazijos
aplinkos, nemindzioti Zaliyjy vejy.

109.Mokiniams negalima savavaliSkai atidarinéti langy ir traukyti Zaliuziy.

110.Mokiniams be darbuotojo zinios negalima naudotis internetu, kompiuteriais ir
kitomis informacinémis bei organizacinémis priemonémis.

111.Visi, pastebéje tvarkos paZeidimus, praneSa budinfiajam mokytojui arba
direktoriaus pavaduotojams.

112.Gimnazija neatsako uz mokiniy sauguma, jei per pertraukas bei laisvas pamokas
jie iSeina 1§ gimnazijos ir jos teritorijos arba savavaliSkai pasiSalina i§ pamoky.

113.Tvarkai gimnazijoje palaikyti pertrauky metu direktoriaus jsakymu tvirtinamas
darbuotojy budé¢jimo grafikas.

114 Budintis mokytojas atsakingas uz tvarka, Svara, drausme¢ ir mokiniy sauguma
nustatytame aukste.

115.Budintys mokytojai, pasteb&j¢ arba gave informacijos apie tvarkos ir mokiniy
taisykliy pazeidimus, registruoja informacijg pastaby Zurnale.

116.Mokiniams, tris kartus pazeidusiems tvarka, skiriama nuobauda (numatyta
Mokinio taisyklése).



117.Jei mokiniai pageidauja, mokytojai gali sudaryti saglygas mokiniams biiti klasése.
Uz jy elgesj atsako kabineto vadovas.

118.Budéjimai mokytojams ir gimnazijos vadovams renginiuose, vakaréliuose bei
diskotekose reglamentuojami atskirais direktoriaus jsakymais. Atbudéjus 8 valandas, suteikiama
papildoma atostogy diena mokiniy atostogy metu.

119.Gimnazijoje gali buti organizuojamas ir mokiniy bud¢jimas.

IX. RENGINIU IR KITOS VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA

120.Atsizvelgus i gimnazijos administracijos, mokytojy, mokiniy ir jy tévy bei kity
asmeny pasiilymus, sudaromas gimnazijos ménesinés veiklos planas. Pasiiilymai teikiami ir
registruojami iki einamojo ménesio 25 dienos. Tradiciniai renginiai planuojami mokslo metams.

121.Gimnazija pasilieka teis¢ koreguoti sudarytg veiklos plang.

122.Visi pramoginiai renginiai planuojami i§ anksto ir organizuojami po pamoky.
Rengin] organizuojantis asmuo pateikia direktoriui prasyma, kuriame iSdésto darbotvarke,
reglamentg arba nuostatus, numato laika, vieta, kvieCiamus asmenis ir kt.

123.Dalykiniai renginiai, Sventés, min¢jimai, olimpiados, konkursai, konferencijos,
seminarai reglamentuojami atskiru direktoriaus jsakymu.

124.18vykos, kelionés ir ekskursijos organizuojamos gimnazijos direktoriaus
patvirtinta tvarka ir uztikrinant dalyviy saugg ir sveikatg, juos instruktuojant pasirasytinai.

125.Pamoky metu galima vykdyti tik tas veiklas ir renginius, kurios susijusios su
ugdymo turiniu. Kartu su mokiniais privalo dalyvauti pamokas turintys mokytojai arba atsakingi
asmenys.

126.Pamoky metu draudziama rengti pramoginius renginius, koncertus, sporto
varzybas, repeticijas.

127.Renginio organizatoriai prie$ renginj ir po jo sutvarko patalpas, uzrakina duris.

128.] diskotekas ileidziami mokiniai, tik turintys mokinio pazZyméjimus.

129.Atvykstan¢iy menininky ir meno kolektyvy koncertai bei renginiai gali buti
mokami, jei su tuo sutinka mokiniai ir jy tévai.

130.Renginiai gali vykti ir poilsio bei mokiniy atostogy dienomis.

131.Mokiniy atstovavimas gimnazijai vykdomas tik pagal direktoriaus jsakyma,
kuriuo paskiriami atsakingi bei lydintys asmenys.

132.UZ mokiniy sauguma bendry gimnazijos renginiy metu atsako organizatoriai ar
klasés vadovai, ar dalyky mokytojai, pasiraSytinai patvirting, jog su jais tai suderinta.

