PATVIRTINTA
Prezidento Jono Zemaicio gimnazijos
direktoriaus 2026 m. vasario 2 d.

jsakymu Nr. V1-10

PREZIDENTO JONO ZEMAICIO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Prezidento Jono Zemaicio gimnazijos (toliau - gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau -
Taisykles) yra teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo
kodeksas) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis bendrasias nuostatas,
darbuotyjy jdarbinimo, darbo ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — gimnazijos vidaus teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir drausminima, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus. Taisyklémis
siekiama apginti bei reglamentuoti tiek darbuotojy, tiek gimnazijos direktoriaus, juridinio asmens
vadovo, interesus ir tarpusavio santykius. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy
santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai. Jei iSkile ar atsirade
teisiniai santykiai Siose Taisyklése néra reglamentuoti, tai Siy santykiy reglamentavimg nustato ir
sprendZia LR jstatymai, pojstatyminiai ir norminiai aktai, kontroliuojanciy institucijy, steigéjy ir
gimnazijos vadovy sprendimai.

3. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo
ir sporto ministerijos norminiais aktais, Darbo kodeksu, gimnazijos steig€jo sprendimais.

4. Taisykles, suderings su Darbo taryba, Gimnazijos taryba, jsakymu tvirtina gimnazijos
direktorius.

5. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus, kurie pries
patvirtinant juos gimnazijos direktoriui derinami su Darbo taryba ir Gimnazijos taryba.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo gimnazijos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

7. Gimnazijos darbuotojams (pedagogams ir aptarnaujanciam personalui) sukuriami darbo

elektroniniai pastai ir asmeniné prieiga prie Dokumenty valdymo sistemos.



8. Su gimnazijoje galiojanCiomis tvarkomis, direktoriaus jsakymais, praneSimais, rastais
darbuotojai supazindinami naudojant Dokumenty valdymo sistemg arba darbuotojy darbo

elektroninius pastus.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

9. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, priimami ir atleidziami i§ pareigy Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

10. Priimami dirbti j gimnazija asmenys pateikia:

10.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

10.2. iSsilavinimg, profesinj pasirengimg ir reikalavimus profesijai atitinkantj patvirtinantj
dokumentg;

10.3. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygelg;

10.4. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

10.5. praS§ymg dél darbo uzmokes€io mokéjimo periodiSkumo, nurodant banko saskaitos
numerj.

11. Darbo sutartis - raSytinis darbuotojo ir direktoriaus susitarimas, pagal kurj darbuotojas
Isipareigoja atlikti darbo funkcijg (-as), o direktorius jsipareigoja uz tai mokéti darbo uzmokestj.

12. Darbo apmokéjimo tvarka nustatoma Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje.

13. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais, vienas sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

14. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

15. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais direktorius turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.

16. Informacija apie darbuotojus yra naudojama tik gimnazijos veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms
Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustatyta tvarka bei gavus i§ valstybiniy institucijy
rastiSkg praSyma.

17. Priimamas ] darbg darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybeés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, laikydamasis Siy Taisykliy, o direktorius jsipareigoja
uztikrinti jam darbo sutartyje sutarta darba bei darbo salygas, numatytas darbo santykius

reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.



18. Jeigu darbuotojas nori naudotis sutrumpintu darbo laiku, papildomu nedarbo laiku,
nemokamomis atostogomis ir kt., privalo pateikti praSymg ir jrodan¢ius dokumentus.

19. Iki darbo pradzios gimnazijoje darbuotojui pateikiama $i informacija:

19.1. darbdavio pavadinimas, kodas, registruotas buveinés adresas;

19.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

19.3. darbo sutarties raisis;

19.4. darbo sutarties terminas;

19.5. darbo pradzios data;

19.6. pareigybé, pareigybés aprasymas;

19.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

19.8. jsp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

19.9. darbo uzmokestis;

19.10. darbo uzmokescio mokéjimo terminai;

19.11. darbo dienos ir/ar savaités trukmé.

