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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

Vytauto DidZiojo universiteto ,,Rasos® Gimnazijos (toliau - Gimnazijos) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — taisyklés) — tai Gimnazijos bendruomenés darba reglamentuojantis
dokumentas, kuris nustato Gimnazijos darbuotojy darbo tvarka, pareigas, elgesio reikalavimus,
atsakomybe

Gimnazija dirba vadovaudamasi Lietuvos Bendrojo lavinimo mokyklos bendraisiais
nuostatais, yra vaiky ir jaunimo ugdymo jstaiga, teikianti pagrindinio bei bendrojo ugdymo
programas; Gimnazijos bendruomenés veiklg taip pat reglamentuoja priedai prie darbo tvarkos
taisykliy (toliau —Priedai): VDU ,,Rasos* Gimnazijos bendruomenés etikos kodeksas (Priedas
Nr. 1), Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka (Priedas Nr.: 2.), Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje
tvarka (Priedas Nr.: 3.), Pedagoginés pagalbos ir ugdymo proceso prieZiliros organizavimo ir
vykdymo tvarkos aprasas (Priedas Nr.: 4.), VDU ,,Rasos* Gimnazijos uniformos dévéjimo
tvarka (Priedas Nr.: 5.), VDU ,Rasos“ Gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencCijos ir
intervencijos vykdymo tvarka (Priedas Nr. 6.), Mokinio elgesio taisyklés pamokoje (Priedas
Nr.: 7.), Informacijos apie VDU ,,Rasos* Gimnazijos veiklg vieSo skelbimo tvarkos aprasa
(Priedas Nr.: 8); Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (Priedas Nr. 9.).

Taisyklés bei jy priedai apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti
Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai;

Darbo taisykliy bei priedy tikslas — stiprinti Gimnazijos darbuotojy darbo drausme, uztikrinti
gera darbo kokybe, didinti efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laikg, Zmogiskuosius ir
materialinius iSteklius, uZztikrinti gera istaigos veiklos organizavimg. Darbo drausmé
grindziama saziningu savo pareigy atlikimu; darbo drausmés laikymasis — pagrindiné
kolektyvo darbo nario elgesio taisyklé;

Gimnazijos bendruomenés nariy santykiai grindZiami demokratiS§kumo, sagZiningumo, abipusio
pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu paziiiriu |
pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe;
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Gimnazijos vadovas turi teise¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése tokia
tvarka:

1.6.1. Darbo taisykliy pakeitimus Gimnazijos vadovas pristato darbuotojy
susirinkime;

1.6.2. Darbuotojams bei Gimnazijos Darbo tarybai pritarus pakeitimams, naujasias
taisykles tvirtina Gimnazijos vadovas;

1.6.3. Per 7 (septynias) darbo dienas nuo taisykliy paskelbimo, Gimnazijos
darbuotojai, susipazing su Siomis taisyklémis bei jy priedais (arba su
pakeistomis taisyklémis), turi pasiraSyti Darbuotojy, susipazinty su Gimnazijos
darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale;

1.6.4. Darbuotojams ar Darbo tarybai nepritarus taisykliy pakeitimams, Gimnazijos
vadovas gali koreguoti pakeitimus ir pateikti naujam svarstymui kitame
susirinkime;

Gimnazijos vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus
su Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei jy priedais, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai
laikosi $iy taisykliy reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos;

Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy bei jy prieduose nurodyty reikalavimy ir jsipareigojimy
privalo laikytis visi Gimnazijos darbuotojai;

Il. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU
INFORMAVIMAS

Gimnazijos vadovas ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir jvykdyti pareigas privalo
saZiningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudZziaudami teise;

Gimnazijos vadovas ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo;

Gimnazijos vadovas ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukimg. Informacija turi
buti teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais;

Gimnazijos vadovas ir darbuotojai privalo vadovautis Informacijos apie VDU ,Rasos*
Gimnazijos veikla vieSo skelbimo tvarkos aprasu ( Priedas Nr.: 8);

