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PLUNGES R. KULIU GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos vidaus darbo tvarkes taisyklés — gimnazijos bendruomenés darbg reglamentuojantis
dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp gimnazijos
vadovy, mokytojy, gimnazijos personalo, moksleiviy, jy tévy (globéjy).

2. Gimnazija savo veikla grindzianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo
ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Plunges savivaldybés
tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Gimnazijos nuostatais.

3. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos ir darbo tarybomis.

4. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius ir jo jgalioti asmenys.

II SKYRIUS
VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5.Kuliy gimnazijai mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Plungés rajono
savivaldybés meras LR Vietos savivaldos ir Svietimo jstatymy nustatyta tvarka.
5.1. direktorius yra atskaitingas Kuliy gimnazijos mokyklos tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui;

5.2. direktorius planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Kuliy gimnazijos veiklg tiesiogiai
arba per:

5.2.1. pavaduotojg ugdymui,

5.2.2. tkvedj;

5.2.3. metodiniy grupiy pirmininkus;

5.2.4. socialing pedagoge.

6. Plungeés r. Kuliy gimnazijos struktiira: (priedas Nr.1):

6.1. administracija — direktorius, pavaduotoja ugdymui, socialiné pedagoge, ikvedys, rastvedeé;

6.2. mokytojai — ikimokyklinio ugdymo, prieSmokyklinio ugdymo, meninio ugdymo mokytoja,
pradiniy klasiy ir dalyky mokytojai;

6.3. pagalbos mokiniui specialistai — socialin¢ pedagogé, logopedée, specialioji pedagogé, mokytojy

6.4. pagalbinis personalas — valytojos, darbininkas, skalbéja, riibininke- budétoja, kiemsargis,
sargas, vairuotojas, auklétojos padéjéja, laborantas, specialistas katilinei.

7.Visi darbuotojai vykdo funkcijas numatytas jy pareigybés apraSymuose, vadovaujasi jstaigoje
patvirtintomis tvarkomis ir atlieka papildomus darbus $aliy susitarimu.

8. Plunges r. Kuliy gimnazijos direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir

nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma pavaduotojas ugdymui arba kitas asmuo paskirtas
jsakymu.

III SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS.
DOKUMENTU RUOSIMAS IR PASIRASYMAS



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

10. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybés, galinCias
reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti teisinga ir
pateikiama Lietuvos respublikos jstatymy nustatytais terminais

11. Administracijos ir darbuotojo vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé€jimai, prasymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.) turi
biiti pateikiami rastu t. y. kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir DVS KONTORA) su salyga, kad asmeniniai
dokumentai biity su asmens parasu skenuoti arba siunc¢iami i§ asmeninio el. pasto, kad buty jmanoma
nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laikg, taip pat sudarytos galimybés ja
iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, irodyti, kad jos buvo
sudarytos, privalo darbdavys.

11.1. Darbinei korespondencijai rastu vykdyti darbuotojams sukuriamas mokyklos elektroninis
pastas _v.pavarde@kuliai.lt. .

11.2. Asmeninis darbuotojo elektroninis paStas gali buti naudojamas komunikacijai su darbuotoju
palaikyti ne darbo metu.

11.3. Mokyklos elektroninis paStas suteikia darbuotojui prieigg prie virtualios biuro programy
platformos Miscrosoft 365 su darbu susijusiems dokumentams rengti (praSymams, praneSimams,
ilgalaikiams ugdymo planams ir pan.).

12. Darbuotojai su jstaigoje galiojanCiais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami per DVS KONTORA (mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, administracija),
iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui,
jet teisés akte nenurodyta kitaip.

13. Darbuotojai privalo elektroninj pasta, DVS KONTORA tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo
dieng, atsakyti trumpa Zinute j prane$img. 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.

14. Darbuotojai neturintys prieigos prie elektroninio pasto su teisés aktais supazindinami
pasiraSytinai. UZ supazindinimg atsakinga rastvedé.

14.1.Darbuotojams pradé¢jus dirbti gimnazijoje yra suteikiama elektroninio pasto dézuté.

15. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo specifikos
butina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés saugumag. Apie vaizdo stebéjimo ir garso jraSyma
konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

16. Dokumenty pasira§ymas:

16.1.Gimnazijos direktorius, arba jam nesant, paskirtas ji pavaduoti asmuo, pasiraso jsakymus bei
dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams. Minéti
dokumentai gali biiti pasiraSomi ir elektroniniais parasais.

16.2. Buhalteriniai dokumentai pasiraSomi elektroniniais parasais DVS KONTORA.

17. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruo$ti administracijos darbuotojai, kurie apie
dokumento rengimg pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taCiau dokumentus pasiraso
direktorius;

18. Dokumentus gali surasyti ir pasirasyti jsakymu paskirti asmenys.

19. Gimnazijoje naudojami antspaudai ir spaudai, kurie registruoti antspaudy ir spaudy apskaitos
zurnale, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys asmenys.

20. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

Gimnazijos direktoriaus nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba
kitokia raSytine ar Zodine forma:

20.1.Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje ar jsakyme nurodytas vykdytojas
yra asmeniskai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima;

20.2. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje ar jsakyme nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais;




20.3.Rezoliucijoje ar jsakyme nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija ar jsakyma
rasiusjjj
IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSTOVU VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

21. Darbo tarybos veiklos organizavimo klausimus reglamentuoja darbo tarybos veiklos
reglamentas, kuri savo kadencijos laikotarpiui tvirtina darbo taryba visy darbo tarybos nariy balsy
dauguma. Tuo tarpu darbdavys ir darbo taryba gali sudaryti raSytinj susitarimg, kuriame bty aptarti
svarbiausi darbo tarybos kompetencijos jgyvendinimo, veiklos organizavimo, finansavimo, papildomy
garantijy darbo tarybos nariams jy veiklos vykdymo laikotarpiu nustatymo ir kiti susij¢ klausimai,
skatinantys darbo tarybos ir darbdavio bendradarbiavimg.

22. Dokumenty derinimas su darbuotojy atstovais:

22.1.darbo tvarkos taisyklés;

22.2.darbo apmokejimo sistemos, darbo kriivio paskirstymo ir etaty sarasai;

22.3.naujy technologiniy procesy jvedimo tvarkos;

22.4.dél darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy;

22.5.del lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitros principy jgyvendinimo
priemoniy;

22.6.d¢l kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty.

IV. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

23. Darbuotojai ] darbg priimami ir atleidziami i§ jo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo istatymu,
Mokytojy priémimo ir atleidimo i$ darbo tvarkos aprasu ir kitais teisés aktais.

24. Priimamas ] darbg darbuotojas pateikia rastvedei:

24.1.prasyma (priedas Nr. 2); - ((CV), CV pateikiamas jei to reikalaujama)

24.2.asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (suvesti duomenims j LoBster sistema);

24.3.18silavinimg, profesinj pasirengimg ir sveikatos biikle patvirtinancius dokumentus, privalomy
higienos ir pirmos pagalbos kursy pazyméjimus;

24.4.darbo stazg jrodancius dokumentus.

25. Iformindami darbo santykius atsakingi asmenys privalo:

25.1.sudaryti darbo sutartj ir vieng darbo sutarties egzemplioriy atiduoti darbuotojui;

25.2.supazindinti darbuotojg su darbo tvarkos taisyklémis;

25.3.supazindinti su pareigybés aprasymais;

25.4.supazindinti su jvadinémis - prieSgaisrinémis saugos instrukcijomis, saugos ir sveikatos darbo
vietoje instrukcijomis;

26. Sudarius darbo sutartj, darbuotojas atlieka sulygta darba, taciau darbo vieta ir funkcijos gali buti
keiciamos, papildomos naujais susitarimais abipusiu susitarimu

27. Darbo salygy keitimas jforminamas jsakymu, jraSomas j darbo sutartj (iSskyrus pavadavimus).

28. ISduodami darbo pazymeéjimai Siems darbuotojams:

28.1.rastvedei;

28.2.ukvedziui;

28.3.vairuotojui.

29. Darbuotojas pradeda dirbti ne anksc¢iau kaip sekancig darbo dieng po darbo sutarties sudarymo.

30. Darbuotojy darbo santykiai su Gimnazija pasibaigia jteisinus darbo sutarties nutraukima
Gimnazijos direktoriaus jsakymu dél Siy priezasciy:

30.1.8aliy susitarimu;

30.2.pasibaigus sutarties terminui;

30.3.darbuotojo pareiskimu (prasymu);



30.4.darbdavio iniciatyva;

30.5.LR teisés akty numatyta tvarka.

31. Iki darbo sutarties nutraukimo darbuotojai privalo grazinti darbo priemones, perduoti naudotus
darbe dokumentus, atsiskaityti su biblioteka pagal Kuliy gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy IX
skyriy.

V. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

32. Darbo laikas — laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ir atlieka pareigas pagal darbo

sutart].
33. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo diena, savaitg, ménesj ar kita
apskaitinj laikotarpj.

34. Darbo laiko trukmé:

34.1. mokytojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su mokiniais,
kitas laikas — 15 min. — pasiruo$imui kitai pamokai, bendravimui su ugdytiniais, jy tévais, dalykiniams
susitikimams ir kt.

34.2. mokiniy atostogy metu mokytojai, kiti darbuotojai, administracija tobulina savo kvalifikacija,
dirba metodinj darbg, tvarko mokomaja medziagg. Mokiniy atostogy metu mokytojy darbas gali bti
organizuojamas nuotoliniu biidu.

35. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis,
SvenCiy dienos. ISimtiniais atvejais poilsio dienomis Gimnazijoje gali buti organizuojamas darbas:
mokiniy konkursai, varzybos, dalyky olimpiados, mokiniy egzaminy, testy organizavimas ir pan.

