PATVIRTINTA

Klaipédos suaugusiyjy gimnazijos
direktoriaus 2026 m. kovo 2 d.
jsakymu Nr. V-28

KLAIPEDOS SUAUGUSIYJY GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos suaugusiyjy gimnazijos (toliau — Gimnazija, jstaiga) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos vidaus darbo tvarka, siekiant uZtikrinti darbo kokybe ir profesinés
etikos laikymasi, didinti darbo efektyvumg ir atsakomybe uz pavestg darba.

2. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, Gimnazijos
nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

3. Siy Taisykliy jgyvendinimo prieziirg vykdo Gimnazijos direktorius. Dalj savo teisiy ir pareigy pagal
kompetencijg perduoda direktoriaus pavaduotojams ugdymui bei direktoriaus pavaduotojui Ukio ir
bendriesiems klausimams.

4. Su Taisyklémis pasiraSytinai susipazine Gimnazijos darbuotojai jsipareigoja Siy Taisykliy laikytis.
Taisyklése numatytais atvejais jos yra privalomos ir kitiems asmenims (mokiniams, jy tévams,
gimnazijos lankytojams).

Il. GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Gimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos
veikla.

6. Direktorius yra atskaitingas Gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Klaipédos miesto merui.

7. Gimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy institucijose
atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti Gimnazijos darbuotojai.

8. Gimnazijos organizacine struktlirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig
gimnazijai leisting pareigybiy skaiCiy nustato Gimnazijos steigéjo teises jgyvendinanti institucija,
mokytojy skaiCiy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

9. Gimnazijos administracijg sudaro direktorius, jaunimo klasiy skyriaus vedéjas, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas dkio ir bendriesiems klausimams.

10. Gimnazijos savivaldg sudaro Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné taryba, dalyky mokytojy
metodinés grupés, Mokiniy taryba, direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veiklg
reglamentuoja gimnazijos nuostatai ar kiti teisés aktai.

11. Gimnazijos ugdymui (pagrindinio ugdymo ir vidurinio ugdymo) vadovauja direktoriaus pavaduotojai
ugdymui.

12. Materialiniam aprapinimui, Okiniam sektoriui, vadovauja direktoriaus pavaduotojas dkio ir
bendriesiems klausimams.

13. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti
pareigybiy aprasai.



14. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz jiems priskirty funkcijy vykdymg ir kokybiskg darbo
atlikima.

15. Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés ruosia metinés veiklos, strateginés veiklos,
ugdymo plany projektus ir teikia sidlymus direktoriui.

16. Informacija apie Gimnazijos veiklg skelbia jstaigos internetinéje svetainéje www.ksgimnazija.lt

17. Gimnazijos direktorius veiklos metine ataskaitg pateikia pasibaigus kalendoriniams metams teisés
akty nustatyta tvarka.

18. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi direkciniuose pasitarimuose, vykstanciuose kartg per
ménesj. Esant bitinybei, Gimnazijos direktorius gali Saukti pasitarimus ir dazniau.

19. Direkciniuose pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, taciau j juos gali bati kvie€iami ir
kiti gimnazijos darbuotojai.

20. Pasitarimams vadovauja Gimnazijos direktorius, o, direktoriui nesant, jj pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

21. Direkciniuose pasitarimuose priimti sprendimai gali bati jforminami protokolais arba direktoriaus
jsakymais. Protokolg pasiraso pasitarimo pirmininkas ir sekretorius.

22. Direktoriaus pavaduotojai ne reCiau kaip kartg per ménesj, o, esant reikalui, ir dazniau informuoja
Gimnazijos direktoriy apie protokoliniy pavedimy vykdyma.

23. Sitlymus dél Gimnazijos veiklos tobulinimo (Zzodziu ar rastu) direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys.

ll. DARBO SUTARTIES SUDARYMO, DARBO SALYGU KEITIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

24. Gimnazijos darbuotojus priima | pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) Gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

25. Darbuotojai j pareigas priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais
darbo sutartis. Pretendentai j darbg gali bati atrenkami asmeninio pokalbio bidu, jeigu pareigybei
neprivaloma skelbti konkursg teisés akty nustatyta tvarka.

26. Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgrasSas yra patvirtintas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu.

27. |sidarbindamas darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:
27.1. rastiskg pradyma priimti j darbg;

27.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

27.3. i8silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinan€ius dokumentus;

27.4. pazymg apie sveikatos bukle; jei asmuo su negalia arba jo darbingumo lygis dél sveikatos yra
ribotas, pristato mediky komisijos dokumenta;

27.5. pazymg apie darbo stazg (pedagogams ar kitiems darbuotojams, jeigu toks reikalavimas);
27.6. kitus, pareigybés apraSyme nustatytus, dokumentus ir informacija.

28. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas darbo sutarties pasiraSymu ir Gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

29. Priimtas asmuo supazindinamas pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis, Gimnazijos nuostatais,
pareigybiy apraSymu, gaisrinés saugos, saugos darbe reikalavimais, esminiais vidaus teisés aktais, jis
pagal poreikj ir galimybes gali bati apripinamas asmeninémis darbo priemonémis.


http://www.ksgimnazija.lt/

30. Priimtas | Gimnazijg darbuotojas pradeda dirbti direktoriaus jsakyme dél skyrimo | pareigas
(priémimo) nurodytg diena.

31. Darbuotojas gali bati perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis. Keiciant
darbo organizavimg, Gimnazijos direktorius turi teise pakeisti darbo salygas teisés akty nustatyta tvarka.

32. Darbo apmokejimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymai bei jstaigos direktoriaus patvirtintas Darbo
apmokéjimo sistemos aprasas.

33. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, pateikia praSyma rastu Gimnazijos direktoriui. AtSaukti
praSymg dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojas turi teise ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
praSymo padavimo dienos. Véliau praSsymg dél sutarties nutraukimo galima atSaukti tik direktoriui
sutikus. Atleidimas i$ darbo jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

34. Atleidziamas darbuotojas jo Zinioje esancius dokumentus, duomenis, informacijg, materialines
vertybes, mokymo priemones perduoda direktoriaus paskirtam asmeniui. Atleidimo data laikoma
paskutiné darbo diena.

35. Darbuotojy darbo santykiai su Gimnazija pasibaigia Darbo kodekso nustatyta tvarka, jforminant
atleidimg direktoriaus jsakymu ir nutraukiant darbo sutartj. Finansinis atsiskaitymas su darbuotoju
vykdomas pagal Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS. DARBO LAIKO REZIMAS

36. Darbuotojams darbo laikas nustatomas darbo grafikuose. Pedagoginiams darbuotojams kontaktinis
darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy tvarkarasCiuose. Nekontaktinémis valandomis
mokytojas dirba prasyme nurodytoje darbo vietoje.

37. Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaite. Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio
dienos. Vyriausybés nustatyty SvencCiy dieny iSvakarése darbo laikas pagrindinése pareigose
dirbantiems darbuotojams sutrumpinamas viena valanda.

38. staigos darbo laikas nuo 7.00 val. 21.00 val. piety pertrauka 12.00-12.30 val.

39. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i$ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su
mokiniais, 5-30 min. — budéjimas, pasiruoSimas kitai pamokai. Nepedagoginiy darbuotojy darbo
savaités trukmé — 40 valandy, jprastai darbo diena prasideda nustatant darbo laikg tarp 7.00 val. ir 8.00
val. ir baigiasi — atitinkamai tarp 15.30 val. ir 16.30 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.30 val.
Budétojai ir valytojai dirba pagal direktoriaus patvirtintg grafikg, paskirtus valymo plotus ir budéjimo
grafikus.

40. Pamoky laikas gali bati trumpinamas iki 15 min., Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédZiy dienomis
bei esant Saltam orui, kai patalpos neatitinka higienos reikalavimy.

41. Darbuotojams, auginantiems 2 vaikus iki 12 mety, nejgaly vaikg iki 18 mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite),
0 auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi dienos per ménes;j (arba atitinkamai sutrumpinamas
darbo laikas keturiomis valandomis per savaitge), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj. Darbuotojas raso prasyma direktoriui, pateikia vaiky gimimo liudijimus, jei reikia — nejgalumg
patvirtinan€ius dokumentus ir su juo susitaria dél konkretaus poilsio dieny panaudojimo laiko, t. y., kurig
dieng darbuotojas nori papildomos poilsio dienos ar kada trumpinamas jo darbo laikas per savaite.

42. Mokiniy atostogy metu pedagogai kelia savo kvalifikacijg, dirba metodinj darba, tvarko mokomaja
medziagg fizinéje darbo vietoje arba nuotoliniu badu, paskirtu direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka,
ir/farba naudojasi teise j kasmetines atostogos, papildomas poilsio dienas. Darbuotojas teikia praSyma
direktoriui pries 3 d. d., pries tai suderines su tiesioginiu vadovu.



43. Saliy susitarimu gali bdti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas. Dirbantiems pagal
individualy grafikg darbuotojams darbo laikas nuotoliniu biidu gali bati nustatomas nuo 7 val. iki 21.59
val. darbo dienomis.

44. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti raStu Gimnazijos direktoriy ir nurodyti
iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai privalo kreiptis rastu, pries tai
suderinus su tiesioginiu vadovu, ir gauti direktoriaus sutikima.

45. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai nedelsdami turi
informuoti budintj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.
Budintis vadovas apie darbuotojo neatvykimg ir priezastis informuoja Gimnazijos direktoriy.

46. Administracijai leidus, darbuotojui leidZiama neatvykti j darbg darbuotojo praSymu rastu, nurodant
aiskias priezastis dél neatvykimo bei abejoms $alims sutarus dél darbo funkcijy atlikimo ir apmokéjimo
uz tg diena.