133.UZ mokiniy sauguma renginiuose uZ gimnazijos riby atsako lydintys mokytojai,
paskirti direktoriaus jsakymu.

X. PASALINIU ASMENU LANKYMOSI TVARKA

134.Pasaliniai asmenys, sveciai ir mokiniy tévai, atvyke ] gimnazijg, privalo
uzsiregistruoti pas budétoja registracijos Zurnale pasiraSytinai nurodant atvykimo tiksla.

135.Pasaliniai asmenys 1§ pamokos mokinj gali iSsikviesti tik iSimtinais atvejais
dalyvaujant socialinei pedagogei ar klasés auklétojai, pries tai informavus gimnazijos administracija
ir apie susidariusig padét] informavus tévus.

136.Tévai gali iSsivesti mokini pamoky metu tik suderinus su gimnazijos
administracija ar klasés auklétoja.

137.] gimnazija atvyke paSaliniai asmenys, tévai ar sveciai negali trukdyti ugdymo
procesui.

138.Prekybos agentai ir jvairts prekeiviai gimnazijoje yra nepageidaujami.



XI. DOKUMENTU TVARKYMAS

139.Visi dokumentai gimnazijoje rengiami, tvarkomi ir valdomi vadovaujantis
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
patvirtinta tvarka ir Rastvedybos taisyklémis.

140.Uz gimnazijos dokumenty priémima, iSsiuntima, registravimg, tvarkyma,
archyvavimg atsakinga gimnazijos rastinés ved¢ja.

141.Visi dokumentai segami ] bylas ir saugomi pagal direktoriaus patvirtintg
dokumentacijos plana.

142.Pirminj dokumenta gali rengti bet kuris gimnazijos darbuotojas pagal
Rastvedybos taisykles gimnazijos nustatyta tvarka. Parengtas dokumentas derinamas su gimnazijos
vadovais ir jtraukiamas ] atitinkamg dokumenty registrg. Jei reikia, daroma dokumento kopija, kuria
tvirtina gimnazijos direktorius arba rastinés vedé¢jas.

143.Visus parengtus dokumentus pasiraSo gimnazijos direktorius arba jo jgalioti
asmenys.

144.Pazymas apie mokinio mokymasi gimnazijoje pasiraso rastinés vedéjas. Mokiniy
charakteristikas ir rekomendacijas pasiraSo direktorius ir klasés auklétojas.

145.Kai kuriuos finansinius dokumentus pasiraso vyriausioji buhalteré.

146.Gimnazijos antspaudas su Lietuvos Respublikos herbu, uz kurio sauguma atsako
direktorius, dedamas ant finansiniy dokumenty ir iSsilavinimo dokumenty. Juo tvirtinamos
pazymos, aktai, jgaliojimai, charakteristikos, rekomendacijos, sutartys, mokinio pazymejimas,
padékos ir garantiniai rastai. Rastinés antspaudas dedamas ant jsakymy ir kity rasty kopijy,
dokumenty nuorasy.

147.Pagrindiniai gimnazijos veikla reglamentuojantys dokumentai: Nuostatai,
Strateginis planas, Metinis veiklos planas, Ugdymo planas, Darbo tvarkos taisyklés, jvairiy tvarky
aprasai, Mokiniy taisyklés ir pamoky tvarkarastis.

148.Visa gimnazijos, mokiniy, mokytojy bei personalo veikla jforminama direktoriaus
1sakymu.

149.PraSymai ir skundai pateikiami ra$tu gimnazijos direktoriui ir registruojami
rastingje.

150.Elektroniniu pasStu gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, nespausdinami
ir jy kopijos nesegamos j bylas, o saugomos elektroniniy dokumenty byloje.

151.Dokumentai tvarkomi kalendoriniais metais. Jie segami ] bylas ir atitinkamai
paruoSiami saugojimui gimnazijos archyve, pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta dokumentacijos
plana. Elektroniniai dokumentai jraSomi j kompiutering laikmena.