Gimnazijos vadovas ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai
ir pan.) turi buti pateikiami ra§tu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi
tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu paStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai
dokumentai biity su asmens parasu skenuoti, kad blity jmanoma nustatyti informacijos turinj,
jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti. Vienai i$ Saliy
nurodzius pagrjstas abejones dél Siy saglygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
darbdavys;

Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzZio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisé€s aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu
formatu, prilyginami rastiskam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip;
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Elektroninis susira$in¢jimas ar pateikti dokumentai elektroniniu pastu (per elektroninj
dienyng) uztikrina, kad darbuotojas yra tinkamai susipazings su jy turiniu. Darbuotojas
isipareigoja jam suteiktg elektroninj pasta ar kitas elektronines ry$io prieigas patikrinti per
vieng kartg per darbo dieng ir atsakyti trumpa Zinute j praneSima. Jei darbuotojas niekaip
nereaguoja j elektroninj praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu
ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma;

Uz darbuotojy, neturin€iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais teisés
aktais ar kita informacija atsakingas Gimnazijos rastvedys;

Darbuotojai yra susipazing ir laikosi informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka (Priedas Nr.: 3.);

I1I. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

Lietuvos Respublikoje yra uztikrintas laisvas darbo pasirinkimas;

Gimnazijos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo iforminamas darbo sutartimi;

Gimnazijos vadovas priimdamas j darba, i$ piliecio privalo pareikalauti, o darbuotojai privalo
pateikti: praSyma priimti | darbg (nurodant deklaruota gyvenamaja viets, kontaktine
informacijg), asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija
ir iSvadg deél darbo pobiidZio ir saglygy (jei toks yra), nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei
Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.), sveikatos patikrinimo paZymeéjima, priklausomai nuo
pareigy — asmens medicining knygelg (sveikatos pasg), atitinkamg iSsilavinimo ar profesinio
pasirengimo dokumentg, pazyma d¢l jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny
apie fizinj asmenj. Sie dokumentai reikalingi socialiniy garantijy uztikrinimui.

Darbuotojas gali pradéti dirbti tik pasiraSius darbo sutart], pasiraSytinai susipazino su darbo
salygomis, tvarka jstaigoje reglamentuojanciais teisés aktais, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais;

Darbdavys, privalo gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga;

Darbuotojai yra susipazing su Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (priedas Nr.
9) bei siekia jmonei jg vykdyti ir tinkamai jgyvendinti.

Darbuotojai sutinka, kad jy asmeninai duomenys bus tvarkomu ir naudojami tik su darbine
veikla susijusiais tikslais;

Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su buisimais bendradarbiais, gamybiniy
bei administraciniy patalpy iSdéstymu, tiesioginiais vadovais, darbo saugos ir sveikatos
instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, pareiginiais nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis pasiraSant registracijos Zurnaluose;

3.10.Gimnazijos vadovas gali pakeisti darbuotojy darbo salygas, taip pat pakeisti kitas salygas

(lengvatas, darbo réZima, pareigy pavadinima ir kt.) tik tada, kai keiCiamas, pertvarkomas
darbo organizavimas. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis pakeistomis
butinosiomis ar papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko rézimu ar
kitoje vietoje turi biiti iSreikStas per darbdavio nustatytg terming, kuris negali biti trumpesnis



negu 5 (penkios) darbo dienos. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis salygomis, jis gali
biiti atleistas i§ darbo Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka;

3.11. Papildomi darbai darbuotojui gali biiti pavesti atlikti tik Salims susitarus dél papildomo darbo,
kuris tampa darbo sutarties dalimi, susitarus dél darbo sutartyje anksciau nesulygtos
papildomos darbo funkecijos atlikimo. Tokia veikla gali biiti atliekama laisvu nuo pagrindinés
darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijos jungimo) arba atliekant tuo
paciu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo) arba
susitariama dél projektinio darbo (susitarimai dél projektinio darbo);