47. Darbuotojai turi laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

V. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

48. Darbuotojai turi teise gauti atlyginimg uz darbg pagal jy atliekamo darbo apimtj, sudétingumag, pagal
jy iSsilavinimag, darbo stazg bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus kriterijus, taciau darbo
uzmokestis neturi bati mazesnis uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytgjj minimaly darbo
uzmokestj. Salys negali nustatyti tokiy darbo sglygy, kurios pabloginty darbuotojo padétj palyginus su
ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

49. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbg, darbuotojo atliekamg pagal darbo sutart].
Pedagoginiams darbuotojams darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis tarifikacija, kurig tvirtina
direktorius kiekvieny mety rugséjo 1 d. ir/ar sausio 1 d., teisés aktais nustatyta tvarka, ir/ar kitais
terminais, atsizvelgiant j pasikeitusias pedagoginio darbuotojo darbo aplinkybes.

50. Darbuotojy darbo apmokéjimo sglygos ir darbo uzmokescio koeficientas nustatomas jstatymy
nustatyta tvarka pagal jstaigoje patvirtintg Darbo apmokéjimo sistemos aprada.

51. Darbuotojy darbo uZzmokesé&io tvarka ir sglygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos teisés aktai; kititeisés-dokumentai.

52. Darbo uzmokestj sudaro:
52.1. pareiginé alga;
52.2. priemokos.

darbo apmokéjimo sistema;
52.4. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties ir virSvalandinj darbg ar darbg, kai yra
nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, budéjima.

53. Konkrecius darbuotojy tarnybiniy atlyginimy koeficientus ir kitas darbo apmokéjimo sglygas nustato
direktorius jsakymu.

54. Darbo uzmokestis mokamas ne recCiau kaip du kartus per ménesj (8 d. ir 23 d. ménesio dieng), o
jeigu yra darbuotojo rastiSkas prasymas — karta per ménes;j.

55. Priemokos prie atlyginimo, atlygis uz papildomai pavestas uzduotis gali bati mokami vadovaujantis
direktoriaus jsakymais.

56. Visiems darbuotojams Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Biudzetiniy jstaigy
centralizuotos apskaitos skyrius (toliau — BJCAS) kiekvieng ménesj turi jteikti atsiskaitymo lapelius.
Atsiskaitymo lapeliuose jraSomos darbuotojui apskaiciuotos, iSmokétos ir iSskaiCiuotos sumos.



57. Darbuotojg atleidZiant iS darbo, visos jam priklausancios darbo uzmokescio sumos iSmokamos, kai
nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, kuris dirba iki atleidimo darbo dienos, ne véliau kaip atleidimo
i darbo diena.

58. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami jstatymy nustatyta tvarka.

59. Darbuotojo praSymu ar kontroliuojancios institucijos reikalavimu darbdavys privalo iSduoti pazymag
apie darbg toje darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokescio
dydj ir sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, atleidimo i§ darbo priezastj
bei kitg praSomg informacija.

60. Darbuotojo dirbtos valandos fiksuojamos darbo laiko apskaitos ZziniarasC€iuose. Uz jy tiksly ir
savalaikj pildyma atsako direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas (-ai).

61. Darbo uZzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip paskutine darbo dieng prie$ kasmetiniy
atostogy pradzig. Arba darbuotojo praSymu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.
VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

62. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés,
vykdyti Gimnazijos vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus.

63. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos reikalavimy.

64. Gimnazijos informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir kitomis priemonémis darbuotojai
gali naudotis tik darbinei veiklai. Draudziama be direktoriaus ar jo pavaduotojy zinios iSsinesti Gimnazijai
priklausancius daiktus, inventoriy, dokumentus.

65. Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudzZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis
Gimnazijos informacine, kompiuterine, programine, sporto jranga ir kitomis priemonémis.

66. Kompiuteriy, informacinés technikos priezilrg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas.

67. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Silumg, vanden]
ir kitus materialinius iSteklius.

68. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose, perduoti
raktus kabinete nedirbantiems asmenims. Gimnazijos darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje Kkiti
asmenys buty tik darbuotojui esant.

69. Darbuotojams draudziama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, rikyti Gimnazijoje ar kitaip pazeisti etikos taisykles.

70. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ir vartoti maisto
produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

71. Mokytojas, iSeidamas i$ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus, uzrakinti duris, iSjungti elektros
prietaisus, grazinti raktus Gimnazijos budétojui.

72. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazijg, todél turi badti vengiama intrigy, apkalby,
draudziama skleisti asmens garbe ir orumg zeminancig informacija, turi bati palaikoma dalykiné darbo
atmosfera bei tarpusavio santykiai, grjsti tolerancija, geranoriSkumu ir abipuse pagarba.

73. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ar posakius.

74. Gimnazijos darbuotojai gali dévéti laisvo (pageidautina dalykinio) stiliaus, tvarkingg apranga, tokia,
kuri nei$8aukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.

