ELEKTRENU SAV. VIEVIO GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

. ) ISAKYMAS
DEL ELEKTRENU SAV. VIEVIO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2025 m. balandzio 15 d. Nr. 6V-86
Vievis

Vadovaudamasis Elektrény sav. Vievio gimnazijos veiklos ir valdymo su vidaus kontrolés
ir korupcijos rizikos valdymo vertinimo ataskaita ir rekomendacijy jgyvendinimo priemoniy planu:

I Tvirtinu Elektrény sav. Vievio gimnazijos darbo tvarkos taisykles (pridedama).

2. Pripazijstu netekusiu galios Elektrény sav. Vievio gimnazijos direktoriaus
2023 m. birZelio 15 d. jsakymg Nr. 6V-120/1 ,,Dél Elektrény sav. Vievio gimnazijos darbo tvarkos
taisykliy patvirtinimo*.

Direktorius %/K/ ' Gintaras Dobilaitis



PATVIRTINTA
Elektrény sav. Vievio gimnazijos direktoriaus
2025 m. balandzio 15 d. jsakymu Nr. 6V-86

ELEKTRENU SAV. VIEVIO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Sios darbo tvarkos taisykles (toliau — Taisyklés) reglamentuoja darbo santykiy

principus ir elgesio normas tarp vadovy, darbuotojuy, mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) Vievio
gimnazijoje (toliau — Gimnazija).

£8 Taisykliy tikslas — sukurti palankia Gimnazijos darbuotojams darbo,
mokiniams mokymosi aplinkg, uztikrinti tinkamg Gimnazijos darbo organizavima, racionaly darbo
laiko, Zmogiskujy istekliy naudojimg bei darbo drausmeg.

3. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo
kodeksu, Svietimo ir kitais Istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais teisés aktais, Elektrény savivaldybés tarybos sprendimais,
administracijos direktoriaus, Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais ir vadovaujasi
Gimnazijos nuostatais, strateginiu planu, mokslo mety ugdymo planu, veiklos planu, bendrosiomis
programomis.

4. Gimnazijai vadovauja Gimnazijos direktorius, kurj skiria ir atleidzia Elektrény
savivaldybés taryba. '

5. Gimnazijoje veikia $ios savivaldos institucijos:

5.1.  Gimnazijos taryba — auk$¢iausia Gimnazijos savivaldos organizacija, jungianti

mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ir mokytojy atstovus svarbiausiems Gimnazijos veiklos
uzdaviniams spresti;

5.2 mokytojy taryba — nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams  klausimams spresti, svarstanti mokiniy ugdymo rezultatus, mokytojy veiklos
tobulinimo budus;

5.3.  metodiné taryba — Gimnazijoje veikianti mokytojy grupé, organizuojanti ir
koordinuojanti metodiniy grupiy veikla, teikianti mokytojams informacing bei konsultacine
pagalba;

5.4.  metodiné grupé — planuojanti ugdymo turinj, aptarianti mokiniy mokymosi
poreikius. Jg sudaro vieno ar keliy mokomyjy dalyky mokytojai;

5.5.  mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija, svarstanti
mokiniams aktualius Gimnazijos veiklos klausimus, organizuojanti renginius, akcijas, besiripinanti
drausmes ir tvarkos palaikymu Gimnazijoje;

5.6.  nuolatinés komisijos: vaiko gerovés komisija, mokytojy ir pagalbos mokiniui
specialisty atestacijos komisija, etikos komisija;

5.7.  Gimnazijoje gali veikti klasiy tévy komitetai.

6. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j profesines organizacijas,
savi§vietos, kultiiros grupes, jvairias sekcijas, barelius, klubus, sgjungas.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Gimnazijos darbuotojus priima | darbg ir atleidZia Gimnazijos direktorius
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
tvarka.

8. Priimamas j darba, darbuotojas privalo pateikti:



8.1.  prasyma;

8.2.  asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

8.3.  valstybinio socialinio draudimo paZzyméjima;

8.4.  nuotraukg asmens bylai;

8.5.  medicininj paZyméjimg dél teises dirbti pageidaujamg darba;

8.6.  diplomg ir kvalifikacine kategorija patvirtinan&ius dokumentus;

8.7.  jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma;

8.8.  pazyma apie darbo stazg (pedagogai).