36. Pamokos, ugdomoji veikla pradedama 8:30 val. ir baigiama, kaip nurodyta pamoky, ugdomyjy
veikly tvarkara$ciuose.

37. Pamokos trukmeé 2-IVg klasése yra ne ilgesné kaip 45 min., 1 klas¢je-35 min. Pamokos gali buti
trumpinamos.

38. Pertrauky tarp pamoky trukmé 10 min., dvi pertraukos, skirtos mokiniams pavalgyti — ne
trumpesnés kaip 20 min.

39. Ikimokyklinio ugdymo ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy darbo laikas nuo 7:30 iki 18:00.

40. Administracija ir kiti darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.

41. Darbuotojo darbo sutartyje ir darbo laiko grafike, ugdomyjy uzsiémimy tvarkarasciuose
nustatytu darbo laiku, darbuotojas privalo biiti darbo vietoje — Gimnazijoje ar jos teritorijoje.

41.1.Nustatytu darbo metu keisti darbo vietg galima tik suderinus su tiesioginiu vadovu.

41.2.I8vykimas jteisinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

41.3.Mokytojams iSsivedant mokinius j Kuliy mietelio teritorija pildomas iSvyky registracijos
Zurnalas.

42. Darbuotojy darbo laiko apskaita, kiekvieng dieng direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tkvedys,
veda LoBster programoje.

43. Darbuotojams draudziama savavaliSkai palikti darbo vietg ir keisti darbo grafika, pamoky ir kity
ugdymo uzsiémimy tvarkarastj.

44. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas, kasmetinés ar kitos atostogos.

45. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojui suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo.
Pertrauka negali biiti trumpesné negu trisdesimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Per pertrauka
pailséti ir pavalgyti, numatytg darbo grafike, darbuotojas gali palikti darbovietg.

46. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtinta kasmetiniy atostogy grafika, sudaromg iki balandzio 30 d., atsizvelgiant j darbuotojo
pageidavima, atostogy suteikimo eiliSkuma ir darby intensyvuma, suderinus su Gimnazijos direktoriumi ir
(ar) ukvede.

47. Gimnazijos mokytojams suteikiamos pailgintos 40 darbo dieny, kitiems darbuotojams — ne
maziau 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.



48. Su direktoriaus jsakymu patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojai supazindinami
pasirasant.

49. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta kasmetiniy
atostogy grafike, motyvuotus praSymus priedas Nr. 3 direktoriui pateikia ne véliau kaip prie§ 2 savaites
iki atostogy pradzios.

50. Mokytojams kasmetinés ar nemokamos atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu.

VI SKYRIUS )
UZMOKESCIO UZ DARBA IR UZ PAVADIMA MOKEJIMO TVARKA

51. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj, jei darbuotojas nepareisSkia noro kitaip.

52. Atlygis uz darbg pravedamas j nurodyta saskaita uz einamajj ménesj iki sekancio mén. 10
dienos.

53. Mokytojams, mokinio pagalbos specialistams, ¢ ir b lygio specialistams uz pavadavima
mokama:

53.1.dirbant ne savo darbo laiku mokama 100 proc. atlyginimo, taikant jy pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficients.

53.2.pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas yra didinamas uz veiklos sudétinguma pagal
pavaduojamo asmens darbo kriivio paskirstymo sgrasa.

53.3.darbuotojams dirbant savo laiku mokama 50 proc. atlyginimo, taikant jo pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficients.

54. Pavadavimai jforminami direktoriaus jsakymu ir su jais supazindinama per DVS KONTORA.

55. Pavadavimas jforminamas kaip papildomas susitarimas prie pagrindinés sutarties jeigu
planuojamas ilgesnis kaip 20 darbo dieny pavadavimas.

VII. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

56. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty reikalavimais;

57. Gimnazijoje uz darbo saugg atsakingas gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

58. Kiekvienais mokslo metais Gimnazijos darbuotojai bei priimami j darbg asmenys supaZindinami
su jvadiniais darbo saugos instruktazais.

59. Ukvedys kontroliuoja, kaip laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

60. Darbuotojams yra parengtos ir Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos
instrukcijos.

61. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniais norminiais teisés aktais darbuotojai
supazindinami pasirasytinai.

62. Kiekvieno darbuotojo pareiga — vykdyti gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
dokumenty reikalavimus ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus, su kuriais
jie supazindinami ir apmokomi kaip galima labiau riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata,
remiantis savo ziniomis ir vadovaujantis direktoriaus ar jo jgalioto asmens duotais nurodymais.

63. Darbuotojai, ripindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

63.1.darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti kolektyvines ir (ar)
asmenines apsaugos priemones;

63.2.neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisus ar juos tvarkyti;

63.3.nedelsiant pranesti tkvedziui, direktoriui apie situacija darbo vietose ar kitose gimnazijos
vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir mokiniy saugai ir sveikatai;

63.4. nedelsiant pranesti tkvedziui, direktoriui apie darbo metu gautas traumas, kitus su darbu
susijusius sveikatos sutrikimus.



64. Visi darbuotojai, pradéje dirbti, privalo jgyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo ziniy ir
igiidziy ir gauti tai patvirtinant] pazymejima, o véliau, kas penkeri metai $ias Zinias atnaujinti.

65. Darbuotojai privalo laikytis Siose Taisyklése, darbo laiko grafike nustatyto darbo ir poilsio
rezimo.

66. Mokykloje visiems darbuotojams leidziama dirbti tik 1§ anksto pasitikrinusiems sveikatg ir véliau
kasmet pagal grafikg pasitikrinusiems, ar neserga uzkre¢iamosiomis ligomis. Asmens medicininé knygelé
pateikiama sveikatos prieziiiros specialistui.

67. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, jeigu
tikvedys nesiima bitiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimams pasalinti ir
apsaugoti darbuotojg (darbuotojus) ir mokinius nuo galimo pavojaus jy saugai.

68. Civiliné sauga:

68.1. ekstremali situacija — tai gamtos stichijos sukeltos nelaimés, galinCios sukelti pavojy
darbuotojams, mokiniams; pastato ar jo dalies grifitis, gaisras, asmens suzalojimas ar susizalojimas,
avarija komunaliniuose tinkluose, jsilauzimas ar uzpuolimas, vagysté, grupinés mustynés;

68.2. ekstremalios situacijos metu biitini veiksmai: nedelsiant biitina pranesti Gimnazijos direktoriui
ar kitam vadovybés atstovui, kreiptis ] artimiausig gydymo jstaiga, o prireikus, iSkviesti greitaja
medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo
metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy ar mokiniy gyvybei;

68.3. jei nelaimé atsitiko mokiniui, biitina 1§ karto informuoti tévus, administracija, suteikti pirmaja
medicining pagalba, prireikus - iSkviesti medicinos specialistus, nedelsiant pradéti tirti jvykio aplinkybes,
apklausti liudininkus, uzraSyti jy parodymus.

68.4. Darbuotojai turi buti susipazing su Gimnazijos ,,Darbuotojy veiksmy jtarus mokinj ar kitg
Gimnazijoje esant] asmenj vartojus alkoholj, tabaka, psichotropines ir (ar) kitas psichikg veikiancias
medZziagas tvarkos aprase‘ patvirtintais situacijy valdymo algoritmais ir Zinoti kaip elgtis kai:

68.4.1. kyla jtarimy, jog mokinys su savimi turi cigareciy, elektroniniy cigareciy ir / ar elektroniniy
cigareCiy pildykliy arba paaiskéja faktas, kad mokinys Gimnazijoje, jos teritorijoje ar prieigose rikko(-¢)
cigaretes arba elektronines cigaretes (apraso 1 priedas).

68.4.2. aptinka Gimnazijoje mokinj, apsvaigusj ar apsinuodijusj psichoaktyviosiomis medziagomis
(apraso 2 priedas);

68.4.3. Kaip rukiusiam ir/ar apsvaigusiam arba apsinuodijusiam mokiniui, mokinio Seimai ir
mokyklos bendruomenei teikiama tolesné pagalba (apraso 3 priedas).

68.4.4. Kai kyla jtarimy, jog mokyklos darbuotojas arba i ja patekes pasalinis asmuo yra pavartojes
alkoholio, tabako, psichotropiniy ir (ar) kity psichika veikian¢iy medziagy.

69. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius, turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis
gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Gimnazijos direktoriy, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iseiti 18
pavojingos zonos pagal Gimnazijoje sudaryta evakuacijos plang.

70. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

71. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos, kuo skubiau iSvesti mokinius, ir nedelsiant informuoti
Gimnazijos direktoriy ar jo pavaduotoja.

72. Jeigu 1 Gimnazija jsiverzia pasalinis asmuo, grasindamas Gimnazijos darbuotojams bei
mokiniams — pirmiausia stengtis uZztikrinti Zmoniy, esanciy gimnazijoje, sauguma, nesiginCyti su
jsilauzeliu, kaip jmanoma greiciau pranesti policijai, administracijai.

73. Ekstremaliy situacijy atveju su Ziniasklaida, jei to prireikia, bendrauja Gimnazijos direktoriaus
paskirtas asmuo.

74. Kino kulttiros, technologijy, informaciniy technologijy, biologijos, chemijos, fizikos mokytojai
kiekvienais metais supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis pasiraSytinai ir atsako uz
mokiniy saugumg pamokoje (direktoriaus patvirtintos saugaus elgesio taisyklés turi biiti iSkabinamos
kabinete).

VIII. SKYRIUS
DARBAS NUOTOLINIU BUDU



75. Nuotolinis darbas — darbuotojo (toliau — darbuotojas) tarnybiniy (darbiniy) funkcijy ar jy dalies
vykdymas visg arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darbovieté, vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir
salygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

76. Galimybe dirbti nuotoliniu buidu gali pasinaudoti visi Mokyklos darbuotojai, kuriy veiklos
pobiidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti Sia darbo organizavimo forma.

77. Nuotolinio darbo organizavimas:

77.1.darbuotojas raso praSyma (Priedas Nr. 4) ne véliau kaip pries 3 d. d.

77.2.direktorius  jj iSnagrin¢ja, prireikus papraSo darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti prasyme
nurodyta informacija, prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus vizuodamas
prasyma, kad sutinka arba nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

78. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

78.1.uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuterin¢ technika, telefonas ir
kitos darbo priemongs, reikalingos darbo funkcijoms atlikti;

78.2. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézute, elektroninio dienyno paskyra, darbo
kalendoriy, DVS KONTORA ne reciau kaip 1 kartg per dieng.

