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KUPISKIO RAJONO SUBACIAUS GIMNAZIJOS

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio rajono Subaciaus gimnazijos (toliau — Gimnazijos) vidaus darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos vidaus tvarkag siekiant sukurti mokiniy
ugdymui(si) palankig darbo aplinka, uztikrinti darbo kokybe ir profesinés etikos laikymasi, didinti
darbo efektyvuma ir atsakomybe uz pavestg darba.

2. Darbo drausmé - tai kiekvieno darbuotojo pareiga saziningai dirbti pasirinktoje
veiklos srityje, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ir administracijos nurodymus, laikytis
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti Gimnazijos turtg.

3. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, Gimnazijos nuostatais, Kolektyvine sutartimi ir Siomis
Taisyklémis.

4. Gimnazijos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visiskos
materialinés atsakomybés sutartys, darbuotojy saugos ir sveikatos ir prieSgaisrinéS Saugos
instrukcijos. Konkrecias darbuotojy teises ir pareigas nustato jy pareiginiai nuostatai (pareigybiy
apraSymai).

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

6. Uz Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako direktorius. Siy
Taisykliy jgyvendinimo kontrolg¢ vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy vadovai bei
pavaduotojas tukio reikalams.

I1. GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS
ORGANIZAVIMAS

7. Gimnazijai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojg ugdymui, skyriy
vedéjus ir pavaduotojg tkio reikalams. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
gimnazijos veikla.

8. Direktorius yra atskaitingas Gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Kupiskio rajono
savivaldybés administracijos direktoriui.

9. Gimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy
institucijose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai, Kiti
gimnazijos darbuotojai.



10. Gimnazijos organizacing struktlirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina
direktorius. Didziausig gimnazijai leisting pareigybiy skaifiy nustato gimnazijos steigéjo teises
igyvendinanti institucija, mokytojy skai¢iy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

11. Gimnazijos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
skyriy vedéjai, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, rastinés vedéjas, bibliotekininkas.

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

13. Gimnazijos ugdymo koncentrams (pradinio ugdymo, pagrindinio ir vidurinio
ugdymo) vadovauja skyriy vedéjai. Jiems pavaldis yra Siuose koncentruose dirbantys mokytojai,
pagalbos mokiniui specialistai ir mokiniai.

14. Materialiniam apripinimui, Gkiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas
tikio reikalams. Jam pavaldiis yra gimnazijos aptarnaujantis personalas, rastinés vedéja ir techniniai
darbuotojai.

15. Direktoriaus pavaduotojy, skyriy vedéjy, mokytojy, klasiy auklétojy, socialinio
pedagogo, specialiojo pedagogo, psichologo, mokytojo padéjéjo, bibliotekininko, aptarnaujancio
personalo, rastinés vedéjo, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareiginiai nuostatai (pareigybiy aprasymai).

16. Gimnazijos darbuotojai asmeniSkai atsako uz jiems priskirty funkcijy vykdyma ir
kokybiska darbo atlikima.

17. Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés ruoSia metinés veiklos,
strateginés veiklos, ugdymo plany projektus, veikla reglamentuojancias tvarkas ir teikia sifilymus
direktoriui.

18. Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti asmenys informacija apie gimnazijos veikla
skelbia gimnazijos internetinéje svetainéje.

19. Gimnazijos direktorius mety veiklos ataskaitg pateikia pasibaigus kalendoriniams
metams.

20. Siulymus dél gimnazijos veiklos tobulinimo (zodziu ar rastu) direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojams, skyriy vedéjams gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés
narys.

I11. DARBO SUTARTIES SUDARYMO, DARBO SALYGU KEITIMO IR
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

21. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo Kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykiy sfera.

22. | darbg darbuotojas priimamas sudarius su juo darbo sutartj. Darbo sutartis yra
darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros specialybés,
profesijos, kvalifikacijos darba ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos.
Darbdavys jsipareigoja mokéti darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo salygas, numatytas LR
Darbo Kodekse, Kolektyvinéje sutartyje, Saliy susitarimu nustatytuose norminiuose aktuose.

23. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus:

23.1. rastiska praSyma priimti j darba;

23.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;



23.3. i8silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius dokumentus;

23.4. socialinio draudimo pazymejima;

23.5. pazyma apie sveikatos biikle; jei asmuo yra nejgalus arba jo darbingumo lygis dél
sveikatos yra ribotas, pristato mediky komisijos dokumenta;

23.6. pazyma apie darbo stazg (pedagoginiams darbuotojams);

23.7. nuotrauka (3x4) asmens bylai;

23.8. pazymg apie darbo laikg ir krivj kitoje darbovietéje, jei priimamas j antraeiles
pareigas.

24. Darbuotojo priémimas ] darbg jforminamas darbo sutarties pasiraSymu ir
gimnazijos direktoriaus jsakymu. Jei darbuotojas priimamas materialiai atsakingoms pareigoms,
sudaroma materialinés atsakomybés sutartis. Darbuotojas pildo darbuotojo iskaitos lapa.

25. Priimamas asmuo supazindinamas pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis, Gimnazijos
nuostatais, pareigybiy apraSymu, priesgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais. Priimtam
asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra jskaitos lapas, darbo sutartis, iSsilavinimo
dokumento nuorasas, suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazymeéjimo nuoraSas, jsakymas apie
paskyrima, perkélima, atleidimg i§ darbo, apdovanojimus, nuobaudas patvirtinantys dokumentai.
Antrasis darbo sutarties egzemplioriumi i§duodamas darbuotojui. Atleidus darbuotoja, asmens byla
paliekama saugoti Gimnazijos archyve.

26. Priimti ] Gimnazija darbuotojai pradeda dirbti dieng, nurodyta direktoriaus jsakyme
dél skyrimo ] pareigas. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta
darbo sutartimi. Su darbuotojais gali biiti sulygstama rastiSkai, kad be pagrindiniy pareigy
darbuotojas eis darbo sutartimi nesulygtas papildomas pareigas arba dirbs papildomg darbg, uz
kurio vykdymg jam skiriama priemoka, vadovaujantis Vyriausybés nutarimais.

27. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis LR Darbo Kodeksu.
Keiciant darbo organizavima, Gimnazijos direktorius turi teis¢ pakeisti darbo salygas jstatymy
nustatyta tvarka.

28. Darbo apmokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés
nutarimai, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymai.

29. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, pateikia praSymg rastu Gimnazijos
direktoriui. AtSaukti praSymg dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojas turi teis¢ ne véeliau kaip
per 3 darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Véliau praSyma dél sutarties nutraukimo galima
atSaukti tik direktoriui sutikus. Atleidimas i§ darbo jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

30. AtleidZiamas darbuotojas jo Zinioje esan¢ius dokumentus, materialines vertybes,
mokymo priemones perduoda direktoriaus paskirtam asmeniui. Atleidimo data laikoma paskutine
darbo diena.

31. Darbuotojy darbo santykiai su Gimnazija pasibaigia LR 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

32. Darbo laikas - tai laikas, per kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba.
Darbo laikui taip pat prilygintini ir kiti laikotarpiai (pvz., tarnybinés komandiruotés). Gimnazijos
darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais jstatymais
bei pojstatyminiais aktais. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose.



Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savalaikj asmens, pildan¢io darbo laiko
apskaitos ziniarastj, informavima apie savo darbo laiko pasikeitimus.

33. | darbo laikg jeina: faktiSkai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, tarnybinés
kelionés | kitg vietove laikas; laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms
paruosti ir sutvarkyti; pertraukos darbe, kurios pagal galiojancius teisés aktus yra jskaitomos j darbo
laikg; privalomy medicininiy apziiiry laikas; nustatyta tvarka jforminta stazuoté, kvalifikacijos
kélimas; nusalinimo nuo darbo laikas (jskaitomas tik iSimtiniais atvejais, t. y. jeigu nusalintas
darbuotojas privalo laikytis nustatytos darbovietéje tvarkos - biti darbo vietoje, laikytis darbo
rezimo, vidaus darbo tvarkos taisykliy); prastovos laikas; kiti norminiy teisés akty nustatyti
laikotarpiai.

34. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta; neatvykimas j darba administracijos leidimu;
valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy atlikimas, kariné tarnyba arba mokomosios karinés
pratybos; nedarbingumo laikas; pertraukos pailséti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, Sventés,
atostogos; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

35. Administracijos ir kity darbuotojy darbo laikas - nuo 8.00 val. iki 16.30 val. Piety
pertrauka - nuo 12.00 val. iki 12.30 val. Administracijos darbuotojams, papildomai dirbantiems
pedagoginj darba, pagrindiniy pareigy darbo laikas gali biiti perkeltas iki 8.00 val. ir po 16.30 val.
pagal patvirtintus darbo laiko grafikus. Budétojas ir valytojos dirba pagal direktoriaus patvirtintg
grafika, paskirtus valymo plotus ir budéjimo grafika. Gimnazijos darbuotojy darbo ir pertrauky
laikas gali buti nustatytas individualiai ir patvirtintas direktoriaus jsakymu.

36. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam bty sudarytas individualus darbo grafikas,
direktoriui raSo prasymga, kuriame nurodo, dél kokiy priezas¢iy pageidauja individualaus darbo
grafiko ir kokiu laiku noréty pradéti ir baigti darbg bei piety pertrauka, ir pateikia atitinkamus
dokumentus. Individualus darbo grafikas, sudarytas taip, kad per savait¢ darbuotojas dirbty 40 val.,
iforminamas direktoriaus jsakymu.

37. Gimnazijos darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba
du vaikus iki dvylikos mety, gali biti suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety - dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;. Darbuotojas,
pageidaujantis, kad jam bity suteiktos papildomos poilsio dienos per ménesj ar sutrumpinamas
darbo laikas per savaitg, direktoriui raSo praSyma, kuriame nurodo, kuriomis ménesio dienomis
noréty gauti poilsio dienas (pvz., paskutinj ménesio darbo penktadienj), taip pat pateikia vaiky
gimimo liudijimo kopijas. Papildomy poilsio dieny suteikimas jforminamas direktoriaus jsakymu.
Si nuostata netaikoma mokytojams, kurie dirba nepilna darbo savaite; pilna darbo savaite
dirbantiems mokytojams viena (dvi) poilsio dienos jy prasymu gali biiti suteikiamos mokiniy
atostogy metu.

38. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra
tiesioginis darbas su mokiniais (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2013 m. 19 d.
jsakymas Nr. V-1254, 3 p.), 15 min. — pertraukos tarp pamoky (budéjimas, pasirengimas Kitai
pamokai). Pedagoginiams darbuotojams nustatyta ne ilgesné kaip 36 val. (dirbant vienu etatu) darbo
savaité su dviem poilsio dienomis (paprastai SeStadienj ir sekmadienj arba kitomis dienomis). Jy
(mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty, bureliy vadovy) darbo laikg ir vieta reglamentuoja
patvirtinti pamoky, konsultacijy, kity uZsiémimy tvarkara$Ciai (grafikai). Nekontaktinémis
valandomis, atsizvelgiant | Kolektyvine sutartj, darbo vietg mokytojai renkasi savarankiskai.



39. Gimnazijos pamoky laikas:

« mokiniams - nuo 8.00 val. iki 15.35 val.;

* pamokos trukmé - 45 min. (35 min. pirmy klasiy mokiniams);

* pertrauka tarp pamoky - 10 min. ir dvi pertraukos - ne trumpesnés kaip 20 min.

40. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas iki 30 min., o pertraukos iki 5 min. §ventiniy,
metodiniy renginiy, posédziy dienomis bei esant $altam orui, jvykus elektros tinkly ar vandentiekio
gedimams, kai darbo saglygos patalpose neatitinka higienos reikalavimy.

41. Mokiniy rudens, ziemos ir pavasario atostogy metu mokytojai ir pagalbos mokiniui
specialistai kelia savo kvalifikacijg, dirba metodinj darbg, tvarko mokomaja medziagg ir Kt.

42. Vadovaujantis Darbo Kodekso 153 straipsnio nuostatomis, etatiniams darbuotojams
svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus darbuotojus,
dirbancius sutrumpintg darbo laika.

43. Darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti
gimnazijos direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimg.

44. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj 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. Tiesioginis vadovas apie darbuotojo neatvykimg ir priezastis
informuoja gimnazijos direktoriy.

45. Direktoriui leidus, darbuotojui leidziama neatvykti j darbg darbuotojo praSymu
raStu, nurodant aiSkias priezastis d¢l neatvykimo bei abiems Salims sutarus dél darbo funkcijy
atlikimo ir apmokéjimo uz tg dieng.