20. Direktorius leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai darbuotojas pasirasytinai
supazindinamas su darbo salygomis, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, pareigybés
aprasymo reikalavimais, kitais gimnazijos veikla reglamentuojanciais dokumentais.

21. Kiekvienas darbuotojas asmeniSkai atsako uz savo asmeniniy duomeny (gyvenamosios
vietos adreso, asmeninio mobilaus telefono numerio, asmeninés banko sgskaitos, Seimynings
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, pedagoginio darbo stazo, kvalifikacijos tobulinimo ir kt.)
pateikimg, atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikimg gimnazijos rastinei
duomeny pakeitimo dieng, nesant galimybei - ne vé¢liau kaip kitag gimnazijos darbo diena.

22. Darbuotojas privalo pradeéti dirbti kitg po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitare kitaip.

23. Nutraukdamas darbo santykius ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy ne
veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su direktoriumi, t. y.
grazinti visas turimas darbo priemones ir kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines
vertybes pasiraSant perdavimo-priémimo akta. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas |
kitas pareigas ar kita darba gimnazijos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus
(nebaigtus spresti klausimus), taip pat informacing bei kitag medziaga, knygas, jgytas uz gimnazijos
lésas, antspaudus ir spaudus skiriamam ] Sias pareigas asmeniui. Tuo atveju, kai dar néra naujai
paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta kitam jgaliotam darbuotojui, kuriam laikinai
pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas.

24. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbin¢ informacijg 1§ darbo iSeinantis

darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui.



25. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos pabaigoje, ja panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

26. Darbuotojai nevirSydami leistino darbo kriivio gali pavaduoti dél jvairiy priezasciy
(mokymosi atostogy, laikino nedarbingumo, kasmetiniy atostogy ir kt.) laikinai nesancius
darbuotojas. Pavaduojan¢iam darbuotojui apmokama vadovaujantis gimnazijos darbo apmokéjimo
sistema.

27. Direktoriy jo komandiruotés, laikino nedarbingumo, kasmetiniy atostogy ir kt. metu
pavaduoja Raseiniy rajono savivaldybés mero potvarkiu paskirtas gimnazijos darbuotojas. Kai mero
potvarkiu gimnazijos vadovo funkcijos pavedamos atlikti kitam gimnazijos darbuotojui, mero
potvarkiu gali buitu skiriama priemoka uz funkcijy atlikima, kurios dydis negali biti mazesnis kaip

10 procenty pareiginés algos, o suma negali virSyti 80 procenty pareiginés algos.

III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

28. Gimnazijoje nustatoma penkiy dieny darbo savaité. Sestadienis ir sekmadienis - poilsio
dienos. Gimnazija nedirba valstybés nustatyty §venéiy dienomis. Seitadienis, sekmadienis ar §ventés
diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

29. Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.00 val. iki 21.00
val. Esant biitinybei darbe uZtrukti ilgesnj laikg arba patekti j darbo patalpas ne gimnazijos darbo
laiku, poilsio dienomis, darbuotojas turi gauti direktoriaus leidima.

30. Darbuotojai dirba pagal gimnazijos direktoriaus jsakymais patvirtintus darbo laiko
grafikus. Gimnazijos direktoriaus darbo grafika tvirtina Raseiniy rajono savivaldybés meras.

31. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo laiko normg informuojami
iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

32. Darbuotojui darbo grafikas sudaromas vadovaudamasis Darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais.

33. Esant pakeitimams pamoky tvarkaraStyje ar etaty saraSuose, darbo grafikai koreguojami
ir tvirtinami i§ naujo.

34. Darbuotojams taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny per
savaite skaiCius. Jy darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng darbo valandy
skaiCius biity toks pat kaip ir kitos savaités ta pacig darbo dieng. Kiekvieng savaités dieng darbo
valandy skaicius gali biti skirtingas.

35. Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams gali biti nustatomas individualus darbo

grafikas.