152.Gimnazijos archyva tvarko raStinés ved¢jas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

153.Kiekvienais metais pagal gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintg
dokumentacijos plang dokumenty bylos perzitirimos, atrenkami dokumentai naikinimui ir
suraSomas dokumenty naikinimo aktas. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

XII. GIMNAZIJOS TURTO, PATALPU INVENTORIAUS
NAUDOJIMO TVARKA

154.Gimnazija patikéjimo teise valdo, naudojasi ir jstatymy nustatyta tvarka
disponuoja paskirta zeme, savivaldybés pastatais, finansiniais iStekliais, inventoriumi bei mokymo
priemonémis.

156.Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka ir kitomis patalpomis. Taip pat kompiuteriais, internetu,
techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi, vadovéliais bei literattira.



157.Gimnazijos turtas, inventorius bei mokymo priemonés naudojamos tik ugdymo
tikslams arba tiesioginiam darbui. Negalima gimnazijos turto naudoti savanaudiskiems tikslams, jo
grobstyti ir gadinti.

158.Uz mokymo priemones ir inventoriy, esantj klaséje, atsako kabineto vadovas.

159.Uz sugadintg gimnazijos inventoriy, mokymo priemones, pamestas knygas bei
turto naudojimg asmeniniams reikalams atsako kaltininkai atstatant padaryta zala.

160.Be administracijos leidimo draudziama i§ gimnazijos patalpy iSnesti gimnazijai
priklausancius daiktus, perduoti juos naudoti ne gimnazijos darbuotojams.

161.Mokytojai reikalingy mokymo priemoniy, vadovéliy, inventoriaus ar kitokiy
medziagy poreikj aptaria metodinése grupése ir sarasg pateikia administracijai.

162.D¢l teisingos turto apskaitos kasmet atlickama metiné gimnazijos turto
inventorizacija.

163.Su direktoriaus pavaduotoju ikiui ir bibliotekos vedéju sudaromos visiskos
materialinés atsakomybés sutartys, dél jiems perduoty materialiniy vertybiy.

XI11. DARBO IR BENDRAVIMO ETIKA

164.Gimnazijos bendruomenés nariy santykiai grindziami pagarbos, neSaliSkumo,
geranoriskumo, tolerancijos, bendradarbiavimo ir skaidrumo principais.

165.Visi privalo gerbti save ir kitus, apdairiai elgtis su konfidencialia informacija,
gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma, neSmeizti ir neskleisti paskaly.

166.Nediskriminuoti ir nezeminti bendruomenés nariy, viesai nereiksti savo simpatijy
ir antipatijy, vienodai gerbti visus, nesiSaipyti i§ ZodZiu ar rasStu iSreikSty minciy, atsakingai vertinti
mokiniy Zinias.

167.Gerbti kity nuomone, pastabas reiksti labai korektiskai, nedemonstruoti neigiamy
emocijy mokiniy akivaizdoje.

168.Netoleruoti atvejy, susijusiy su korupcija, suk¢iavimu, melavimu, nesgziningumu,
méginimu daryti neteisétg poveikj gimnazijos bendruomenés nariui.

169.Visomis jmanomomis priemonémis gerinti atlickamo darbo kokybe, nuolat rodyti
kiirybine iniciatyva, uztikrinti mokiniy sauguma ir kokybiSka mokyma.

170.Saugoti savo ir kity sveikata, iSmanyti ir vykdyti saugaus darbo instrukcijy
reikalavimus.

171.Dévéti tvarkinga, dalykinio stiliaus apranga.

172.Uztikrinti mokyklinés uniformos dévéjimg gimnazijos tarybos nustatyta tvarka.

173.Grieztai laikytis priimty nutarimy ir susitarimy dél darbo tvarkos reglamentavimo.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

174.Visi darbuotojai ir mokiniai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasirasSytinai.

175.Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, mokiniai, mokiniy tévai ir sveciai.

176.Asmeniui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé, kurig
reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisiniai aktai.

177.Taisyklés gali biiti koreguojamos keiciantis jstatymams ar keifiant gimnazijos
darbo organizavima.

178.Taisyklés skelbiamos vieSai interneto tinklalapyje, elektroniniame dienyne,
skelbimy lentoje ir kt.

179.U7 Taisykliy jgyvendinimg atsako gimnazijos vadovai.