9. Sudarydamas darbo sutartj, Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
privalo supazindinti priimamg dirbti darbuotojg su jo bisimo darbo salygomis, Gimnazijos
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, saugos darbe ir sveikatos
instrukcijomis.

10. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas darbo sutarties pasiraSymu ir
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
11. Priimtam asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra praSymas priimti j

darbg, darbo sutartis, pareigybés apra§ymas, iSsilavinimo dokumento kopija, jtariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro paZyma, suteiktos kvalifikacinés kategorijos paZymeéjimo kopija,
lietuviy kalbos kultiiros, kompiuterinio ratingumo kompetencijy, specialiosios pedagogikos ir
psichologijos kursy paZymos, jsakymy apie paskyrima, perkélima, atleidimg i§ darbo kopijos.
Atleidus darbuotojg, asmens byla paliekama saugoti Gimnazijos archyve.

12. Darbo sutarties keitimg ir nutraukimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.
13. AtleidZiamas darbuotojas jo Zinioje esan¢ius dokumentus, materialines

vertybes, mokymo priemones perduoda Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

14. Darbuotojas iki paskutinés darbo dienos pristato j Gimnazijos rastine
iSeinancio i§ darbo atsiskaitymo lapa.

ITI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

15. Gimnazijos darbuotojy teisés, pareigos ir atsakomybé reglamentuojama
Gimnazijos nuostatuose, pareigybés apra§ymuose, Taisyklése, kituose Gimnazijos vidaus
dokumentuose.

16. Darbuotojy teisés:

16.1.  gauti informacija, susijusig su darbo santykiais, darbo uZmokeséiu;

16.2.  dirbti saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkanéig ir tinkamai
apriipintg darbo vietg;

16.3.  kelti kvalifikacija;

16.4.  dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

16.5. atostogauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir jstatymuose nustatyta
tvarka;

16.6.  ginti paZeistas savo teises ir teisétus interesus;

16.7.  reikalauti, kad darbdavys laikytysi kolektyvinés sutarties ir sutar¢iy su
darbuotojais.

17. Darbuotojy pareigos:

17.1.  laikytis pareigybés apra§ymuose patvirtinty reikalavimy pareigybei;

17.2. laikytis saugos ir sveikatos bei prie$gaisrinés saugos taisykliy, laiku ir tiksliai
vykdyti Gimnazijos vadovy nurodymus, nustatytus darbo sutartyse, Taisyklése;

17.3.  laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

17.4.  Zinoti ir laikytis asmens duomeny saugumo reikalavimy, saugiai naudotis
kompiuterine ir kita jranga;
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17.5. puoseléti emociskai saugia Gimnazijos aplinkg, reaguoti | smurtg ir paty¢ias
pagal Gimnazijoje nustatytg tvarka;

17.6.  dalyvauti mokymosi pasiekimy patikrinimo, iskaity, testy, brandos egzaminy
organizavimo, vykdymo, vertinimo ir apeliacinése komisijose;

17.7.  pamokas pradéti ir baigti nustatytu laiku;

17.8.  savavaliSkai nepalikti mokiniy be prieidiros kabinetuose, akty, sporto ir
konferencijy salése;

17.9.  supazindinti su saugaus elgesio taisyklémis kiino kultiiros, fizikos, chemijos,
technologijy, informaciniy technologijy pamokose, Gimnazijoje ir jos teritorijoje;

17.10. mokiniy i8vykas | gamta, ekskursijas, i§vykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz
Gimnazijos riby vykdomus renginius, organizuoti tik leidus Gimnazijos direktoriui;

17.11. stebéti mokinio paZangg ir esant biitinybei mokytojas elektroniniame dienyne
rao pastabas mokinio tévams (globéjams, riipintojams);

17.12. esant biitinybei informuoti mokiniy tévus (globéjus, ripintojus) apie mokiniy
lankomuma, elgesj ir mokymosi rezultatus;

17.13. tvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus, elektroninj dienyna;