78.3. atsiliepti | skambucius telefonu arba perskambinti ir operatyviai atsakyti | elektroninius
pranesimus.

78.4. esant bitinybei, tiesioginio vadovo reikalavimu mokyklos darbo laiku ne veéliau kaip per 1
valandg darbuotojas privalo atvykti j gimnazijg atlikti savo funkcijy;

78.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy ir asmeniSkai uz tai
atsakyti;

79. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas arba panaikinamas $iais atvejais:

79.1. darbuotojas nevykdo pareigy, numatyty pareigybés apraSyme;

79.2. darbuotojas dél veiklos pobuidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne gimnazijos
patalpose;

79.3. dél nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atliekamy funkcijy kokybe¢ ir efektyvumas;

79.4. dél nuotolinio darbo neuZztikrinamas Gimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas.

IX SKYRIUS
DARBU, DOKUMENTU PERDAVIMAS IR ATSISKAITYMAS KEICIANTIS
DARBUOTOJAMS AR ATSAKOMYBEMS

80. Nutraukiant darbo sutart] su direktoriumi, organizuojamas darby, dokumenty perdavimas pagal
perdavimo ir perémimo akta, kuri pasiraSo buves (ar jo igaliojimus laikinai perémes asmuo) ir naujasis
direktoriai.

81. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity Gimnazijos darbuotojy (logopedo, rastinés
administratoriaus, specialisto) darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami
jsakymu paskirtam asmeniui arba sudarytai komisijai pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir
perémimo aktg, kurj tvirtina Gimnazijos direktorius.

82. Darbuotojas, atleidziant jj i§ pareigy Istaigoje, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti
dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

83. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti darbuotojai,
kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui prizitréti, kol
jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo atostogomis), darbuotojai, kuriems
suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta
tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezas¢iy nebtina darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino
nedarbingumo laikotarpj.

84. AtleidZziamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas ar kita darbg Gimnazijos darbuotojas
privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat informacing bei
kita medziaga, knygas, jgytas uz Gimnazijos léSas, antspaudus ir spaudus skiriamam | §ias pareigas
asmeniui.

85. Perdavimui skiriamas Gimnazijos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.



86. Keiciantis Jstaigoje veikianciy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi reikalai,
dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz Gimnazijos 1éSas)
perduodama naujam pirmininkui arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui.

X SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA

87. Asmens duomeny apsauga vykdoma pagal parengta Plungés r. Kuliy gimnazijos asmens
duomeny saugojimo politikg ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasg. Darbuotojy asmens duomenys
Gimnazijoje tvarkomi Siais tikslais:

87.1. personalo dokumenty rengimui (jsakymy, darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos,
pazymy sudarymo ir kt.);

87.2. personalo valdymui;

87.3. dokumenty valdymui;

87.4. Gimnazijos kaip darbdavio funkcijy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

87.5. turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymo ir naudojimo;

87.6. komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikymui;

87.7. tinkamy darbo salygy uZztikrinimui,

87.8. pedagogy registro tvarkymui.

88. Mokiniy duomenys Gimnazijoje tvarkomi $iais tikslais:

88.1. dokumenty rengimui (jsakymy, pazymy, mokymo sutar¢iy sudarymo ir apskaitos);

88.2. dienyny pildymui;

88.3. mokiniy registro pildymui;

88.4. mokinio pazymeéjimo iSdavimui;

88.5. mokiniy maitinimo organizavimui;

88.6. mokiniy pavéz¢jimo organizavimui,

88.7. vaiko gerovés komisijos darbo organizavimui ir vykdymui;

88.8. bendruomenés ir visuomenés informavimui apie Gimnazijos veiklg (mokiniy kiirybiniai darbai,
nuotraukos, filmuota medziaga).

89. Mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) duomenys Gimnazijoje tvarkomi $iais tikslais:

89.1. mokymo sutar¢iy sudarymui;

89.2. elektroniniy dienyny pildymui;

89.3.  mokiniy registro pildymui;

89.4.  komunikacijai su Mokykla.

) XI. SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMAS

90. Istaiga atsizvelgiant | darbovietéje einamas pareigas pagal galimybes darbuotojams

suteikia darbo priemones (kompiuterj, mobilyjj telefong, prieiga prie interneto, elektroninj pasta ir kitg
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga).

91. Suteiktos darbo priemonés priklauso jstaigai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu

individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

92. Darbuotojams, kurie naudojasi Gimnazijos elektroniniu paStu, interneto prieiga ir Kkita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

92.1. skelbti Gimnazijos konfidencialig informacijg (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés teis€s
objektus, vidinius dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu.

92.2. naudoti elektroninj pastg ir interneto prieigg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeizian¢io, izeidzian¢io, grasinamojo pobudzio ar
visuomeneés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Gimnazijos ar kity asmeny teisétus
interesus;



92.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programing¢ jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

92.4. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir
programing jranga;

92.5. perduoti jstaigai priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu
ar gali bet kokiu buidu pakenkti Gimnazijos interesams;

92.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autorines teises
pazeidzianCig ar asmening programing / kompiutering jranga;

92.7.naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb&jimui;

92.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius
veiksmus.

