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1. BENDROSIOS NUOSTATOS.

1.1. Vilniaus ,,Zaros” gimnazijos Darbo tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) — reglamentuoja
gimnazijos darbo tvarka, kurios tikslas — sukurti mokiniy ugdymosi palankig darbo aplinka,
daryti jtakg darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir atliekanc¢iy vidaus administravima.

1.2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, gimnazijos
nuostatais, kitais teisés norminiais aktais.

1.3. Sios Taisyklés nustato gimnazijos bendraja darbo tvarka, darbo ir poilsio laika darbuotojams
(administracijai, kitiems darbuotojams, mokytojams ir neformaliojo ugdymo bitreliy vadovams,
pagalbiniam ir aptarnaujan¢iam personalui).

1.4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek 3iuos teisinius santykius reglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

1.5. UZ gimnazijos darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako direktorius.

2. DARBO ETIKA.

2.1. Dirbti dorai, saziningai, vykdyti pareigas, nustatytas gimnazijos nuostatuose, darbo
tvarkos taisyklése bei kituose lokaliuose norminiuose aktuose, reglamentuojanciuose darbo
salygas ir darbo laika.

2.2.  Laiku ir tiksliai vykdyti visus direktoriaus ir pavaduotojy jsakymus ar nurodymus,
susijusius su darbu.

2.3. Visomis priemonémis siekti gerinti atlickamo darbo kokybe, grieztai laikytis darbo
drausmeés, nuolat rodyti kiirybing iniciatyvg, uZztikrinti mokiniy saugumg, kokybiska
mokymga.

2.4.  Apie visas mokiniy ir darbuotojy traumas pranesti gimnazijos administracijai.

2.5.  Nesalinti mokiniy i§ pamokos, nekviesti mokytojy ar mokiniy i§ pamoky bei praktikumy.

2.6. Nesaukti darbo metu susirinkimy, posédziy ir pasitarimy visuomeniniais klausimais, ne
darbo metu — suderinti su gimnazijos direktoriumi.

2.7.  Darbo metu dévéti tvarkinga, dalykinio stiliaus apranga.

2.8. Kultiringai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija, techniniu personalu,
mokiniais ir besikreipianéiais interesantais. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti, kas §] klausimg kompetentingai galéty
1aiskinti.

2.9.  Saugoti savo ir kity sveikata, iSmanyti ir vykdyti saugaus darbo instrukcijy reikalavimus.
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2.10. Gerbti save ir kitus, neSmeizti ir neskleisti paskaly.

2.11.

Laikytis subordinacijos, i direktoriy kreiptis suderinus laikg su rastinés vedéja.

2.12. Grieztai laikytis priimty nutarimy (lankomumo gerinimo ir kontroliniy darby rasymo,

pasaliniy asmeny lankymosi ir kt.) reglamentavimo tvarkos.

2.13. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos

Zinojimo bei butinybés balsuoti, kada tai reikalinga.

2.14. Gimnazijos administracija turi:

gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

uztikrinti, kad gimnazijos darbuotojai laikytysi gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy ir kity lokaliy norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbuotojy darbo
salygas;

uztikrinti griezta darbo ir gamybinés drausmés laikymasi, nuolat dirbti organizacinj
darbg, racionaliai naudoti darbo isteklius, formuoti gimnazijoje tinkamas darbo
salygas, laiku taikyti drausminio poveikio priemones darbo drausmés pazeidéjams;
tobulinti ugdymo procesa, sudaryti salygas diegti naujoves, organizuoti seminarus
pedagogikos  teorijos  bei  praktikos  klausimais, bendruomenés  nariy
bendradarbiavima;

kontroliuoti gimnazijos darbuotojy darba;

visapusiSkai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti
salygas dalyvauti gimnazijos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy ir mokiniy
kritines pastabas ir pranesti jiems apie taikytas priemones;

nereiksti mokytojams pastaby dél darbo mokiniy akivaizdoje.