17.14. pavaduoti serganéius ar i§vykusius mokytojus;

17.15. apie neatvykimg j darbg pranesti Gimnazijos direktoriui ar pavaduotojams i
vakaro arba tg paia diena, bet ne véliau kaip 30 min. iki darbo pradZios;

17.16. neuZtgsti pamoky per pertraukoms skirtg laika,

17.17. budeéti per pertraukas pagal direktoriaus patvirtintg grafika;

17.18. pastebéjus ar jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg
veikianCiy medZiagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurta ar jvairaus poblidzio i$naudojima,
nedelsiant informuoti Gimnazijos administracija;

17.19. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma; draudziama $alinti mokinius i3 pamoky;

17.20. jvykus nelaimingam atsitikimui i karto informuoti Gimnazijos administracija;

17.21. be Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo neperduoti vykdyti
savo pareigy ar darbo kitiems asmenims, keisti pamoky ar neformaliojo $vietimo uzsiémimy
tvarkarastj;

17.22. laiku pasitikrinti sveikatg ir pristatyti tai patvirtinan¢ius dokumentus;

17.23. vz Gimnazijos riby teigiamai atsiliepti apie Gimnazijos veiklg, bendradarbius,
savo darbais ir veiksmais formuoti gerg Gimnazijos jvaizdj;

17.24. norédami idvykti i§ darbo dél asmeniniy priezas¢iy darbuotojai Gimnazijos
direktoriui pateikia praSymg rastu ir iSvyksta gave direktoriaus sutikima.

18. Pagrindinés Gimnazijos direktoriaus ir pavaduotojy pareigos pagal
paskirstytas darbo sritis:

18.1.  organizuoti darbuotojy darby taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo
specialybe ir kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

18.2.  ginti darbuotojy garbe ir oruma;

18.3.  uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose
sudarytos darbo salygos, atitinkangios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

18.4. apripinti ~ darbuotojus pagal profesijas reikalingomis asmeninémis
apsauginémis priemonémis ir uZtikrinti higienos salygas;

18.5.  supazindinti darbuotojus su pareigybiy apragymais;

18.6. organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima;

18.7.  laiku supaZindinti darbuotojus su uzduotimis, jy jvykdymo salygomis bei
terminais, taupyti Zaliavy, medZiagy, energijos ir §ilumos resursus;

18.8.  nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi pareigybiy aprasymy, darbo laiko
rezimo, saugos ir sveikatos instrukeijy, higienos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

18.9.  teikti sitilymy Gimnazijos direktoriui dél darbuotojy skatinimo ir atsakomybés
uz pareigy pazeidimus;
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18.10. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nealiskai, iSklausyti abiejy
pusiy argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo;
18.11. drausti diskriminacijg Gimnazijoje bet kokiais pagrindais.

IV SKYRIUS
GIMNAZIJOS DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

19. Gimnazijos darbuotojy skatinimas numatytas gimnazijos darbo apmokéjimo
sistemoje.

20. UZ darbo drausmeés paZeidimus, pareigy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma
Gimnazijos direktorius jspéja darbuotojg apie galima jo atleidimg uZz antrg tokj paZeidimag per
metus.

21. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas gali buti darbo sutarties
nutraukimo prieZastimi.

22. Gimnazijoje be Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyty Siurk$¢iy darbo
pareigy paZeidimy nustatomi $ie Siurk3tis darbo pareigy pazeidimai:

22.1. neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais),
bendradarbiais, lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys Zmoniy
konstitucines teises;

22.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims;

22.3.  velavimas | pamoka, i§¢jimas i§ pamokos be administracijos leidimo;

22.4.  atsisakymas tikrintis sveikatg, atsisakymas isklausyti privaloma higienos Ziniy
ir pirmosios medicininés pagalbos kursa;

22.5. tycia padaryta turtiné Zala.

23. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pareigy pazeidimo
darbdavys turi priimti jvertings paZeidimo sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte.