46. Mokytojy darbo kriiviai svarstomi mokslo metams pasibaigus iki jiems iSeinant
kasmetiniy atostogy. Skirstant mokytojy kravius, pagrindiniai Kriterijai yra Sie:

» klasiy perimamumo uZtikrinimas;

» mokiniy pasirinkimy tenkinimas;

» mokytojy profesinés kompetencijos lygmuo.

47. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu pagal darbuotojy praSymu
sudarytus atostogy grafikus. Atostogy grafikai skelbiami gimnazijos skelbimy lentose. AtSaukimas
i§ atostogy gali buti inicijuojamas direktoriaus jsakymu esant darbuotojo sutikimui.

48. Darbuotojams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos
birzelio—rugpjic¢io ménesiais. ISimties tvarka dél svarbiy priezasCiy atostogos darbuotojams gali
biiti suteikiamos mokslo mety eigoje taip, kad nesutrikdyty mokiniy ugdymo proceso.

49. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta
atostogy grafike, motyvuotus praSymus pateikia direktoriui pries 2 savaites iki atostogy pradzios.

50. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso ir
Gimnazijos Kolektyvinés sutarties nustatyta tvarka.

V. BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

51. Kiekvienoje Gimnazijos darbo vietoje bei patalpose turi buti $varu ir tvarkinga.

52. Gimnazijos darbuotojai privalo sgziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo
drausmes, vykdyti teisétus Gimnazijos vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus.

53. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, su
kuriais jie pasiraSytinai supaZindinami prie§ pradédami dirbti.



54. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, rukyti Gimnazijoje ir jos teritorijoje (iSskyrus tam skirtas vietas).
Siy reikalavimy nesilaikymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé
nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

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

56. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, klasése,
kabinetuose, i$skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

57. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

58. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija, $iluma, vandenj ir kitus materialinius isteklius.

59. Gimnazijos informacine sistema, kompiuterine programine jranga ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Draudziama be direktoriaus
ar jo pavaduotojy zinios i$sinesti Gimnazijai priklausancius daiktus, inventoriy, dokumentus.

60. Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti pasaliniams
asmenims naudotis gimnazijos transportu, informacine, kompiuterine, sporto jranga ir kitomis
priemonémis.

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

62. Mokytojas, iSeidamas i§ kabineto paskutinis, turi uzdaryti langus, uzrakinti duris,
1Sjungti elektros prietaisus, padéti raktus nustatytoje vietoje.

63. Draudziama leisti likti patalpose pasaliniams asmenims pasibaigus darbo laikui.

64. Tvarkai, drausmei palaikyti Gimnazijoje organizuojamas mokytojy ir mokiniy
budé¢jimas:

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

64.2. budintis mokytojas atsako uz bendra tvarka, drausme¢, mokiniy saugumg savo
bud¢jimo vietoje. Atsitikus incidentui ar pastebéjus sugadintg inventoriy budintis mokytojas pagal
galimybes kartu su budin¢iais mokiniais sprendzia iskilusig problema, informuoja budintj vadova ir
direktoriy apie Gimnazijos turto gadinimo atvejus, mokiniy mustynes, traumas ar kitus ypatingus
atvejus;

64.3. uz klasés mokiniy budé¢jimo kokybe atsako budincCios klasés auklétojas; budintys
incidenta, gadinamg inventoriy budintis mokinys i$ karto informuoja budintj mokytoja, kuris priima
tolesnj sprendima;

64.4. per ilgaja pertrauka budétojai turi teis¢ papietauti papraSydami poste pabiiti kolega
mokytojg ar klasés drauga;

64.5. neatvykus budin¢iam mokytojui j darba, | jo posta budintis vadovas paskiria kit
mokytoja.

VI. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

65. Gimnazijos mokytojai ir darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga —
Svari ir tvarkinga, laisvo (pageidautina dalykinio) stiliaus.



66. Gimnazijos 1-8 klasiy mokiniai turi vilkéti Svarig, tvarkinga, neiS$Saukiancig
apranga. Gimnazijos I-IV klasiy mokiniai turi vilkéti tvarkingg uniformg (uniforminius $varkus).
Penktadieniais jie gali vilkeéti laisvo stiliaus tvarkingg apranga.