3. BENDROSIOS DARBO TVARKOS NUOSTATOS
BENDRUOMENES NARIAMS.

3.1. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo:

dorai ir sgZiningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmeés, darbo higienos

reikalavimy, gimnazijos nuostaty, Taisykliy, kity vietos norminiy akty, priimty nutarimy

(lankomumo, vertinimo ir kontroliniy darby raSymo, dienyno pildymo ir kt. tvarkos),

reglamentuojanciy jo darbo salygas;

vykdyti teisétus gimnazijos administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus

sprendimus bei nevirSyti suteikty tarnybiniy jgaliojimy;
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e tarpusavio santykius grjsti tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés
pagarbos principais;

e padéti besikreipiantiems interesantams. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti, kas §j klausimg kompetentingai galéty
iSaiskinti;

e nedalyvaves posédziuose, susirinkimuose, i$siaiskinti juose pateikta informacija;

e darbo metu laikytis civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos bei darbo saugos reikalavimy;

e racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, patikéta inventoriy, medziagas, elektros
energija, Siluma, vandenj ir kitus materialius iSteklius;

e pasteb¢jes gedima ar netvarka, galinig sukelti pavojy bendruomenés nariy sveikatai,
gyvybei, nedelsiant informuoti gimnazijos direktoriy arba pavaduotojus, imtis priemoniy
saugumui uztikrinti;

e uztikrinti mokiniy sauguma, drausmg ir tvarkg gimnazijoje ir jos teritorijoje;

e reguliariai — vieng kartg per metus — tikrintis sveikatg.

3.2. Draudziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be direktoriaus arba pavaduotojy

leidimo.

3.3. Gimnazijos teritorijoje darbuotojams ir mokiniams draudziama rukyti ir turéti tabako
gaminiy bei elektroniniy cigareciy.

3.4. Bet kuriam bendruomenés nariui draudziama ateiti | gimnazija iSgérus alkoholio ar gerti jj
darbo vietoje, vartoti narkotines ar toksines medziagas, kitus svaiginancius preparatus.

3.5. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, ar susirge, apie tai
nedelsdami, ta pacia diena, turi informuoti gimnazijos direktoriy arba pavaduotojus ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry
priezas¢iy negali pranesti patys, tai privalo padaryti kiti jy jpareigoti asmenys.

3.6. Prasyma dél planuojamo neatvykimo j darbg (dalykinés kelionés, komandiruotés j seminarus
ar konferencijas, planinés operacijos ir pan.) gimnazijos vadovui privalu pateikti ne véliau kaip
prie$ 5 darbo dienas.

3.7. Prie§ iSvykdami mokytojai su direktoriaus pavaduotoju ugdymui turi aptarti pamoky
pavadavima ir mokiniy uzimtumg. Mokytojo praSymas iSvykti netenkinamas, jeigu
neuztikrinama ugdymo proceso kokybé.

3.8. Be direktoriaus ar jo pavaduotojy leidimo pasSaliniams asmenims draudziama naudotis
gimnazijos technika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatais, televizoriais, projektoriais
ir kt.).
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3.9. Skelbimus lentoje, medziaga stenduose, sienlaikraS¢iuose galima publikuoti suderinus su
direktoriumi ar su direktoriaus pavaduotojais ugdymui. Informacija turi buti objektyvi,
nezeminanti zmogaus orumo.

3.10. Apie valstybiniy institucijy pareiginams bei zurnalistams suteiktg informacija, susijusig su
gimnazijos veikla, informuojamas gimnazijos direktorius.

3.11. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija, vengia intrigy, apkalby.

3.12. Gimnazijos darbuotojy profsajungos atstovas gali dalyvauti direkciniuose posédziuose.
3.13. Ne darbo metu visy kabinety raktai turi biiti pas budétoja. Vieng rakty komplekta nuo visy
patalpy saugo direktoriaus pavaduotojas fikiui.

3.14. Bendruomenés nariams draudziama pamoky metu uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus

tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

4. GIMNAZIJOS VADOVU DARBO TVARKOS BENDROSIOS
NUOSTATOS.

4.1. Gimnazijos vadovy teiséti nurodymai privalomi visiems gimnazijos bendruomenés nariams.
4.2. Gimnazijos vadovai privalo:

e gerbti gimnazijos bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia informacija,
gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

e uztikrinti, kad gimnazijos bendruomenés nariai laikytysi gimnazijos nuostaty, Taisykliy ir
kity lokaliy norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbo salygas;

e uztikrinti darbo drausmés laikymasi, nuolat dirbti organizacinj darbg, racionaliai naudoti
darbo iSteklius, formuoti gimnazijoje tinkamas darbo ir mokymo(si) salygas, laiku taikyti
drausminio poveikio priemones darbo drausmeés pazeidéjams;

e tobulinti ugdymo procesa, sudaryti sglygas diegti naujoves, organizuoti bendruomenés
nariy bendradarbiavima, kvalifikacijos tobulinimg.