93. Gimnazijos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais tikslais,
jstaiga neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

94. Stebésena ir kontrolé darbo vietoje.

95. Istaiga organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu bidu vykdomo keitimosi profesine ir
tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng.

96. Organizuodama stebéseng visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty
principy ir stebésenos priemones taiko tiktais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maziau darbuotojy
privatuma ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

97. Darbuotojai i§ anksto informuojami, kad gali biiti patikrinama jiems priskirtuose kompiuteriuose
diegty komunikacijos programy turinys ar kitoks elektroninis susiraSiné¢jimas.

98. Istaiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieigg prie atskiry interneto svetainiy
ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, jstaiga gali tikrinti, kaip darbuotojas laikosi
elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy.

XII. SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

99. Istaigoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

100. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba:

100.1. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

100.2. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminanio asmens garb¢ ir orumag
turinio informacijg darbo vietoje.

101. Darbuotojams draudziama skleisti gandus, apkalbas ir tiesos neatitinkan¢ig informacija kity
asmeny ir darbuotojy atzvilgiu.

102. Darbuotojai turi déveti praktiskus, patogius darbui, estetiSkus drabuzius.

103. Asmenys atsakingi uz maisto iSdalinimg privalo dévéti prijuostes ar chalatus, galvos apdangalus.

104. Padéti bendradarbiams, jei jiems nesiseka ar turi asmeniniy bédy.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

105. Gimnazijos darbuotojai turi teise:
105.1.reikalauti, kad jo darbo vieta biity jrengta laikantis darbo saugos ir sveikatos reikalavimy;



105.2. gauti 18 tiesioginio vadovo ir kity Gimnazijos darbuotojy informacija, biiting atlikti uzduotis ir
pavedimus;

105.3. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams, apie tai rastu
praneSant Gimnazijos direktoriui;

105.4.7 Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose aktuose numatytas atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas;

105.5.tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacijg atitinkantj
atlyginima;

105.6.burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas, savisvietos, kultiirines grupes, dalykines ir
metodines sekcijas, burelius, susivienijimus.

106. Darbuotojas gali susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo, darbo

uzmokescio skai¢iavimu, tarifikacijos sarasu bei asmens byla. Darbuotojas, norintis susipazinti su

pageidaujamais dokumentais, pateikia pra§yma rasStu mokyklos direktoriui, nurodydamas su kokiais
dokumentais ar asmens byla noréty susipazinti.

107. Gimnazijos darbuotojai privalo:

107.1. vykdydami darbines funkcijas vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais,
taisyklémis, pareigybés apraSymais, darby saugos instrukcijomis;

107.2.laiku ir tiksliai vykdyti Gimnazijos vadovybés nurodymus;

107.3.laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo;

107.4.savo veiksmais ir darbais rupintis geru Gimnazijos jvaizdziu, jos pasiekimy sklaida (visur ir
visuomet pozityviai atsiliepti apie Gimnazijos, kolegy, mokiniy veiklg);

107.5. riipintis savo jvaizdziu, kuriam privalu tvarkinga ir nei$Saukianti i§vaizda, kalbos ir bendravimo
kultiira;

107.6. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

107.7. ripintis gimnazijos inventoriumi, mokymo ir techniniy priemoniy apsauga;

107.8. taupiai naudoti vandenj, elektrg ir kitus energetinius resursus; be leidimo nenaudoti elektriniy
Sildytuvy ir kity elektriniy kaitinimo prietaisy;

107.9. sistemingai, teisés akty nustatyta tvarka, tikrintis sveikatg.

107.10. siekti susitarimo su mokiniy tévais (riipintojais, glob¢jais), kad mokinys, kilus jtarimui, jog jis
galimai vartoja narkotikus, biity patikrintas be iSankstinio susitarimo; sutikimai patvirtinti direktoriaus
jsakymu-dél fotografavimo, narkotiky, pedikiuliozés jtraukiami j} mokymosi sutartj.

107.11. pastebéjus bet kokios formos smurtg jstaigoje (ugdytiniy prie§ ugdytinius, darbuotojy pries
darbuotojus, ugdytiniy tévy pries darbuotojus) nedelsiant pranesti Gimnazijos vadovui;

107.12. darbuotojai, baige darba, turi palikti tvarkingg darbo vieta, i§jungti elektra, uzdaryti langus,
uzrakinti duris;

108. Gimnazijos darbuotojams draudZiama:

108.1. Gimnazijos teritorijoje rukyti ir turéti elektronines cigaretes, tabako gaminius, vartoti
alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines medziagas;

108.2. I8sinesti namo Gimnazijos dokumentacija, IT priemones. Jas iSsinesti 1§ Gimnazijos galima
parasius praSyma ir gavus gimnazijos administracijos sutikima;

108.3. Priimti be Gimnazijos vadovy sutikimo ] pamokas, Gimnazijos ar klasés renginius pasalinius
asmenis;

108.4. Palikti vienus mokinius patalpose, kuriose vyksta uzsiémimai;

108.5. 18 pamoky isleisti mokinius prie§ nuskambant skambuciui;

108.6. Naudotis mobiliaisiais telefonais (iSskyrus biitinus atvejus) pamoky, posédziy, Gimnazijos
renginiy, susirinkimy metu.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU KOMADIRAVIMAS



109. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutart] ar valstybés
tarnautojo, iSvykimas ne trumpiau kaip vienai darbo dienai (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy
aplinkybiy komandiruoté turi vykti ir (arba) Svenciy dienomis) i§ nuolatinés darbo vietos Gimnazijos
vadovo arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

110. Pasiystam ] komandiruot¢ darbuotojui per visa komandiruotés laikg palickama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis.