3.12. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu bei jragu darbo sutartyse nurodant darbo
sutarties nutraukimo pagrindg bei data,

3.13. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Pagal darbo kodeksa, darbdavys privalo
visiSkai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo diena, jei Salys ir Lietuvos
Respublikos jstatymai nenumato kitaip;

3.14. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visa Gimnazijai priklausantj turta,
inventoriy, asmenines saugos priemones;

IV. DARBUOTOJU SEIMYNINIU ISIPAREIGOJIMU GERBIMAS.

4.1. Gimnazijoje uZtikrinamos Sios Seimyniniy jsipareigojimy uZtikinimo priemonés:

4.1.1. Visiems darbuotojams suteikiamos vienodos salygos teikti gimnazijos direktoriui
motyvuotus prasymus dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu,
vadovaujantis LR DK 28 str. nuostatomis;

4.1.2. Darbuotojo prasymas dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu turi biiti
pateiktas ir gimnazijos rastinéje uZregistruotas pries 3 (tris) darbo dienas;

4.1.3. Darbdavys jsipareigoja svarstyti kiekviena darbuotojo praSyma dél Seimyniniy
Jsipareigojimy vykdymo;

4.1.4. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe gali biiti aptariami ir vertinami metinio
pokalbio metu, siekiant visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa;

4.2. Kai gaunamas toks darbuotojo prasymas, Gimnazijos direktorius per neilgiau kaip 3 (trijy)
darbo dieny terming jvertina praSyme nurodyta informacijg ir sprendzia dél praSymo
tenkinimo;

4.3. Gimnazijos direktorius turi teise netenkinti darbuotojo pra§ymo. Tokiu atveju darbuotojui turi
biiti rastu pateikiamas motyvuotas atsakymas dél praSymo netenkinimo;

V. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

5.1. Gimnazijoje nustatoma 5 (penkiy) darbo dieny savaité, pamoky pradzia — 8.00 val., pamokos
trukmé — 45 min.;

5.2.  Pamoky ir uzsiémimy pradZig ir pabaigg reglamentuoja formaliojo bei neformaliojo ugdymo
tvarkarasciai;

5.3.  Administracijai ir techniniam personalui nustatoma 8 (astuoniy) valandy darbo diena (40 val.
per savait¢). Etatiniams pedagoginiams darbuotojams nustatoma 36 val. per savaite
(mokyklos ugdymo planui jgyvendinti, pasiruo§imui pamokoms, mokiniy pasiekimy
vertinimui ir informavimui, profesiniam tobuléjimui, kitai mokyklos bendruomeninei

4



5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

6.1.

veiklai). Mokyklos psichologo darbo laikas 40 val. per savaite. Mokyklos socialinio
darbuotojo darbo laikas 36 val. per savaite.

Darbo laikas mokytojams, administracijai, techniniam personalui bei kitiems mokyklos
specialistams nustatomas darbo grafike, kurj patvirtina direktorius. Pertrauka pavalgyti ir
pailséti trunka nuo 30 minuciy. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laika nejskaitoma.
Gimnazijos budétojams sudaromos saglygos pavalgyti darbo metu;

Nuotoliniu buidu atlieckamas laikas gali biiti: etatiniy pedagoginiy darbuotojy laikas skirtas
pamoky pasiruosimui, mokiniy pasiekimy vertinimui ir informavimui; psichology duomeny
ir dokumenty tvarkymui, rekomendacijy rengimui, konsultacijoms, paskaitoms,
susirinkimams, posédziams pasiruosti ir pan., profesiniam kuravimui, konsultavimuisi su
kolegomis; bei kitiems specialistams pagal darbo pobudj $aliy suderinta tvarka.

Nuotolinio darbo atveju darbuotojai savo laika skirsto savo nuozilira, nepazeisdami
maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy. Nuotolinj darba dirbantys
darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos reikalavimy, patys jsivertina konkrecioje darbo
vietoje kylancias rizikas ir priimti konkrecius sprendimus, pvz., iSkilus rizikai testi darba, ar jj
nutraukti ir (ar) imtis tam tikry priemoniy rizikai pasalinti.