4.3. Remti ir plétoti bendruomenés nariy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti salygas dalyvauti
gimnazijos valdyme, laiku i$nagrinéti darbuotojy ir mokiniy kritines pastabas ir pranesti jiems

apie taikytas priemones.

5. PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.

5.1. Gimnazijos darbuotojus priima j pareigas arba atleidzia i§ pareigy gimnazijos direktorius, 0

jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas,
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vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, dalyvaujant ,,Zaros”
gimnazijos profsajungos atstovams.
5.2. ] darbg darbuotojas priimamas pagal darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir
darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros specialybés, profesijos,
kvalifikacijos darbg ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos. Darbdavys
isipareigoja mokéti darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo salygas, numatytas LR darbo
kodekse, Saliy susitarimu nustatytuose norminiuose aktuose.
5.3. Darbo sutartys gali biiti sudaromos terminuotos arba trumpalaikés. Jeigu darbas yra
nuolatinio pobtidzio, sudaroma neterminuota darbo sutartis, i§skyrus atvejus, kai darbuotojui yra
skiriamas iSbandymo laikotarpis iki trijy ménesiy arba iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo,
pasikeitimo ar pasibaigimo.
5.4. Pretendentai j darbg atrenkami skelbiant konkursg ir asmeninio pokalbio biidu.
5.5. Jei ] laisva vieta yra daugiau nei vienas pretendentas, profesinis tinkamumas jvertinamas
pagal Siuos kriterijus:

e iSsilavinimas (jei to reikalaujama);

o kvalifikacija;

e patirtis (jei to reikalauja darbo pobudis);

e rekomendacijos (esant reikalui).
5.6. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti §iuos dokumentus:

* praSymg;

e asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

e nejgalaus asmens pazZymeéjimo kopija;

e nejgalaus vaiko pazymeéjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 mety);

e vaiky gimimo liudijimy kopijas;

e santuokos liudijimo kopija (jeigu kei¢iama pavardeé ar kt. atvejais);

e dokumenty apie i$silavinimg kopijas;

e kuvalifikacijos tobulinimo paZzymejimy ir kt. dokumenty kopijas;

e socialinio draudimo pazymejimo kopija;

e privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma.

5.7. Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje:
e direktoriaus ar jo jgalioto asmens pasiraSytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis,

Vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymu, kitais biitinais lokaliais dokumentais,
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apmokéjimo  tvarka, darbo vieta, patalpy iSdéstymu, biisimais bendradarbiais,
tiesioginiais vadovais;

e direktoriaus pavaduotojo 1ikio reikalams supazindinamas su civilinés saugos,
prieSgaisrinés saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktazas pasiraSytinai
iforminamas atitinkamuose zurnaluose.

5.8. Pedagogy darbo kruvio pasiskirstymas vykdomas birzelio mén. metodinése grupése
dalyvaujant ,,Zaros” gimnazijos profsajungos atstovams. Pirmenybé¢ teikiama mokytojams, kuriy
pagrindiné darbovieté yra ,,Zaros” gimnazija.

5.9. Pedagogy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezaséiy: klasiy komplekty skaiciaus
kitimo, valandy klasése kitimo, mokiniy skaifiaus kitimo, ugdymo kokybés, atitinkancios
i$silavinimo standartus, neuztikrinimo arba abipusiu pedagogo ir gimnazijos vadovybés
susitarimu.

5.10. Nesutarimai dél kriivio paskirstymo tarp administracijos ir profsgjungos sprendziami
objektyviai, vadovaujantis LR jstatymais.

5.11. Atleidziamas materialiai atsakingas darbuotojas iki jsakymo jsigaliojimo dienos perduoda
jam priklausant] inventoriy, mokymo priemones ir suraSo perdavimo akta perimanciam

asmeniui.

6. PERSONALO DARBO TVARKA.

6.1. Bendroji dalis.

Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus;

Gimnazijos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais;

Gimnazijos direktorius atsako uz tvarka gimnazijoje ir uz visg gimnazijos veiklg. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams;

Direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams apriipina materialiniais ir informaciniais iStekliais,
atsako uz gimnazijos pastaty, jrenginiy, inzinieriniy tinkly techning¢ biiklg, inventoriaus ir
mokymo priemoniy apsaugg, organizuoja pagalbinio personalo darba, atlieka funkcijas,
reglamentuotas pareigybés apraSyme;

2015 m. geguzés 14 d. direktoriaus jsakymu Nr.V-124 patvirtinti techniniy darbuotojy
pareigybiy apra§ymai

e Budétojo (os) pareigybés apraSymas.