75. Budéjimo Gimnazijoje tvarka:

75.1. mokytojai budi Gimnazijoje pertrauky ir renginiy metu pagal direktoriaus patvirtintg grafika;



75.2. budintis mokytojas atsako uz bendrg tvarkg, mokiniy sauguma savo budéjimo vietoje. Atsitikus
incidentui ar pastebéjus sugadintg inventoriy budintis mokytojas pagal galimybes sprendzia iSkilusig
problema. Esant batinybei, informuoja administracijos atstova;

75.3. neatvykus budin¢iam mokytojui j darbg, j jo vietg budintis vadovas paskiria kitg mokytoja.

76. Uz kabinetuose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy saugumg atsako kabinetuose dirbantys
mokytojai.

77. Gimnazijos telefonai gali bati naudojami tik darbo reikalams.

VIl. DARBUOTOJU PAGRINDINES TEISES IR PAREIGOS

78. Darbuotojai turi teise:

78.1. gauti darbo uZmokestj uz savo atliktg darbg;

78.2. reikalauti suteikti darbo sglygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir
darbo sutartyje;

78.3. steigti profesine sgjungg, bati profesinés sgjungos nariu, dalyvauti darbuotojy atstovy veikloje;

78.4. susipazinti su darbo laiko apskaitos ZiniarasCiais uZz einamajj menesj — pas darbuotoja, atsakingg
uz darbo laiko paskaitos ziniarasc€iy pildyma, o uz praéjusius ménesius — BJCAS;

78.5. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

78.4. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai aprtpintg darbo vietg;

79. Mokytojas taip pat turi teise:

79.1. siulyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos budus ir formas;

79.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

79.3. biti atestuotas ir jgyti kvalifikacine kategorijg Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.
80. Darbuotojai privalo:

80.1. laikytis darbo rezimo, Gimnazijos nusistatyty etikos normy ir darbdavio priimty Gimnazijos vidaus
tvarka nustatanciy dokumenty reikalavimy;

80.2. savo pareigas atlikti dorai ir sgZiningai;

80.3. tobulinti kvalifikacija;

80.4. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ar jo jgalioty asmeny nurodymus;
80.5. saugoti ir tausoti Gimnazijos materialy ir intelektualy turtg;

80.6. informuoti rastinés administratoriy apie gyvenamosios vietos, telefono numerio, paso ar asmens
tapatybés kortelés, santuokinio statuso, vaiko (-y) gimimo bei kitus faktus, turinCius jtakos darbuotojo
darbui, jo pareigoms ar statusui;

80.7. susirgus apie savo ligg tg pacig dieng privalo pranesti tiesioginiam vadovui;
80.8. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti Gimnazijai padaryta Zala;

81. Mokytojas, pedagoginis darbuotojas privalo:

81.1. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, geros kokybés ugdyma;

81.2. ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg tévams, savo
kultdriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote, suprantamai ir aiskiai, taisyklinga
lietuviy kalba perteikti ugdymo turinj;



81.3. ugdyti remdamasis mokiniy gebéjimais ir polinkiais, stiprinti mokymosi motyvacijg ir pasitikéjimag
savo gebéjimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy ir specialiyjy
ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus;

81.4. nedalidkai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie mokymosi pazangg;

81.5. pakvietus dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose, direkcijos, metodinéje veikloje, susirinkimuose,
renginiuose;

81.6. Gimnazijos nustatyta tvarka informuoti mokinius apie jy ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazanga,
Gimnazijos lankymag ir elges;j;

81.7. bendradarbiauti su kitais mokytojais, specialistais, socialiniais partneriais, kad bdty pasiekti
mokymo/-si tikslai;

81.8. gerbti mokinj kaip asmenj, nepaZzeisti jo teisiy ir teiséty interesuy;

81.9. draudziama Salinti mokinius i pamokos, kviesti mokytojg ar mokinj i§ pamoky, naudotis asmeniniu
telefonu pamoky metu, uzsiimti su ugdymu nesusijusiais darbais;

81.10. draudziama per pamokas ar renginius palikti mokinius be prieZidros;

81.11. vykdyti kitas Profesinio mokymo, Neformaliojo suaugusiyjy Svietimo jstatymuose nustatytas
pareigas.

82. Gimnazijos darbuotojy pareigas bei darbo turinj nusako pareigybiy aprasymai, Gimnazijos
nuostatai.

83. Mokiniy teises, pareigas, elgesio taisykles, drausminimo ir skatinimo sistemg nustato mokiniy
elgesio ir tvarkos taisyklés.

Viil. DARBUOTOJUY ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

84. Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarkg reguliuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
Darbuotojams atostogos skiriamos pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg grafikg arba atskiru jsakymu.

85. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.
Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu.

86. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po 3eSiy ménesiy
nepertraukiamo darbo jstaigoje. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

87. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos suteikiamos dalimis. Darbuotojas savo kasmetines
atostogas gali skaidyti dalis. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesné kaip deSimt
darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
bati trumpesné kaip dvi savaités.