36. Sudarant darbo grafika, uztikrinami maksimaliojo darbo laiko poilsio laiko reikalavimai.
Darbo grafike nurodoma darbo pradzia, pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti, trukmé,
pradzia ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo. Piety pertrauka
negali biiti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Kai dél ugdymo /
mokymo proceso ypatumy mokytojui negalima suteikti pertraukos pailséti ir pavalgyti, jam
suteikiama galimybe¢ pavalgyti darbo laiku.

37. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky tvarkarastj ir jy darbo kriivio
sandarg. Darbo kriivio sudarymo principai numatyti darbo apmokéjimo sistemoje ir klasiy vadovy
skyrimo tvarkoje.

38. Dalis mokytojo darbo laiko normos, skiriamos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti
pamokoms, mokiniy pasiekimams vertinti, gali biiti atlickama nuotoliniu biidu; ji apskaic¢iuojama
darbdavio nustatyta tvarka. Sj darbo laika mokytojas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas
maksimaliy darbo ir minimaliy poilsio laiko reikalavimy. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo
prasymu arba Saliy susitarimu, vadovaujantis Darbo kodeksu.

39. Darbo grafiky derinimo tvarka suderinama su Darbo taryba.

40. Darbuotojams darbo grafikas pateikiamas susipazinti elektroniniu biidu ir (arba)
skelbiamas vieSai gimnazijos informaciniame stende, interneto svetainéje.

41. Pamoky ir pertrauky laikas nustatomas gimnazijos ugdymo plane.

42. Pamokos trukmeé — 45 minutés.

43. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali biti trumpinamas, o kartu ir pamoky bei
pertrauky laikas kei¢iamas $ventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei darbo salygoms
neatitinkant sanitariniy higieniniy normy reikalavimy.

44. Pamoky tvarkara$c¢iai tvirtinami mokslo mety pusmeciui. Tvarkarastis gali biiti kei¢iamas
del svarbiy priezas¢iy (mokytojuy ligos, kvalifikacijos tobulinimo renginiy, olimpiady, konkursy,
varzyby ir kt). TvarkaraS¢io pakeitimai direktoriaus jsakymu netvirtinami. Apie pakeitimus
mokytojai informuojami dieng prie§ iki 12.00 valandos gimnazijos skelbimy lentoje, elektroninio
pastu ir elektroninio dienyno Zinute, gimnazijos interneto svetaingje.

45. Pamoky, neformaliojo Svietimo, konsultacijy ir kiti veiklos organizavimo tvarkara$c¢iai
yra darbo grafiko dalis. Darbuotojui draudziama savavaliSkai keisti tvarkaraSt] ar darbo grafika.
Gimnazijos bendruomené, suderinusi su Darbo taryba, gali susitarti dél nekontaktinio darbo laiko ne
gimnazijos edukacinése erdvése apimties ir j} nurodyti darbo grafike.

46. Egzaminy dienomis administracija dirba pagal brandos egzaminy organizavimo ir
vykdymo tvarkos reikalavimus; klasiy vadovai, rastiné, personalas, biblioteka ir kiti mokytojai —

pagal direktoriaus jsakymg ar nurodymus dél egzaminy eigos ir vykdymo.



47. Uz gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy darbg poilsio ir §venciy dienomis,
nakties ir virSvalandinj darbg ar darba, kai yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, mokama
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

48. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose elektronine forma.

49. Darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé skai¢iuojama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo nustatyta tvarka. Atostogos skaiciuojamos
darbo dienomis, $venciy dienos ] atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uz kuriuos
suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos.