111. Siuntimas ] komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje ir reziduojamos valstybés
teritorijoje, jforminamas Gimnazijos vadovo arba jo jgalioto asmens jsakymu, kuriame turi biiti nurodyta
siunciamojo:

111.1.vardas, pavard¢, pareigos;

111.2.komandiruotés tikslas, vietove;

111.3. komandiruotés trukmé;

111.4.18laidos, kurios gali biiti apmokamos (atsizvelgiant ] Gimnazijos biudZetg):

111.4.1. mokestis uz renginj (seminara, kursus) arba mokestis uz renginio pazymejima;

111.4.2.dienpinigiai — vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d.
nutarimu Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokejimo* patvirtintais jkainiais uz
jsakyme ar potvarkyje nurodytag komandiruotés laika (daugiau nei viena diena);

111.4.3. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;
111.4.4. transporto islaidos:
111.4.5. kelionés i komandiruotés vieta ir sugrizimo i§ jos visy risiy transporto priemonémis,

i1Sskyrus lengvuosius taksi;

111.5. transporto priemonés marke, modelis ir valstybinis numeris (jei vykstama darbuotojo transporto
priemone).

112. Grizes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti atitinkamus dokumentus
apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas tikvedziui.

113. Istaiga visiSkai atsiskaito su darbuotoju ne véliau kaip darbo uzmokes¢io mokéjimo dieng.

114. Neteisétai gavus kompensacija uz komandiruote, piniginés 1éSos iSieSkomos jstatymy nustatyta
tvarka.

XV SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMAS IR VYKDYMO PRIEZIURA

115. Gimnazijos administracijoje uztikrinamos S$ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir
vykdymo prieziiiros principy jgyvendinimo priemoneés:

115.1. priimant darbuotoja j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

115.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija, siekti
profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos
lengvatos;

115.3.naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

115.4.uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

115.5.taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebuty duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

115.6.imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamga patalpy pritaikyma;

115.7.darbuotojai turi teis¢ teikti skunda, praSyma, praneSimg dél galimai darbuotojo patirtos
tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, nurodymo
diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo,
jsitikinimy ar pazitiry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy nesusijusiy su darbuotojy



dalykinémis savybémis (toliau — pranesimas) ir gauti motyvuota atsakyma ne véliau kaip per 20 darbo
dieny nuo pranesimo pateikimo.

116. Jei yra gaunamas 115.7. punkte nurodytas praneSimas, Mokyklos direktorius pranesSimag
perduoda darbo etikos komisijai.

116.1.komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, iStyrusi pranesime nurodytg informacija,
pateikia Mokyklos direktoriui motyvuota iSvada, kurioje nurodoma, ar praneSimas pagristas ir tokiu
atveju situlomos konkrecios priemonés tiek pazeidé¢jo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai
nepasikartoty, ar praneSimas nepagristas.

XVI. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, PASALPU SKYRIMAS

117. Uz pavyzdingg darbiniy pareigy vykdyma, nepriekaistingg darba, naujy iniciatyvy diegimag
darbe, naujy idéjy skleidimg ir jgyvendinimg darbuotojams gali biti taikomi Sie paskatinimai:

117.1.padékos skelbimas — jsakymas;

117.2. padékos rasto jteikimas;

117.3. aukStesniy pareigy paskyrimas;

117.4. pirmumas renkantis popamokinés ar kitos veiklos rusj;

117.5. atsizvelgiama skiriant darbo kriivj.

118. Premijy ir priemoky skyrimas:

gimnazijos darbuotojy atlyginimy priedy dydis nustatomas remiantis Plungés r. Kuliy gimnazijos
darbo apmokéjimo sistemos aprasSu.

118.1. Direktoriaus jsakymu paskirty premijy, priemoky jrasai pildomi prieduose prie darbo sutarciy.

XVII. SKYRIUS
DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAS. NUSALINIMAS NUO DARBO

119. Aplaidiems, nedrausmingiems, neriipestingai atliekantiems savo pareigas arba jy nevykdantiems
darbuotojams gali biiti tatkomos drausminimo priemonés.

120. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teis¢:

120.1. laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemoketi jam darbo uzmokescio, jei
jis darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanciy priemoniy;

120.2. atleisti darbuotojg i§ darbo jstatymuose numatyta tvarka, jei jis pazeidinéja darbo drausme, daro
pravaikstas, nesilaiko darbo laiko grafiko, darby saugos taisykliy.

121. Pries skirdamas drausming¢ nuobauda, gimnazijos direktorius turi pareikalauti pasiaiSkinimo dél
darbo drausmés pazeidimo ir gali perduoti darbo etikos komisijai.