67. Patalpose visi mokiniai turi bati be kepuriy, gobtuvy ir striukiy. Jos laikomos
gimnazijos raibinése. Sportinius kostiumus mokiniai gali dévéti tik per kiino kulttiros pamokas,
neformaliojo Svietimo uzsiémimy metu ar vykstant j sportines varzybas.

68. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone gimnazijos
mokytojo, darbuotojo ar mokinio apranga ir iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 65, 66 punkty
reikalavimy, jpareigoja Gimnazijos mokytoja, darbuotojg ar mokinj ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

VIl. ELGESIO REIKALAVIMAI

69. Gimnazijos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio
supratimo, konfidencialumo, pagarbos Zzmogui bei gimnazijai, teisingumo, nesaliSkumo,
atsakomybés, pavyzdingumo ir dorovingumo, nesavanaudiSkumo, tolerancijos, subordinacijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

70. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, grubaus ir jzeidzianCio tono, kolegy ignoravimo ar nebendravimo, administracijos
nurodymy ignoravimo, turi biiti vengiama vieSo triukSmo (gin¢o), grubaus ir nepagarbaus elgesio su
mokiniais ir jy tévais; turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

71. Gimnazijos darbuotojai negali: vartoti necenziriniy Zodziy ar posakiy; skleisti
asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija; skleisti informacija apie kolegas tretiems asmenims
(ypa¢ konfidencialig); aptarinéti kitus darbuotojus, ypa¢ su mokiniy tévais; skleisti informacija,
menkinan¢iag Gimnazijos prestiza; jtraukti mokiniy tévus j darbdavio ir darbuotojo santykius.
Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jam suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy, laikomas
darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausmin¢ nuobauda taikoma teisés akty nustatyta
tvarka.

72. Gimnazijos mokytojai privalo dalyvauti tarybos posédziuose, susirinkimuose
(mokytojy 1r tévy), metodin¢je veikloje, kvalifikacijos tobulinimo uzsiémimuose, kituose
renginiuose.

73. Priemones, reikalingas pamokai, mokytojai turi pasiruosti i§ anksto.

74. Po pirmojo skambucio mokytojai privalo nedelsdami eiti j pamokas. Gaisti pamokos
laiko negalima. Pamoka baigiama nuskambéjus skambuciui j pertrauka. Pamokos nutraukimas iki
skambucio ar vélavimas | pamoka, kalbéjimas telefonu pamokos metu laikomas darbo drausmeés
pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

75. Mokytojai pamokas vesti gali tik tvarkingoje klaséje (kabinete). Pastebéje netvarka,
ja pasalina ir tik po to pradeda darbg. Darbo metu grieztai laikosi visy saugumo technikos
reikalavimy.

76. Jei mokinys pamoky metu pazeidZzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma
pastaba ] klasés lankomumo ir drausmés sgsiuvinj ir (ar) el. dienyng TAMO. Jei mokinys ir toliau
trukdo darbui, nusiZengusjji mokytojas nuveda pas socialinj pedagoga, psichologa arba skyriaus
vedéja.

77. ISsiysti mokinius 1§ pamokos jvairiais reikalais (atnesti sasiuviniy, sporting¢ apranga,
pinigy ir t.t.) draudziama. Mokinio i§varymas (iSsiuntimas) 1§ pamokos laikomas darbo drausmés
pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.



78. Gimnazijos darbuotojai, pastebéje gedimg ar netvarka, galin€ig sukelti pavojy
mokiniy ar kity darbuotojy sveikatai, gyvybei, nedelsiant informuoja vadovus, imasi priemoniy
saugumui uztikrinti.

79. Draudziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be administracijos leidimo.

80. Darbuotojai turi informuoti rastinés vedéja apie gyvenamosios vietos, telefono
numerio, paso ar asmens tapatybés kortelés, valstybinio socialinio pazyméjimo pakeitimus,
santuokinio statuso, vaiko(-y) gimimo bei kitus faktus, turinéius jtakos darbuotojo darbui, jo
pareigoms ar statusui.

81. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy saugumg Gimnazijos
patalpose ir teritorijoje, drausmg ir tvarka.

82. Visi darbuotojai, atlikdami savo pareigas, privalo vadovautis Lietuvos Respublikos
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, saugoti informacija, susijusia su Gimnazijos
bendruomenés nariy privaciu gyvenimu ir asmens duomenimis.