50. Darbuotojai turi teise j visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

51. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty nustatytais
reikalavimais ugdymo plane numatyty gimnazisty atostogy metu. ISimtinais atvejais, esant svarbioms
Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, leidZiant organizacinéms ir finansinéms
galimybéms, kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu. Prasymas dél
atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

52. Gimnazijoje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko sudarymo tvarka:

52.1. kiekvienas darbuotojas praSyma suteikti kasmetines atostogas DVS priemonémis iki
einamyjy mety balandzio 30 d. pateikia gimnazijos direktoriui;

52.2. iki geguzés 15 d. visi pateikti prasSymai jvertinami, derinami tarpusavyje, koreguojami
atsizvelgiant | bitinybe uZtikrinti visos gimnazijos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma;

52.3. iki geguzés 31 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas kasmetiniy atostogy grafikas, kuris
tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu; atskiri jsakymai dél konkretaus darbuotojo
atostogy nepriimami;

52.4. atostogy grafikas po jo patvirtinimo gali biti tikslinamas Saliy susitarimu, tikslinimus
iforminant direktoriaus jsakymu.

53. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

53.1. negalédamas atvykti | darbg nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas
raStu, o nesant tokios galimybés — telefonu pranesti gimnazijos direktoriui arba direktoriaus
pavaduotojui ugdymui nurodydamas neatvykimo priezastis;

53.2. priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti j darbg
administracijos leidimu, $j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu ar viza;

53.3. kai darbuotojas apie neatvykima informuoja telefonu, véliau atvykes i darba Zodinio

praSymo leisti neatvykti j darbg faktg privalo patvirtinti rastu,
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53.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo priezastis
pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurj pasiraso gimnazijos direktorius. Akto pagrindu darbo
laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

54. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazymeéjimg darbuotojas nedelsdamas
pranesa gimnazijos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui, nurodydamas nedarbingumo
pazyméjime nustatyta nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti
darbdavi apie nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratgsima. Darbuotojui negalint
pranesti paciam, jis esant galimybei privalo pasiriipinti, jog darbdavj informuoty kitas asmuo.

55. Darbuotojo nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika
veikian¢iy medziagy tvarka reglamentuojama atskiru gimnazijos direktoriaus jsakymu, tvirtinamu
istaigos vidiniu dokumentu. Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas darbuotojui,
jtariamam esant neblaiviam ar apsvaigusiam nuo psichika veikian¢iy medziagy, pasitikrinti
neblaivumg ar apsvaigima specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.) yra privalomas.

Atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS, SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

56. Darbuotojy darbo apmokéjima, skatinimg, priemoky, premijy ir materialiniy paSalpy
mokéjima reglamentuoja gimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

57. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymo ir kity teisé€s akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir
mokéjimo nuostatos bei mokéjimo terminai ir tvarka gimnazijoje detalizuotos gimnazijos darbo
apmokéjimo sistemoje.

58. Darbuotojams darbo uzmokestis — pareiginé¢ alga, priemokos, premijos — mokamos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz
nekvalifikuota darba, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jgtidZiai ar
gebéjimai, nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindzianciy dokumenty.

59. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei virSvalandin} darbg mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

60. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj, ne véliau kaip einamojo
ménesio 10 ir 23 dieng. Pinigai pervedami | darbuotojo asmening¢ saskaita jo pasirinktame banke.

Darbuotojo prasymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas 1 kartg per ménesj. Atsiskaitymo lapeliai
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apie priskaiciuotg ir iSmokétg ménesio darbo uzmokestj pateikiami elektroniniu pastu. Jei darbuotojas
neturi elektroninio pasto, informacija atspausdinama.

61. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

62. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta
tvarka.

63. Darbuotojas, kuris d¢l savo kaltés, veikimo ar neveikimo padaro pareigy, nustatyty darbo
teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidimg, gali biiti atleidziamas i§ darbo be jspé€jimo ir nemokant
iSeitiniy iSmoky.

64. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

64.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

64.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

65. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

65.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui;

65.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

65.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, siuncia tikrintis papildomai;

65.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavima dél
lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZzeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

65.5. tycCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc€ia padaryti jam turtinés zalos;

65.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

65.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

66. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

67. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima direktorius ar jo jgaliotas asmuo pateikia
darbuotojui rasSytinj reikalavimg pasiaiskinti raStu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas protinga
terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia paaiskinimo ar atsisako jj pateikti, gimnazija

gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo paaiSkinimo.



68. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo
priimamas gimnazijos direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui pasirasytinai.

69. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi biiti priimtas
per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo pazeidimo
padarymo. Se§iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy metu, jei paZzeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

70. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmes pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

71. Uz padaryta Zalg gimnazijai darbuotojas atlygina tokia tvarka:

71.1. uz netycia padaryta zala — visa padaryta zalg, bet ne daugiau kaip darbuotojo trijy
vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio;

71.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo - visg padarytg zala, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

71.3. visa zalg be riby, jei:

71.3.1. zala padaryta tycia;

71.3.2. Zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

71.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZziagy darbuotojo;

71.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

71.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

V SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS. DARBUOTOJU VERTINIMAS

72. Gimnazijos darbuotojy kvalifikacijos kélimas ir mokytojy bei pagalbos mokiniui
specialisty atestavimas vykdomas vadovaujantis teisés aktuose nustatyta tvarka ir vidiniais
gimnazijos dokumentais.

73. Gimnazijos pedagoginiai darbuotojai iki einamyjy mety sausio 15 d. uzpildo pedagoginio
darbuotojo veiklos ir kvalifikacijos tobulinimo savianalizés anketg, kurioje remdamiesi mokiniy
pasiekimy ir pazangos, Svietimo jstaigos rezultatais bei kitais rodikliais jsivertina savo profesines
kompetencijas, numato kvalifikacijos tobulinimo poreikius, renkasi profesiniy kompetencijy
tobulinimo formas ir kvalifikacijos tobulinimo biidus.

74. Darbuotojas kvalifikacijg kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal

gimnazijos prioritetus, tikslus ir uzdavinius, tiesioginio vadovo rekomendacijas, atestacijos



10

rekomendacijas, dalyko specifika, kasmetinio vertinimo rekomendacijas atsizvelgiant j kvalifikacijai
ir komandiruotéms skirtas 1ésas.

75. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybeés,

nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

76. Gimnazijos darbuotojy darbg reglamentuoja pareigybiy apraSymai ir Sios Taisyklés.
Gimnazijoje rengiami elektroniniai ir raSytiniai dokumentai. Elektroniniy ir raSytiniy dokumenty
turinys jforminamas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, Prezidento Jono Zemaiio
gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasu.

77. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirasytinai turi biiti supazindintas su
dokumentu (direktoriaus jsakymai, tvarkos ir kt.), tai gali buti atlickama per DVS (isskyrus
darbuotojus, kuriems nesuteiktas naudotojo prisijungimo vardas ir slaptazodis prie DVS). Jei asmuo
per 3 darbo dienas to neatlicka, manoma, kad jis susipazino su dokumentu.

78. Darbuotojo susipazinimas su dokumentu per DVS prilyginamas raSytiniam.

79. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darba), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus
bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais
ir ja taktiSkai reiksti.

80. Gimnazijos darbuotojai turi ne tik vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, bet
ir laikytis principy, kurie suformuoja bendraj; gimnazijos jvaizdj. Todél kiekvienas darbuotojas
privalo:

80.1. gerbti kolegy, gimnazisty, jy tévy teises;

80.2. biiti teisingu, objektyviu, nepiktnaudziauti pareigomis;

80.3. neturéti iSankstinio nusistatymo;

80.4. atstovavimas gimnazijai, informacijos, susijusios su gimnazijos veikla teikimas
valstybiniy institucijy pareigtinams bei Zurnalistams ar bet koks kontaktas gimnazijos vardu gali biiti
tik su direktoriaus leidimu;

80.5. suderinti su gimnazijos administracija galimybes atlikti gimnazisty nuomonés ar
aplinkos vertinimo tyrimus. Gimnazijos administracija, jvertinusi tyrimo pobiidj ir rezultaty

panaudojimo tikslg, nusprendzia apie tyrimo vykdymo galimybes, o esant reikalui, jei numatomas
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tyrimas gali paveikti gimnazisty emocine ar psiching¢ biiseng, jpareigoja tyrimo organizatoriy
suderinti tyrimo turinj ir i§vady panaudojimg su gimnazijos psichologu.