Gimnazijoje budétojai dirba pagal i§ anksto nustatytus ir suderintus darbo grafikus taikant
suming darbo laiko apskaita;

Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normg dirbanc¢ius darbuotojus;

Darbuotojams, dirbantiems visag darbo dieng, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio
pertraukeélés po 15 minuciy, kurios jskaitomos j darbo laika;

Darbo réZimas konkre€iomis valandomis iSdéstomas darbo grafike, kuris patvirtinamas
gimnazijos vadovo ir paskelbiamas skelbimy lentoje ne véliau kaip prie§ dvi savaites iki jo
isigaliojimo. SavavaliSkai darbo grafikg keisti draudziama;

Jeigu darbuotojui reikia iSeiti 1§ darbo anksciau, jis privalo rastu informuoti Gimnazijos
vadovg arba jo jgaliotg asmenj ir gauti jo sutikima;

Darbuotojas, negalintis atvykti ; darbg laiku d¢l ligos ar kitos priezasties, privalo iki darbo
pradZios informuoti Gimnazijos administracija, apie neatvykimo priezastis;

Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i$ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei darbuotojas
namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu ir nuo jo nenukrypstant;

Gimnazijos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos pagal
atostogy suteikimo eile Saliy sutartu laiku Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta
tvarka bei vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

Mokiniy atostogy laikg reglamentuoja Gimnazijos ugdymo planas.

VI. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

Laiku apmokyti dirbanciuosius saugiai dirbti pagal pareigybes. Supazindinti darbuotojus su
pareiginiais nuostatais, organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo
specialybe ir kvalifikacija;



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

7.1

Uztikrinti, kad bty tinkamai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo salygos,
atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darbovieciy jrengimo bendruosius
nuostatus;

Gimnazija jgyvendina lyCiy lygybés politikos ir nediskriminavimo principus pagal
Gimnazijoje parengta Lygiy galimybiy politika ir jos igyvendinimo tvarkg (Priedas Nr.: 2.);
Apripinti dirban¢ius pagal profesijas reikalingomis darbo priemonémis, asmeninémis
apsauginémis priemonémis ir uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

Nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbo saugos ir sveikatos instrukcijy, gamybinés
sanitarijos ir higienos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

Skatinti darbuotojy norg dirbti kokybiskai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés
kvalifikacijos kélima;

Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais;
Taikyti prevencines priemones traumatizmo darbe profilaktikai, profesiniams ir Kkitiems
susirgimams iSvengti;

Vykdyti ugdymo proceso stebéseng bei teikti pagalbg mokytojui, vadovaujantis Pedagoginés
pagalbos ir ugdymo proceso prieziliros organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu (Priedas Nr.:
4.);

VII. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

VDU ,,Rasos“ gimnazijos dirbantieji privalo:

7.1.1. Dirbti dorai ir sgziningai, kiirybingai;

7.1.2. Laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo drausmés,
visg darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir
kt.), telefonu kalbéti tik darbo tikslais;

7.1.3. Dalyvauti Gimnazijos darbuotojy posédziuose ir kituose Gimnazijos renginiuose.
Jei del svarbiy priezas¢iy negali dalyvauti, praneSa Gimnazijos vadovui arba
direktoriaus pavaduotojams;

7.1.4. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su mokyklos
administracija, vadovautis galiojanciais Gimnazijos dokumentais, teisés aktais;
nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidZiancias dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos gedimai, ekstremalios situacijos
ir kt.), pranesti apie tai gimnazijos vadovui;

7.1.5. Biti lojaliems Gimnazijos veiklai, savo veiksmais ir darbais formuoti gera
Gimnazijos jvaizdj;

7.1.6. Bendraujant su mokiniais ir bendradarbiais, bei kitais bendruomenés nariais laikytis
gimnazijos etikos kodekso, biiti garbingais, vengti bauginimo ir Zeminancio
nuolankumo, kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