9

e Kiemsargio (€s) pareigybés apraSymas.
e Riubininko (&s) pareigybés aprasymas.

e Sargo (&s) pareigybés apraSymas.

e Valytojo (0s) pareigybés aprasymas.

e Elektriko (és) pareigybés apraSymas.

e Laboranto (&s) pareigybés aprasymas.

e Rastinés ved¢jos pareigybés apraSymas.
e Archyvaro pareigybés aprasymas.

e Inzinieriaus pareigybés apraSymas.

2015 m. birzelio 9 d. direktoriaus jsakymu Nr.V-162 patvirtinti mokymo proceso darbuotojy
pareigybiy apraSymai:

e Mokytojo pareigybés apraSymas.

¢ Kiino kultiros mokytojo pareigybés aprasymas.
e Klasés vadovo pareigybés aprasymas.

e Dalyky kabinety vadovy pareigybés aprasymas.
e Psichologo pareigybés aprasymas.

e Bibliotekos ved¢jos pareigybés aprasymas.

e Skaityklos vedéjos pareigybés apraSymas.

e Socialinio pedagogo pareigybés apraSymas.

e Specialiojo pedagogo pareigybés apraSymas.

e Logopedo pareigybés apraSymas.

e Mokytojo padejéjo pareigybés apraSymas.

e Direktoriaus pavaduotojy ugdymui pareigybés apraSymas.

e Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybés apraSymas.

7. NAUDOJIMOSI KOMPIUTERIAIS, INTERNETU IR
ELEKTRONINIU DIENYNU TVARKA.

7.1. Kompiuteriai ir internetas turi buiti naudojami tik darbo, mokymosi ar tyrinéjimo tikslais.
7.2. Mokytojas yra atsakingas uz vidinio interneto, elektroninio dienyno slaptazodzio

konfidencialumo iS§saugojima.
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7.3. Naudojimasi elektroniniu dienynu reglamentuoja gimnazijos priimta tvarka .

8. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS.

8.1. Nurodymus ar sprendimus gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar zodine forma.

8.2. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir uUkiui nurodymai ar sprendimai
pateikiami Zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

8.3. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uz visg nurodymo vykdymo organizavimg ir rezultatg.

8.4. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymao rezultatais.
8.5. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausmés pazeidimu,

apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzrasiusj vadova.

9. GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO KONTROLES VYKDYMAS.

9.1. Gimnazijos darba kontroliuoja Vilniaus miesto savivaldybés administracija, Svietimo,
kultoros ir sporto departamentas.

9.2. Direktoriaus pavaduotojy, aptarnaujancio personalo darba kontroliuoja direktorius.

9.3. Pedagoginiy ir bibliotekos darbuotojy darbg kuruoja ir kontroliuoja gimnazijos direktoriaus
pavaduotojai formaliam ir neformaliam ugdymui.

9.4. Klasiy vadovy veikla kontroliuoja direktoriaus pavaduotoja neformaliam ugdymui.

9.5. Ukio personalo darbuotojy darbg kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas tikiui.

9.6. D¢l gimnazijos veiklos Gimnazijos taryba teikia sitilymus direktoriui.

9.7. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé, kurig

reglamentuoja Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksas.

10. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS.

10.1. Taisykes galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems gimnazijos bendruomenés nariams.

10.2. Su Taisyklémis pasiraSytinai supazindinami visi gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta
darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis, darbo saugos instrukcijomis,
pareigybés apraSymu ir kitais gimnazijos darbo tvarkg wuztikrinanciais dokumentais

supazindinami sudarant darbo sutartj, su mokiniais pasiraSoma Mokinio sutartis.
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10.3. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keifiantis jstatymams, keifiantis gimnazijos
darbo organizavimo tvarkai.

10.4. Taisyklés suderinamos su Gimnazijos taryba.

10.5. Taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

10.6. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos gimnazijos interneto tinklalapyje.

10.7. Taisykliy jgyvendinimo kontrol¢ vykdo gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai

ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikiui.