81. Darbo laiku iseiti i§ darbo darbuotojas gali gaves direktoriaus (direktoriaus pavaduotojo
ugdymui) leidima. ISvykdamas darbo klausimais darbuotojas turi nurodyti i§vykimo tiksla, trukme ir
vieta.

82. Darbuotojas privalo darbo vietoje palaikyti Svarg ir tvarka, racionaliai ir taupiai naudoti
darbo priemones ir medziagas. Gimnazijos elektroniniais ry$iais, telefonais, programine jranga, biuro
Jranga, kanceliarinémis priemonémis, jrankiais ir kitomis darbo priemonémis galima naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais. Darbo pabaigoje i§jungiami visi elektros ir vandens prietaisai, uzdaromi
langai ir uzrakinama darbo patalpa.

83. Darbuotojo apranga turi biiti tvarkinga, atitinkanti aprangos etiketo reikalavimus ir darbo
profilj.

84. Darbuotojai tausoja, priziiiri jiems patikéta gimnazijos turta, darbo priemones, jrengimus
ir pan., visomis i§galémis stengiasi juos apsaugoti nuo galimo sugadinimo, vagys¢iy. Apie pastebéta
turto bei kity materialiniy vertybiy dingima, sugadinimg nedelsdami informuoja administracija.

85. Gimnazijos patalpose ir teritorijoje draudziama rukyti, vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines ir psichotropines medziagas.

86. Darbuotojui iSvykti i§ darbo (neatvykti) dél asmeniniy ir kity, su darbu nesusijusiy,
priezasciy leidziama tik esant galimybeli ji pavaduoti arba kai dél to nesutrinka ugdymo procesas bei
gimnazijos veikla. ISvykimas derinamas ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iSimtinais atvejais —
pries iSvykstant. Neatvykimas j darba, iSvykimas i$ jo visais atvejais derinamas su direktoriumi.

87. Darbuotojas turi laikytis gimnazijoje nustatyty taisykliy, tvarkos ir saugos reikalavimy,
bendravimo etikos normy, sgziningai atlikti pareigas ir savo elgesiu, veiksmais nepazeisti kity asmeny
fizinio ir psichologinio saugumo.

88. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Gimnazija neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai (ne darbo
reikméms) jkelia ; gimnazijos jrenginius arba turi gimnazijos patalpose. Gimnazijos darbuotojy
asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny
tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés
priemonés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

89. Gimnazijos darbuotojams draudziama kopijuoti, iSneSti 1§ gimnazijos, perduoti ne
gimnazijos darbuotojams bet kokj gimnazijos dokumentg be administracijos leidimo.

90. Uztikrinant gimnazijos bendruomenés sauguma, viesaja tvarka ir turto apsauga vykdomas

vaizdo stebéjimas gimnazijos nustatyta tvarka.
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91. Darbo laiku pakviesti ar jpareigoti darbuotojai privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susirinkimuose ar kituose renginiuose.

92. Organizuojant renginj, konkursg, olimpiada, varzybas, kurios vyksta per kity mokytojy
pamokas, organizatorius privalo renginj suderinti su kuruojan¢iu vadovu, elektroniniame dienyne
paskelbti apie vyksiantj renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujanc¢iy renginyje, sarasg ne véliau
kaip prie§ dieng iki renginio.

93. Darbuotojas neprivalo dalyvauti renginiuose (posédziuose, susirinkimuose ir kt.), jei jy
laikas sutampa su darbo laiku kitoje darbovietéje ir iki renginio yra pateiktas darbo grafikas kitoje
darbovietéje.

94. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant.