83. Gimnazijos mokiniai privalo:

83.1. laiku ateiti } pamokas ir kitus uzsi€émimus;

83.2. pagal savo gebé¢jimus ir poreikius stropiai mokytis, turéti visas mokymuisi
reikalingas priemones, laikytis reikiamos pamokos darbo tvarkos;

83.3. sgziningai atlikti kontrolines uzduotis;

83.4. pagarbiai elgtis su mokytojais, bendraamziais, vyresniais bei visais Gimnazijos
bendruomenés nariais;

83.5. koridoriuose, laiptinése, kabinetuose, teritorijoje laikytis saugos reikalavimy;

83.6. informuoti klasés auklétoja (soc. pedagoge, administracija) apie neatvykimg |
Gimnazija ne véliau kaip antrg neatvykimo diena, nurodyti prieZastj, o véliau pristatyti gydymo
Istaigos pazyma ar kita dokumenta;

83.7. iki rugsejo 15 dienos pasitikrinti sveikatg ir pateikti nustatytos formos pazyma;

83.8. tausoti ir saugoti asmeninj, kity mokiniy ir Gimnazijos turta; uz sgmoningg jo
gadinima mokinys ir jo tévai atsako materialiai;

83.9. laikytis higienos reikalavimy, neprieStarauti higieniniam patikrinimui;

83.10. nenaudoti mobiliyjy telefony ir kity priemoniy, kurios nereikalingos ugdymo
procese, pamoky mety. Jei mokinys nesilaiko Sio jsipareigojimo, mokytojas turi teis¢ paimti
telefong ar kita trukdanc¢ig darbui priemong ir grazinti ja po pamokos. Jeigu mokinys piktybiskai
pazeidZia §ig taisykle, mokytojas paima telefong ar kita mokinio pamokoje naudojamg ir trukdancia
darbui priemong ir ja grazina ne mokiniui, o jo tévams, atvykusiems j Gimnazija;

83.11. gerbti budincius, vykdyti jy nurodymus;

83.12. drausmingai elgtis, gerbti vieni kitus, neprasivardZiuoti ir nesityc¢ioti.

84. Mokiniams draudziama:

84.1. kelti realy pavojy savo ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, psichologiniam ar
fiziniam saugumui arba turtui, elgtis agresyviai, jziliai, griauti ugdymo procesg, pazeisti kity
asmeny garbe ir oruma;

84.2. pamokos metu savavaliSkai iSeiti i§ kabineto ar kity patalpy, vaikscioti po
gimnazijg ir trukdyti mokytojams vesti pamokas;

84.3. bégioti koridoriais, Stukauti, stumdytis, mustis, Siukslinti, zaisti kamuoliu tam
neskirtose vietose, spjaudytis, keiktis, jZeidinéti, uzgaulioti, prasivardZiuoti;

84.4. naudoti fizinj, psichologinj smurta Gimnazijos bendruomenés nariams;

84.5. filmuoti, fotografuoti, jrasinéti kity asmeny (mokiniy, mokytojy, kity darbuotojy)
veiklg ir pokalbius be jy sutikimo;



84.6. losti kortomis ir kitus azartinius zaidimus;

84.7. vartoti alkoholj, narkotines, psichotropines ir kitas psichoaktyvias medziagas,
energinius gérimus bei jy turéti ar kitaip perduoti Gimnazijoje ir jos teritorijoje;

84.8. rukyti ir/arba turéti paprastas tabako ir elektronines cigaretes;

84.9. 1 Gimnazija jsineSti ginkly, peiliy, dujy balionéliy, sprogstamyjy priemoniy,
toksiniy medziagy, narkotiky ar kity kenksmingy ir sveikatai pavojingy daikty.

85. Gimnazijos patalpose mokiniai turi laikytis drausmés, Svaros ir higienos
reikalavimy.

VIII. GIMNAZIJOS DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE

86. Uz kokybiska ir nepriekaistingg darba, uz gerus darbo rezultatus darbuotojus
Gimnazijos direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojams skatinti skirty
vienkartiniy piniginiy iSmoky mokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1993 m.
liepos 8 d. nutarimas Nr. 551 ,,Dél biudzetiniy jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkos tobulinimo®.