88. AtSaukti i kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojo sutikimu.

89. Pinigine kompensacija kasmetiniy atostogy pakeisti negalima. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojui
iSmokama kompensacija uz visas nepanaudotas atostogas. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi
kasmetiniy atostogy (arba gauti pinigine kompensacijg uz jas Sio kodekso nustatytu atveju) prarandama
praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktikai negaléjo jomis pasinaudoti.

90. Tikslinés ir nemokamos atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis.



[X. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS

91. Pedagoginiams darbuotojams kvalifikacijos tobulinimas vykdomas vadovaujantis Gimnazijos
tikslais, uzdaviniais Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka,
atsizvelgiant  skirtas kvalifikacijos |éSas.

92. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas ir skatinti darbuotojus jgyti ir plétoti savo
kompetencijas siekiant uztikrinti aukStg Svietimo kokybe.

93. Gimnazija sudaro salygas darbuotojams pasinaudoti teise dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose iki 5 darbo dieny per metus, atsizvelgiant | ugdymo proceso organizavimg ir turimas
mokymo |éSas.

94. Vienos kvalifikacijos tobulinimo dienos trukme atitinka kvalifikacijos tobulinimo renginiy 6
akademiniy valandy trukmé.

95. Kuvalifikacijos tobulinimo formos: kursai, seminarai, konferencijos, staZuotés, edukacinés iSvykos,
parodos, nuotolinis mokymas ir kt.

96. Kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas dviem kryptimis:
96.1. bendras kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Gimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu;

96.2. individualus pedagoginio darbuotojo kvalifikacijos tobulinimas siejamas su atestacijos
rekomendacijomis, dalyko specifika, saves tobulinimo programa.

97. Pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz kvalifikacijos tobulinimg Gimnazijoje, kiekvieny kalendoriniy
mety pabaigoje atlieka kvalifikacijos tobulinimo poreikiy tyrima ir pateikia Gimnazijos Metodinei tarybai.

98. Pagal poreikj Gimnazijoje rengiami 1-3 bendri seminarai, aktualls daugumai darbuotojy.
Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, | tg patj seminarg i$ vienos metodinés
grupés iSleidziami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas,
mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i$ jy (bendru jy susitarimu). Jei dalyko, kurio srities
seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy seminary tikslingumas aptariamas
asmeniskai su kuruojanciu vadovu.

99. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai sausio ménesj rengia individualius kvalifikacijos tobulinimo
planus metams, juos aptaria metodinése grupése. | tos pacios programos seminarg vyksta 1-2
mokytojai (jei seminaras komandinis — mokytojy komanda ir vadovas).

100. Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojai ugdymui sausio ménesj kvalifikacijos tobulinimo prioritetus
ir kryptis aptaria direkcijos pasitarime.

101. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, privalo ne véliau kaip
prie§ 2 darbo dienas iki renginio pradzios uzpildyti nustatytos formos praSymg Gimnazijos direktoriui ir
nurodyti renginio pavadinima, vietg, trukme bei apmokéjimo budg (apmokéjimas pagal sgskaitg-faktirg
/ pavedimu; asmeninémis lIéSomis (su kompensavimo galimybe pagal nustatytg tvarka) / kity projekty
ar reméjy léSomis, naudosis asmeninémis ar mokymo IéSomis, kity fondy léSomis).

102. Gimnazijos rastinés administratorius parengia leidimo vykti tobulinti kvalifikacijg jsakymg. Mokytojai
j kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu iSleidZiami iSskirtinais atvejais, kai organizuojami
svarbls dalyko mokymai. Pamoky nevedes mokytojas uztikrina dalyko programos Ziniy perteikimg
mokiniams, skiriant jiems atlikti uzduotis savarankisSkai (siGloma organizuoti konsultacijg mokiniams)
arba kitu mokytojui priimtinu badu.

103. Darbuotojai grize i$ kvalifikacijos tobulinimo renginio pateikia/uzpildo: kvalifikacinio renginio
sgskaitg, kelionés iSlaidy dokumentus - per 2 darbo dienas (kvalifikacijos tobulinimo renginio
pazyméjimg saugo savo veiklos aplanke).

104. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, grjze i$ kvalifikacijos tobulinimo seminary, konferencijy,
stazuodiy ir kt., atsiskaito metodinéje grupéje, Metodinéje taryboje arba, Gimnazijos pedagogams



pageidaujant, artimiausiame Mokytojy tarybos posédyje. Direktorius, pavaduotojai ugdymui atsiskaito
artimiausiame direkcijos pasitarime arba, esant poreikiui, Mokytojy tarybos posédyije.

105. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, direktorius ir pavaduotojai ugdymui gali vykti j stazuotes,
jvairiy fondy organizuojamas Lietuvoje ir uzsienyje.