7.1.7. Nediskriminuoti kity Gimnazijos darbuotojy ar mokiniy dél jy rasés, religijos ar
seksualinés orientacijos;

7.1.8. Pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) per
dvi darbo dienas informuoti Gimnazijos administracija;

7.1.9. Laiku pasitikrinti sveikata;



1.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.1.10. Ripintis savo jvaizdziu: tvarkinga ir neiSSaukianti i§vaizda, atitinkanti jstaigos

etikos reikalavimus;

VDU ,,Rasos“ Gimnazijos darbuotojams draudziama:

7.2.1.
1.2.2.
7.2.3.
1.24.

7.2.5.

Be administracijos sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui;

Dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

Darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat
pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy, rikyti
Gimnazijoje ir Gimnazijos teritorijoje;

Kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir mokyklos
administracija;

IS Gimnazijos patalpy iSne$ti Gimnazijai priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy, be administracijos sutikimo;

Gimnazijos darbuotojai turi teise:

7.3.1.

7.3.2.

Susizinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius ir imtis visy imanomy priemoniy joms likviduoti;

Atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti,

Budéjimo gimnazijoje tvarka:

7.4.1.

71.4.2.

7.4.3.
7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.
1.4.7.

7.4.8.

Pertrauky metu budi mokytojai bei Gimnazijos administracija pagal $aliy suderintg
grafika;

Kiekvienas budintis mokytojas atsako uz mokiniy sauguma, tvarka pertrauky metu
savo budéjimo vietoje;

Budintys mokytojai privalo turéti skiriamuosius Zenklus;

Pastebéje gadinamg ar sugadintg Gimnazijos turtg, budintieji pranesa Gimnazijos
administracijai;

Netausojantys Gimnazijos turto, darantys ty¢ine zalg gali biti baudziami Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka, privalo atlyginti materialius nuostolius;
Pertrauky metu klasiy, kabinety patalpos védinamos ir ruosiamos kitai pamokai;
Uz kabinetuose, klasése esant] inventoriy, Gimnazijos jrenginiy bei mokymo
priemoniy sauguma atsako kabineto vedéjai ir juose dirbantys mokytojai;
Gimnazijoje pamoky metu neturi biti paSaliniy asmeny — ne mokyklos
bendruomenés nariy. Kity asmeny patekimo klausimus svarsto ir leidimus suteikia
gimnazijos administracija;

Mokytojuy teisés ir pareigos:

7.5.1.

Tinkamai atlikti savo pareigas: individualizuojant ir diferencijuojant ugdomaja
veikla, puoseléti mokiniy vertybines, demokratines ir pilietines nuostatas,
komunikacinius gebéjimus, informacing kulttirg ir gebéjima savarankiSkai kurti
savo gyvenima; atsizvelgus j mokinio siekius, polinkius ir gebéjimus, sudaryti jam
galimybes jgyti reikiamy kompetencijy, karjeros ir profesijos planavimo pagrindy;
Mokyti mokinius darb$tumo, iniciatyvos savarankiSkai veikti, prisiimti
atsakomybe, pasitikéjimo, atvirumo, reiklumo sau, iSvengti seksualinés prievartos
ir iSnaudojimo;



7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.
7.5.6.

7.5.7.

7.5.8.

7.9.9.

7.5.10.
7.5.11.
7.5.12.

7.5.13.

7.5.14.

7.5.15.