122. Per gimnazijos direktoriaus nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojui nepateikus
pasiaiskinimo, drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

XVIIL SKYRIUS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU
PRIEMIMAS

123. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, tvarka.

124. Direktorius interesantus priima savo darbo kabinete, darbo dienomis, i§ anksto suderintu laiku.
Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta pasitarimas, posédis ar
kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg organizuoja rastvede.

125. Interesantus gimnazijoje pagal funkcijy pasiskirstyma taip pat priima direktoriaus pavaduotoja,
kiti specialistai.

126. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, pagal kompetencijg turi jiems padéti,
privalo buti démesingi, mandagiis, atidiis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems



padéti. Tuo atveju, jei gimnazijos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi kreiptis |
administracijg arba pasiiilyti tai padaryti interesantui.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

127. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

128. Su taisyklémis visi darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Priémus ] pareigas nauja darbuotoja
su taisyklémis jis supazindinamas pasirasytinai pirmaja jo darbo diena.

129. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keiiantis jstatymams, kei¢iant Gimnazijos darbo
organizavima, reorganizuojant jstaigg. Pakeitimus ar papildymus daro gimnazijos direktorius, suderings
su Darbo taryba ir gimnazijos taryba.

130. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos gimnazijos bendruomenés nariy, gimnazijos
savivaldos institucijy bei administracijos iniciatyva.

131. Taisyklése iSdeéstyti reikalavimai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams. Darbuotojui,
pazeidusiam Sias Taisykles, tatkoma drausminé atsakomybé.

132. Taisykliy jgyvendinimo priezitrag vykdo gimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotoja
ugdymui, tkvedys.

133. Taisyklés yra skelbiamos gimnazijos internetin¢je svetainéje www.kuliai.lt.

Suderinta su darbo taryba
Irena Kniukstiené
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Plunggés r. Kuliy direktoriaus
2020 m. gruodzio 17 d.
Isakymu Nr. V-80

Kuliy gimnazijos

vidaus darbo tvarkos taisykliy

1 priedas
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A
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darbininkas
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Kuliy gimnazijos




vidaus darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

(vardas, pavardé)

(adresas, tel. nr., el. pastas)

Kiliy gimnazijos

Direktoriui
PRASYMAS PRIIMTI I DARBA
20 m. mén. d.
Kuliai
Prasau priimti mane dirbti
(nurodyti sutarties riisj)
nuo 20 m. mén. d.

PraSau man priklausantj atlyginimg uz darbg Kuliy gimnazijoje pervesti j sgskaitg banke.

Man priklausantj atlyginimg iSmokéti:
Vieng karta per ménesj O
Du kartus per ménesj [O.

Prasau apmokestinant pajamy mokesc¢iu $ioje darbovietéje mano gaunamag darbo uzmokestj:
Taikyti man priklausantj pagrindinj neapmokestinamaji pajamy dydj O
Netaikyti man priklausantj pagrindinj neapmokestinamajj pajamy dydj .

Ar mokate savo 1éSomis papildoma pensijy jmokg? Otaip; One.

Sutinku, kad mano asmens duomenys: asmens kodas, telefono numeris, elektroninio pasStas ir adresas biity
naudojami Gimnazijos veiklos dokumentuose pagal paskirt;.

PRIDEDAMA:
1.
2.
3.

(parasas) (Vardas, pavarde)

Kuliy gimnazijos
vidaus darbo tvarkos taisykliy



3 priedas

(uzimamos pareigos)

Plunges r. Kuliy gimnazijos

Direktoriui
PRASYMAS
DEL ISLEIDIMO KASMETINIU APMOKAMU ATOSTOGU
20 - ... T
Kuliai
PraSaunuo §. m. ..cooovvevvneeeeeenennn. mén. ........ dodKL e mén. .......... d
NUO S. M e meén. ........ dodKL e mén. .......... d
NUO S. M oo meén. ........ dodKL e mén. .......... d
iSleisti mane kasmetiniy apmokamy atostogy uz laikotarpj nuo 20 - - iki 20 -

(parasas)



Kuliy gimnazijos

darbo laiko apskaitos ziniarascio ir grafiky
pildymo tvarkos aprasu

4 priedas

(Gimnazijos pavadinimas)

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

Plungés r. Kuliy gimnazijos
Direktoriui

PRASYMAS DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

Kuliai

PraSau man leisti dirbti nuotoliniu biidu (nurodyti priezasti),

Nuotolinio darbo vietos adresas

Nuotolinio darbo laikotarpis

Telefono numeris

Elektroninio pasto adresas

Patvirtinu, kad:
1. nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemongs atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikata
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

2. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavimg informacijos perdavimo tinklais.
Naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bus uztikrintas elektroninés informacijos
elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis;

3. laikysiuosi darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinu, kad
jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy
atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

4. saugosiu Gimnazijos konfidencialius duomenis ir informacija;

5. laikysiuosi visy Lietuvos Respublikos teisés akty, kuriy turiu laikytis dirbdamas (-a) Gimnazijos
patalpose.

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)