24. Darbuotojas, galimai paZeides pareigas, Gimnazijos direktoriaus jsakymu
privalo pateikti rasti§ka pasiaiskinima.

25, Jeigu darbuotojas atsisako pateikti rastiska pasiaiskinima dél galimy pareigy
paZeidimo, atsisako susipaZinti su jspéjimu ar darbo sutarties nutraukimu, Gimnazijos direktorius
sudaro trijy asmeny komisijg ir surago jvykio fiksavimo akta.

26. Ispejimg apie galimg atleidimg uz antrg tokj darbuotojo pareigy paZeidima,
sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pareigy paZeidimo Gimnazijos
direktorius priima ne véliau kaip per vieng ménesj nuo darbuotojo pareigy paZeidimo paaiskéjimo
ir ne veliau kaip per Sesis ménesius nuo jo padarymo dienos.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

27. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité.

28. Darbo dienomis Gimnazijoje veikla organizuojama nuo 7.00 val. iki 21.00 val.
Nuo 21.00 val. iki 7.00 val. ryto pastatas priduodamas saugos tarnybai.

29, Gimnazijos administracija dirba nuo 7.30 val. iki 16.30 val.

30. Darbo laikas ir piety pertraukos darbuotojams nustatomos pagal direktoriaus
patvirtintg grafika.

31. Pamokos trukmé visose klasése — 45 minutés, pamoky pradZia — 8.00 val.

32. Pertrauky trukmé: 10—15 minug€iy, ilgoji pertrauka 25 minutes.
33. Valgyklos darbo laikas: 8.45-14.00 val. Mokiniai maitinami pagal direktoriaus
1sakymu patvirtintg grafika.
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34. Darbuotojy darbo laikg darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose zymi direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams ir ménesio pabaigoje pateikia
direktoriui pasirasyti.

35. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savalaikj asmens,
pildancio darbo laiko apskaitos Ziniarastj, informavimg apie pasikeitimus darbe.

36. Gimnazijoje nedirbama valstybés nustatytomis Svenciy dienomis.

VI SKYRIUS
BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

37. Gimnazijoje budi direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir mokytojai.

38. Bude¢jimas organizuojamas ir vykdomas pagal Gimnazijos direktoriaus
patvirtintg grafika.

39. Siekiant uztikrinti mokiniy sauguma, Gimnazijos patalpos ir prieigos stebimos
vaizdo kameromis.

40. Vaizdo kamery duomenis galima naudoti tik Gimnazijos direktoriui leidus.

41. Budintis administracijos atstovas privalo stebéti mokytojy budéjimg. Kilus
nesklandumams uztikrina tvarka.

42. Budintis mokytojas privalo uztikrinti tvarkg savo budéjimo vietoje.

43. Mokytojai privalo budéti prisisege identifikacines korteles su uZrasu ,,Budintis
mokytojas®.

44, Mokytojams uZ bud¢jima skiriamos 6 (Sesios) apmokamos laisvos dienos: po

1 (vieng) dieng mokiniy rudens ir pavasario ir po 2 (dvi) dienas — &v. Kaledy ir Ziemos atostogy
metu.

VII SKYRIUS )
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS

45. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas ir Gimnazijos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprasas.

46. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: kiekvieno
ménesio 15 d. (jeigu 15 d. sutampa su Se$tadieniu, tai mokama 14 d. (penktadienj), o jei 15 d.
sutampa su sekmadieniu, tai — 16 d. (pirmadienj) ir paskuting ménesio darbo dieng. Darbo
uzmokestis pervedamas | darbuotojo banko sgskaita. Informacinj pranes$ima apie priskai¢iuotg
darbo uZmokestj darbuotojai gali paimti Gimnazijos buhalterijoje.

47. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradZig. Darbuotojo atskiru praSymu atostoginiai gali biti i¥mokami kitu laiku.

48. Avanso dydis nustatomas individualiu darbuotojo ir administracijos
susitarimu.

49. Darbuotojams uz darbg naktj, $venciy, poilsio dienomis mokama Jstatymy

nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

51. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasiradytinai per 14 (keturiolika) darbo dieny
susipaZjsta visi Gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti
darbuotojai pasirasytinai supaZindinami prie§ pasiraiant darbo sutartj.
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