7.5.16.

kruopsciai ir sistemingai ruo$tis pamokoms ir neformaliojo ugdymo uzsiémimams.
Siekiant asmeninés mokiniy pazangos bendrauti su kiekvienu mokiniu ir jo Seima,
jtraukiant dirban¢ius mokytojus ir kitus Gimnazijos darbuotojus (bibliotekininkus,
psichologus, socialinius pedagogus, asmens sveikatos priezitiros darbuotojus ir kt.);
Atsakingai, laiku pagal rastvedybos taisykles pildyti dokumentus: klasés,
neformaliojo ugdymo dokumentus, elektroninj dienyng (Zyméti mokiniy
lankomumag, jrasyti kontroliniy darby ir kitus jvertinimus, jrasyti pamoky temas,
namy darbus); pagal poreik] teikti dokumentus, informacijg apie savo ugdytinius;
Iki einamy mety rugséjo 10 (deSimtos) d. parengti neformaliojo ugdymo
programas, ilgalaikius planus tvirtinimui, uztikrinti visy Gimnazijos ugdymo
programy, klasés auklétojo plany vykdyma;

Bendrauti taisyklinga lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros;

Bendradarbiauti su kolegomis, abipusiu susitarimu stebéti vienas kito darba,
geranoriskai dalintis darbo patirtimi, kaupti dalykines, pedagogines, psichologines
Zinias, plésti kultiirin akiratj, tobulinti kvalifikacija darbui su specialiyjy poreikiy
mokiniais ir nustatyta tvarka atestuotis;

Reguliuoti mokiniy darbo ir poilsio rézima, informuoti mokiniy tévus ar vaiko
globéjus apie vaiky mokymasi ir elgesi;

Derinti kontroliniy darby skaiciy (ne daugiau kaip vienas per vieng dieng), jrasant j
elektroninio dienyno kontroliniy darby grafika;

Skiriant namy darbus mokytojai vadovaujasi pagrindinio ir vidurinio ugdymo
bendruoju ugdymo planu, laikytis iy nuostaty:

7.5.9.1. Mokiniui skirti namy darbai turi atitikti mokinio galimybes;

7.5.9.2. Namy darbai biity naudingi grjztamajai informacijai apie mokinio
mokymasi gauti, tolesniam mokymuisi;

7.5.9.3. Namy darbai nebiity uzduodami atostogoms;

7.5.9.4. Nebuty skirti dél jvairiy priezas¢iy nejvykusiy pamoky turiniui
lgyvendinti,

UZtikrinti mokiniy sauguma pamokose, uZsi€mimuose, renginiy metu;

Nesiysti mokiniy kitais, su ugdymo procesu nesisijusiais klausimais;

Jei dél kokiy nors prieZzasCiy mokytojas pamokos metu pasalina mokinj 1§ klaseés,
apie tai nedelsiant privalo informuoti mokyklos budintj administracijos atstova arba
socialing pedagoge, po pamokos klasés vadova;

Pamoky metu pasteb&jus negaluojant] mokinj, ji nukreipti pas visuomeneés
sveikatos prieziiiros specialista. Ivykus nelaimingam atsitikimui, apie jvyki
informuoti klasés vadova, administracija bei socialinj pedagoga. Klasés vadovas
apie nelaimingg atsitikimg praneSa mokinio tévams;

Nesinaudoti pamoky metu telefonu ir kitomis IKT priemonémis asmeniniais
tikslais;

Uztikrinti VDU ,,Rasos* Gimnazijos uniformos dévéjimo tvarkos (Priedas Nr.: 5.)
reikalavimus;

Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas turi biiti susipazings ir Zinoti mokiniy teises ir
pareigas, siekti tinkamo jy vykdymo, vadovautis ir tinkamai taikyti Mokinio elgesio



7.6.

7.5.17.

7.5.18.

7.5.10.

7.5.20.

7.5.21.

7.5.22.

7.5.23.

taisykles pamokoje (Priedas Nr.: 7.); prizitréti kaip mokiniai laikosi sutarties su
Gimnazija bei mokinio taisykliy;

Darbuotojai privalo Zinoti ir uztikrinti VDU ,,Rasos* Gimnazijos smurto ir patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka (Priedas Nr. 6.);

Suteikti vaikui reikiama pagalba pastebé&jus jo atzvilgiu taikomg smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobudzio iSnaudojima ir praneSti apie tai Gimnazijos
vadovybei, Vaiky teisiy apsaugos tarnybai;