87. Darbuotojai gali buti skatinami §iais atvejais:

87.1. uz labai gerag darbuotojo darbg kalendoriniais ar mokslo metais;

87.2. darbuotojui atlikus vienkartines ypac¢ svarbias uzduotis;

87.3. jstatymo nustatyty Svenciy progomis;

87.4. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety gimnazijoje jubiliejiniy sukak¢iy progomis;

87.5. darbuotojams iSeinant | pensij3.

88. Darbuotojai skatinami:

88.1. padéka (Gimnazijos direktoriaus, Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéjo,
Kupiskio rajono savivaldybés mero, Svietimo ir mokslo ministerijos);

......

......

drausminé nuobauda);

88.3. vardine dovana.

89. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biti siilomi valstybés
apdovanojimui gauti.

90. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

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

92. Darbo pareigy pazeidimu laikoma:

92.1. neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais, bendradarbiais, interesantais, tiesiogiai
pazeidziantis Zmoniy konstitucines teises, profesinés etikos nesilaikymas;

92.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Taisykliy,
Kolektyvinés ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

92.4. veikos, turinCios vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo arba i$Svaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz §ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojon ar administracinén atsakomybeén;



10

92.5. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy;

92.6. motery ir vyry lygiy teisy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
mokiniy, bendradarbiy ar pavaldiniy;

92.7. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo diena;

92.8. vélavimas (iS¢jimas) i§ darbo be direktoriaus ar pavaduotojy leidimo;

92.9. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

92.10. Kiti nusizengimai, kuriais $iurk$¢iai pazeidziamos vidaus darbo tvarkos taisyklés.

93. Uz darbo drausmés pazeidimus darbuotojui gali biiti skiriama viena i§ S$iy
drausminiy nuobaudy:

93.1. pastaba;

93.2. papeikimas;

93.3. atleidimas i8 darbo.

94. Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumag
ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, 1 aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas, ] tai,
kaip darbuotojas dirbo anksciau.

95. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg gali buti skiriama tik viena drausminé
nuobauda. Jei paskyrus drausming nuobaudg darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausmg, drausminé
nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

96. Prie§ skirdamas drausmine nuobauda, direktorius turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas rastu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per direktoriaus arba pavaduotojy
nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausming nuobauda
galima skirti ir be pasiaiskinimo.

97. Drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu (nurodymu) ir darbuotojui apie
tai praneSama pasirasytinai.

98. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiSkéjus darbo drausmes pazeidimui, bet
ne veliau kaip per vieng meénes] nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo.

99. Negalima skirti drausminés nuobaudos pra¢jus SeSiems ménesiams nuo tos dienos,
kai pazeidimas buvo padarytas. Jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atliekant audita,
piniginiy ar kitokiy vertybiy revizija (inventorizacija), drausminé¢ nuobauda gali biiti skiriama ne
véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

100. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra tur¢j¢s nuobaudy.

101. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausmin¢ nuobauda galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

102. Uz Gimnazijai padaryta materialing zalag darbuotojams taikoma materialiné
atsakomybé Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso nustatyta tvarka.

103. Darbuotojo padaryta zala gali buti atlyginama jo gera valia Saliy susitarimu.
Susitarime deél Zalos atlyginimo Salys sutaria dél zalos dydZio, Zalos atlyginimo biidy, terminy.

104. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél Lietuvos Respublikos Darbo
Kodekse, Lietuvos Respublikos Svietimo Jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose, Taisyklése,
darbo sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy vykdymo sprendziami derybomis. Gincai, kuriy nepavyko
sureguliuoti derybomis, nagrinéjami Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse nustatyta tvarka darbo
gin¢y komisijoje ir (arba) teisme.
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105. Visi Gimnazijos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka
atsako uz S§iy Taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir
pareiginiy nuostaty (pareigybiy apraSymy) laikymasi.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

106. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos visiems
Gimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

107. Visi Gimnazijos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasytinai.

108. Mokinius su Taisykliy reikalavimais pasiraSytinai supazindina klasés auklétojas.

109. Patvirtintos vidaus darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Gimnazijos internetinéje
svetainéje.

110. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali buti keiciamos, papildomos keiCiantis
Jstatymams, kei€iant Gimnazijos darbo organizavima.

PRITARTA:
Kupiskio rajono Subaciaus gimnazijos mokytojy 2015-10-26 ir
darbuotojy 2015-10-29 susirinkimuose;

Gimnazijos tarybos 2015-11-06
posédzio protokolo Nr.V3-3 nutarimu.