95. Darbuotojams draudziama darbo patalpose laikyti necenzrinio arba Zeminancio asmens
garbe ir orumag turinio informacijg, uzsirakinti darbo metu.

96. Bet kokie prasymai ar gimnazijos direktoriaus tvirtinami dokumentai gimnazijos
direktoriui privalo buti pateikti ne véliau kaip likus valandai iki gimnazijos administracijos darbo
laiko pabaigos. Véliau pateiktas praSymas bus laikomas gautu kit darbo diena.

97. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy
mokiniy darba, jy sveikaty, tvarka patalpose, inventoriy, pamokoje (uzsi€mimuose) nepalieka
mokiniy be prieziiiros;

98. Gimnazijos darbuotojai, mate nelaiminga atsitikimg ar apie ji suzinoj¢, nedelsdami
suteikia pirmaja pagalba nukentéjusiajam ir praneSa apie jvykj gimnazijos vadovui ar atsakingam
darbuotojui.

99. Ivykio vieta ir jrenginiy biikl¢ iki tol, kol nelaimingas atsitikimas bus pradétas tirti, turi
18likti tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu. Jei kyla grésmé kitiems Zmonéms, jie i§ jvykio
vietos iSvedami, o jvykio vietoje daromi pakeitimai jforminami aktu.

100. Ivykus nelaimingam atsitikimui gimnazijos vadovas ir darbuotojai vadovaujasi Raseiniy
rajono savivaldybés mero patvirtintu Mokiniy nelaimingy atsitikimy tyrimo Raseiniy rajono
savivaldybéje tvarkos aprasSu.

101. Darbuotojai privalo laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos reikalavimy, nevartoti
maisto produkty ir gérimy per pamokas.

102. Mokiniams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir
rekomenduojama laikytis kalbos kultiiros reikalavimy.

103. Gimnazijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,

darbuotojai ir mokiniai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
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VII SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

104. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

105. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

106. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

107. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais, DVS ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens
paraSu, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip
pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai 1§ Saliy nurodzius pagristas abejones dé¢l Siy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

108. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidZio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supaZzindinami elektroniniu paStu, DVS iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacijg
elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

109. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip karta per 1 darbo diena,
atsakyti trumpa Zinute j praneSima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSima, laikoma,
kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

110. Uz darbuotojy, neturinciy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teiseés aktais ar kita informacija atsakingi administracijos darbuotojai.

111. Darbuotojas jsipareigoja saugoti prisijungimo prie gimnazijos dokumenty valdymo
sistemos (DVS), TAMO dienyno, elektroninio pasto dézutés xx.xxx(@raseiniugimnazija.lt
slaptazodZzius ir kodus (toliau — Identifikavimo duomenys), niekam jy neperduoti ir neatskleisti,
uztikrinti jy slaptuma ir nedelsiant informuoti gimnazija apie Identifikavimo duomeny vagyst¢ ar
kitokj praradimg, neautorizuota naudojimg ar bet kokj Identifikavimo duomeny atskleidimag

tretiesiems asmenims, ar kitokj slaptumo pazeidima.
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112. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

113. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
18skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

114. Vaizdo steb&jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokyb¢ ir mastg. Apie vaizdo steb&jimo ir garso
jraSymga konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zzymeniu matomoje vietoje.

115. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus ir darbuotojo pateikti praSymai, susije su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5
darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickama darbg ir elgesj, siekdamas

praktiSkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Taisyklés visiems gimnazijos darbuotojams galioja nuo jy patvirtinimo dienos.
117. Darbo tvarkos taisykles gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams, keiciant
gimnazijos darbo organizavima, pritarus gimnazijos tarybai ir darbuotojy atstovams.

118. Su darbo tvarkos taisyklémis supazindinami visi darbuotojai pasiraSytinai.

SUDERINTA

Prezidento Jono Zemaicio gimnazijos
darbo tarybos 2026 m. sausio 5 d.
protokolu Nr. 1