Stebéti, analizuoti ir koreguoti mokiniy tévy ar vaiko globéjy, sociokultirinés
aplinkos poveikj vaiky ir jaunimo ugdymui, dométis ir ripintis moksleiviy sveikata,
Ju sauga;

Kiino kultiiros, fizikos, chemijos, biologijos informatikos mokytojams draudziama
palikti vienus mokinius patalpose;

Prizitréti savo darbo vieta, uztikrinti tvarka kabinetuose, kurti jaukig estetiSka
aplinka;

Gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kita materialinj jstaigos turtg, laikytis reikalavimy
darbo saugos ir sveikatos, elektrosaugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos
srityse, to reikalauti ir i§ mokiniy;

Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos
elektroniniais rysiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

Techninio ir kito Gimnazijos personalo teisés ir pareigos:

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.
7.6.5.

7.6.6.

7.6.7.

Gimnazijoje gali dirbti ne jaunesni kaip 16 mety amziaus asmenys, pasitikring
sveikata, susipazing su darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais ir
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis,
iSklausg jvadinj ir darbo vietoje instruktaza;

Darbo metu biiti démesingiems ir kruopsc¢iai atlikti pavesta darba. Palaikyti tvarka
ir Svarg darbo vietoje, baigus darba, palikti savo darbo vietg tik tvarkingg, jrenginius
— veikiancius (nesugadintus);

Klasiy kabinety valymo darbai gali prasidéti tik pasibaigus pamokoms ir
neformaliojo ugdymo uZsiémimams;

Po pamoky j mokykla jleisti mokinius uzsiémimams galima tik esant mokytojui;
Uztikrinti Svarg ir tvarkg Gimnazijos patalpose ir teritorijoje, vykdyti higienos
reikalavimus;

Budétojai privalo registruoti asmenis atvykusius | Gimnazija iSskyrus darbuotojus
ir mokinius;

Valstybiniy institucijy atstovams bet kokia informacija suteikiama tik su
Gimnazijos vadovo Zinia;

VIII. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS



8.1.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Uz pavyzdinga pareigy atlikimg ir gera darba ugdant moksleivius, uz ilgalaikj ir
sazininga darba, racionalius pasiiilymus darbe taikomos moralinés ir materialinés
darbuotojy skatinimo priemonés:

8.1.1. Padékos rastai;

8.1.2. Premijos, esant finansinéms galimybéms;

IX. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI.

Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg (LR darbo kodekso 58 str.).;

Priezastis nutraukti darbo sutartis gali buti:

9.2.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

9.2.2. Per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy paZeidimas;

Siurk3¢iu darbo pareigy paZeidimu gali bati laikoma:

9.3.1. Neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais, bendradarbiais, pazeidziantys Zzmoniy
konstitucines teises;

9.3.2. Pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti pajamy su ir kitiems asmenims
(dokumenty, duomeny klastojimas), savivaliavimas;

9.3.3. Veiklos, turinfios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba iSSvaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz tai darbuotojas nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybeén;

9.3.4. Darbo metu ar darbo vietoje padaryta veika turinti nusikaltimo pozymiy;

9.3.5. Neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be svarbios priezasties;

9.3.6. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukeleé
profesiniy pareigy vykdymas;

9.3.7. Rukymas Gimnazijos teritorijoje.

9.3.8. Atsisakymas tikrinti sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

9.3.9. Ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia jam padaryti turtinés
zalos;

9.3.10. Instrukcijy, standarty, biiting procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

9.3.11. Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy bar treciyjy asmeny
atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

9.3.12. Siy taisykliy nesilaikymas bei kiti paZeidimai, kuriais $iurks¢iai pazeidziamos
darbuotojo darbo pareigos;

Uz darbo drausmés pazZeidimus Gimnazijos vadovas gali skirti drausmines

nuobaudas:

9.4.1. Ispéjimg apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima;

9.4.2. Atleidima i$ darbo;
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10.1.

10.2.

10.3.

11.1.
11.2.

11.3.