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

107. Gimnazijos pavaduotojas ugdymui vykdo kvalifikacijos tobulinimo renginiy apskaitg, apibendrina
mokytojy dalyvavima juose, mety pabaigoje atsiskaito Metodinés tarybos ar direkcijos posédyije.

108. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas gali bati finansuojamas i$ valstybés biudzeto, savivaldybés
biudzety &Sy, juridiniy bei fiziniy asmeny, paciy kvalifikacijos tobulinimo renginiy dalyviy ir kitomis
l[éSomis.

109. Kvalifikacijos tobulinimui skirtos mokinio krepselio [€Sos naudojamos:

109.1. kvalifikacijos tobulinimo seminarams, kursams, konferencijoms (miesto ir Salies) finansuoti;
109.2. lektoriy darbo apmokeéjimui, dalyviy apgyvendinimui, kelionés iSlaidoms ir registracijos mokesciui;

109.3. mokytojams apmokama uz 5 kvalifikacijos tobulinimo dienas per kalendorinius metus. Mokyklos
organizuojami kvalifikacijos tobulinimo seminarai pedagoginiams darbuotojams pagal programas
prioritetinése kvalifikacijos tobulinimo srityse jskaitomi j Siy kvalifikacijos tobulinimo dieny skaiciy

109.4. skirstant 1éSas atsizvelgiama j seminaro svarbg, kokybe bei jo reikalingumag Gimnazijos ir
mokytojo siekiamiems tikslams ir kvalifikacijos tobulinimo sritims;

109.5. esant &Sy, galima organizuoti mokytojy kolektyvui iSvaziuojamuosius edukacinius seminarus,
apmokant edukacine iSlaidy dalj i8 mokinio krepSelio kvalifikacijos tobulinimui skirty I&Sy, o kitg dalj —
apsimokant patiems.

110. Uz kvalifikacijos tobulinimui skirty 1€Sy panaudojima direktorius kasmet atsiskaito paskutiniame
mety Mokytojy tarybos posédyje ir Gimnazijos taryboje.

111. Direktorius, jo pavaduotojai ugdymui, mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai gali atestuotis ir
igyti kvalifikacine kategorijg Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

112. Direktoriaus ir pavaduotojy ugdymui veiklos vertinimas ir (ar) kompetencijy vertinimas vykdomas
teisés akty nustatyta tvarka.

113. Mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas gali atestuotis, jei néra jgijes kvalifikacinés kategorijos,
jei pageidauja jgyti aukStesne kvalifikacine kategorija.

114. Gali bdti inicijuojama neeiliné (pakartotiné) atestacija, kai nustatoma, kad praktiné veikla ir
kompetencijos neatitinka turimos kvalifikacinés kategorijos reikalavimy, vadovaujantis galiojanCiais
atestacijos nuostatais

115. Mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas pakartotinai gali atestuotis auk&tesnei kvalifikacinei
kategorijai ne anksciau kaip po dvejy mety nuo paskutinés atestacijos.

116. Ketinantis atestuotis mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas pateikia Gimnazijos mokytojy ir
pagalbos mokiniui specialisty atestacijos komisijai praSyma jrasyti jj j mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty atestacijos programa.

117. Komisijos nutarimai teikiami ir tvirtinami Atestacijos nuostatuose nustatyta tvarka ir terminais.

118. Kvalifikaciné kategorija mokytojui ar pagalbos mokiniui specialistui atestacijos komisijos nutarimu
suteikiama nuo sausio 1 d. ( jei atestuojama rugséjo 1 d. — gruodzio 31 d. laikotarpiu) arba rugséjo 1 d.
(jei atestuojamas sausio 1 d. — rugpjucio 31 d. laikotarpiu). Gimnazijos direktoriaus jsakymu nustato
mokytojo ar pagalbos mokiniui specialisto darbo uzmokescio koeficientg pagal suteiktg kvalifikacine
kategorija.



119. Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos renginiuose, nustatant darbo
krivj kitiems mokslo metams, mazinamas metiniy valandy, skirty funkcijoms, susijusioms su ugdomaja
ir metodine veikla skaicius.

120. Kiti Gimnazijos darbuotojai gali tobulinti kvalifikacijg, atsizvelgiant j jy atliekamas funkcijas.
Kvalifikacijos tobulinimo kursai apmokami i§ Savivaldybés biudZeto I&Sy, skirty kvalifikacijos
tobulinimui.

X. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

121. ] tarnybines komandiruotes darbuotojai siun¢iami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dél tarnybiniy komandiruo€iy apmokéjimo biudzetinése
jstaigose taisykliy patvirtinimo® bei Gimnazijos direktoriaus jsakymu nustatyta komandiruoc€iy iSlaidy
apmokéjimo tvarka.

122. Siuntimas j tarnybine komandiruote jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

123. Grjzes i8 komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo specialistui pateikti atitinkamus
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

Xl. DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

124. Uz kokybiSkg ir nepriekaistingg darbg, uz gerus darbo rezultatus darbuotojus Gimnazijos
direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy
iSmoky mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1993 m. liepos 8 d. nutarimas Nr.
511 ,Dél biudzetiniy jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos tobulinimo®,
Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemos apraSe nustatyta tvarka.

125. UZ ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali bati sitlomi valstybés apdovanojimui
gauti.

126. Darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

127. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

128. Siurkséiu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
128.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

128.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukeélé profesiniy pareigy vykdymas;

128.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

128.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimg dél lyties
(smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prieS asmenis dél jy lyties arba neproporcingai paveikiantis tam
tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobddzio veiksmai ar garbés ir
orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

128.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam turtinés Zalos;
128.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
128.7. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas, padares darbdavio zalos;

128.8. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymuy, kity norminiy teisés akty, Taisykliy ar darbo sutarCiy
nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

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



128.10. netinkamas elgesys su mokiniais, kolegomis, interesantais, tiesiogiai pazeidziantis zmoniy
konstitucines teises, profesinés etikos nesilaikymas, dél ko sumenkinta jstaigos, asmens reputacija ar
kilo kitos neigiamos pasekmés;

128.11. kiti paZeidimai, kuriais Siurk$ciai paZeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

129. Uz darbo pareigy pazeidimus darbuotojai jspéjami arba gali bati atleidziami i$ darbo.

130. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimg darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip kitg darbo
diena. Ligos ir atostogy laikotarpiai j $j terming nejskaitomi.

131. Darbo pareigy pazeidimo nustatymo veiksnius ir galiojimo terminus, apskundimo tvarkg bei
panaikinimo sglygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

132. Uz Gimnazijai padarytg materialing Zalg darbuotojams taikoma materialiné atsakomybé Lietuvos
Respublikos teisés akty tvarka.

133. Darbuotojo padaryta Zala gali bati atlyginama jo gera valia Saliy susitarimu. Susitarime dél Zalos
atlyginimo 3alys sutaria dél Zalos dydZio, Zalos atlyginimo bido, terminy.

134. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose, darbo sutartyje nustatyty teisiy ir
pareigy vykdymo sprendziami derybomis. Gin€ai, kuriy nepavyko sureguliuoti derybomis, nagrinéjami
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka darbo gin¢y komisijoje, ir (arba) teisme.

Xll. DARBUOTOJUY IR MOKINIU SAUGA IR SVEIKATA

135. Darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
nustatyta tvarka. Darbuotojai instruktuojami saugos ir sveikatos bei gaisrinés ir civilinés saugos
klausimais. Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu yra neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai dirbti.

136. Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo taisykliy,
instrukcijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo pareigy pazeidimas.

137. Visi darbuotojai privalo kartg metuose ar kitu, teisés aktais nustatytu periodiSkumu, tikrintis
sveikatg, vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

138. Gimnazijos direktorius tvirtina darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata, sgrasg ir su
sveikatos priezilros jstaiga suderintg sveikatos patikrinimo grafika.

139. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. UZ privalomus darbuotojy sveikatos
patikrinimus darbdavio nurodytoje sveikatos priezitros jstaigoje apmokamos i$ darbdavio 1éSy. Vidutinj
darbo uzmokestj darbuotojams uz darbo laikg, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikatg.

140. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nusSalimas nuo darbo ir
jam nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas SiurkS&iu darbo pareigy pazeidimu.

141. Gimnazija turi mokiniy ir darbuotojy evakuacijos planus. Evakuacijos planai iSkabinti gerai
matomose vietose. Darbuotojai privalo bati susipaZing su evakuacijos planais bei Gimnazijos avarijy
prevencijos ir likvidavimo planais.

142. Gimnazijoje organizuojamas periodiSkas darbuotojy mokymas, kaip apsaugoti savo, mokiniy
sveikatg bei gyvybe galimo pavojaus atveju.

143. Klasiy vadovai mokinius supazindina su bendraisiais saugos ir sveikatos Gimnazijoje ir buityje
reikalavimais.

144. |18kilus pavojui Gimnazijoje, darbdavio jgalioti asmenys:

144.1. kaip galima grei€iau praneSa darbuotojams, kuriems gali kilti pavojus, kokios priemonés bus
panaudotos darbuotojy sveikatai ir gyvybei apsaugoti ir kokiy veiksmy privalo imtis patys darbuotojai;



144.2. imasi visy reikiamy veiksmy darbams sustabdyti, duoda nurodymus patiems darbuotojams
sustabdyti darbus, jeigu jie yra apmokyti tai padaryti, duoda nurodymus darbuotojams palikti darbo
patalpas ir pereiti j saugig vieta;

144.3. kaip galima greiiau praneda atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos, gaisrinés saugos,
sveikatos prieZidros, policijai) apie pavojy ir nukentejusius darbuotojus ;

144.4. kol Gimnazijai bus suteikta iSorés tarnyby pagalba, likviduoti pavojy pasitelkia darbuotojy saugos
ir sveikatos tarnybos darbuotojus;

144.5. organizuoja pirmosios medicinos pagalbos suteikimg nukentéjusiesiems, vykdo darbuotojy
evakavima.