9.4.3. Darbuotojas, pazeidgs darbo drausme, Gimnazijos vadovo, ar jo jgalioto asmens
nurodymu per tris darbo dienas turi parasyti paaiskinima;

9.4.4. Kai darbuotojas per nustatyta trijy darbo dieny laikotarpj paaiskinimo nepateikia
dél darbo drausmés pazeidimo, atsisako susipazinti su jsakymu, skirianciu
nuobaudg ar pan., Gimnazijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo sudaro 3 (trijy) asmeny
komisijg ir suraSo aktg dél prasizengimo jforminimo ar nuobaudos skyrimo;

9.4.5. Nuobaudos skyrimas forminamas Gimnazijos vadovo jsakymu, prasiZzengusj
darbuotoja supazindinant pasirasytinai per tris darbo dienas;

9.4.6. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Gimnazijos
vadovas ar jo jgaliotas asmuo turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy
sunkumag ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp
darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga
pazeidimui ar jy visumai priemong;

9.4.7. Sprendimas nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo gimnazijos
vadovas ar jo jgaliotas asmuo turi priimti ne véliau kaip per vieng meénesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 (SeSis) ménesius nuo jo padarymo
dienos. Pastarasis terminas gali buiti pratesiamas iki 2 (dviejy) mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija;

9.4.8. Visi Gimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako
uz $iy taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir
pareiginiy nuostaty laikymasi;

X. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant reikia pranesti Gimnazijos vadovui ar kitam
administracijos atstovui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg, o reikalui esant, iSkviesti
greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy ar mokiniy gyvybei,
Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg ar i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per
kitus asmenis pranesti Gimnazijos vadovui arba jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo
aplinkybes;

Signalg apie kilusj gaisrg duoda automatinés gaisrinés signalizacijos jrenginiai, arba asmuo,
pastebéjes gaisra. Budétojai, jsitiking gaisro tikrumu, informuoja Gimnazijos bendruomene
trimis ilgais skambuciais. Kilus gaisrui, nedelsiant kvieiami ugniagesiai bendruoju pagalbos
telefonu 112 . Gaisro metu darbuotojai privalo vadovautis darbuotojy veiksmy kilus gaisrui
planu;

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos darbuotojams;

Visi mokytojai ir darbuotojai turi biti supazZindinti su Taisyklémis bei jy priedais
pasirasytinai;

Gimnazijos darbuotojai patvirtina, kad susipazjsta su Gimnazijos vidaus darbo
taisyklémis ir ju priedais, kurie yra neatsiejama darbo tvarkos taisykliy dalis:
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11.3.1. VDU ,,Rasos*“ Gimnazijos bendruomenés etikos kodeksu (Priedas Nr.: 1.) ;
11.3.2. Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka (Priedas Nr.: 2.);

11.3.3. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka (Priedas Nr.: 3.);

11.3.4. Pedagoginés pagalbos ir ugdymo proceso prieZifiros organizavimo ir vykdymo
tvarkos apraSu (Priedas Nr.: 4.);

11.3.5. VDU, Rasos* Gimnazijos uniformos dévéjimo tvarka (Priedas Nr.: 5.);

11.3.6. VDU ,,Rasos“ Gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo
tvarka (Priedas Nr. 6.);

11.3.7. Mokinio elgesio taisyklés pamokoje (Priedas Nr.: 7.);

11.3.8. Informacijos apie VDU ,,Rasos* Gimnazijos veiklg vieso skelbimo tvarkos aprasu
(Priedas Nr.: 8);

11.3.9. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (Priedas Nr. 9).

TAISYKLES TVIRTINA:

VDU ,,Rasos“ Gimnazijos direktorius Artiiras Sakalauskas

SUDERINTA:

Vytauto Didziojo universiteto ,,Rasos* Gimnazijos
darbuotojy Darbo taryboje

2018-11-06 d. protokolo Nr.6

PRITARTA:
Gimnazijos tarybos posédyje
2018-12-05 d. protokolo Nr.GT-05

(data ir protokolo Nr.)
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