145. Kabinety, dirbtuviy, sporto salés, valgyklos, sanitariniy ir higienos patalpy jrengimo reikalavimus
nustato Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerija.

146. Jvykus nelaimingam atsitikimui bet kuris darbuotojas, mokinys, mates jvykj, privalo nedelsdamas
informuoti Gimnazijos direktoriy ar budintj vadova.

147. Gimnazijos direktorius, budintis vadovas privalo uZztikrinti darbuotojams, mokytojams, mokiniams
pirmaja medicinos pagalbg: iSkviesti greitgjg medicinos pagalbg nelaimingy atsitikimy ir Gminiy
susirgimy atvejais.

XIl. JSTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

148. Direktorius leidzZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus veiklos dokumentus, pasiraso jsakymus
bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams.

149. |sakymy, ataskaity ir kity dokumenty projektus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, Kiti
darbuotojai pagal dokumenty rengimo taisykles.

150. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus, pazymas apie mokinio mokymasi Gimnazijoje mokinio
ar jo tévy pradymu pasiraso direktorius.

151. Nurodymus ar sprendimus Gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, skiria Zodziu.

152. Gimnazijos dokumentus, jy apiforminimag, saugojimg tvarko Gimnazijos rastinés administratorius
pagal kiekvienais metais patvirtintg dokumentacijos plang bei rastvedybos taisykles.

153. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Gimnazijai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastineés administratoriui uzregistruoti, kurie registruojami
DVS Avilys.

154. Rastinés administratorius gautus dokumentus per DVS Avilys tg pacig arba kitg darbo dieng
pateikia Gimnazijos direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui.

155. Gimnazijos direktorius, susipazines su dokumentais, DVS Avilys uzra$o rezoliucijg, kurioje nurodo
vykdytojg(-us), dokumente keliamo(-y) klausimo(-y) sprendimo budg(-us), uzduoties jvykdymo terming
ir grazina juos rastinés administratoriui.

156. Rastinés administratorius tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams per DVS Avilys.

157. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytojg, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniskai
atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima, uz atlikta darbg jis atsiskaito Gimnazijos
direktoriui.

158. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais per DVS
Avilys.

159. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus dokumentus rastinés administratorius
uzregistruoja DVS Avilys ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojandiam
direktoriaus pavaduotojui).



160. Gimnazijos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg, j Siuo pastu gautus laiSkus ar
kito pobidzio praneSimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo | elektroniniu pastu gautg laiSka, apie tai privalo informuoti kuruojantj
direktoriaus pavaduotoja.

161. Direktoriaus DVS Avilys pasirasytus siunciamus dokumentus rastinés administratorius registruoja,
uzraSydamas reikalingus indeksus, ir iSsiun¢ia adresatams. Siy dokumenty nuorasus jsega j atitinkamag
bylg rastinéje.

162. Gimnazijos archyva tvarko rastinés administratorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

163. Dokumentai tvarkomi kalendoriniais metais.

164. Gimnazijos direktorius turi spaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo direktoriaus kabinete
esanCiame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity svarbiy
dokumenty, tam tikslui skirtoje vietoje ar esant zymai ,A. V.

165. Gimnazijos rastinés administratorius turi spaudg ,Rastiné“, kuris saugomas rastinéje. Jis dedamas
ant vidaus teisés akty kopijy, dokumenty nuorasuy.

166. Gimnazijoje gali bati ir kiti spaudai, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys asmenys.

XIV. GYVENTOJU, KITU ASMENU APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS TEIKIMO TEVAMS
ZINIASKLAIDOS ATSTOVAMS, VISUOMENEI TVARKA

167. Visuomenés informavimu apie Gimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu rdpinasi direktorius. Jis
atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veiklg teikimg Ziniasklaidai, Gimnazijos steigéjui,
internetinéje svetainéje.

168. PraSymai, paklausimai ir skundai nagrinéjami individualiai ar sudarius komisijg, iSvados, atsakymai
pateikiami per 20 darbo dienu.

169. Interesantus pagal priskirtg kompetencijg priima ir direktoriaus pavaduotojai, Jaunimo skyriaus
vedéjas, mokytojai, klasiy vadovai, pagalbos mokiniui specialistai ar kiti atsakingi darbuotojai.

170. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, bati mandagus,
atidus ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
negali iSspesti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg Gimnazijos darbuotojg, kuris gali padéti
iSspresti problema.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

171. Taisyklés jsigalioja nuo patvirtinimo direktoriaus jsakymu datos ir taikomos visiems Gimnazijos
darbuotojams.

172. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto tinklalapyje.
173. Darbuotojai su Taisykliy reikalavimais supazindinami pasirasytinai.

174. Mokinius su Taisykliy reikalavimais supazindina klasés vadovas.




