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ROKISKIO R. KAMAJU ANTANO STRAZDO GIMNAZIJOS
DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio r. Kamajy Antano Strazdo gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklés (toliau
- Taisyklés) reglamentuoja RokiSkio r. Kamajy Antano Strazdo gimnazijos (toliau — Gimnazija) ir
Gimnazijos ikimokyklinio ugdymo bei Gimnazijos neformaliojo §vietimo skyriy darbo ir vidaus
tvarka bei Gimnazijos bendruomenés tarpusavio santykius;

1.1. Taisyklése vartojamos sgvokos:

pedagoginis darbuotojas — visi Gimnazijos, ikimokyklinio ir neformaliojo skyriaus
mokytojai, auklétojai, pagalbos mokiniui specialistai ir kiti darbuotojai, atliekantys pedagoginj darba;

gimnazijos darbuotojai — visi Gimnazijos, ikimokyklinio ir neformaliojo skyriaus mokytojai,
auklétojai, pagalbos mokiniui specialistai ir kiti darbuotojai, atliekantys pedagoginj darbg, bei visi
administracijos ir aptarnaujanciojo personalo darbuotojai;

1.2. kitos Taisyklése vartojamos sgvokos apibréZtos Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
Svietimo jstatyme bei kituose teisés aktuose

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, kiti jstatymai bei teisés aktai, Gimnazijos nuostatai, kitos Gimnazijos
tvarkos bei kiti vidiniai Gimnazijos dokumentai.

2.1 Taisyklés paruostos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, §vietimo jstatymu
bei kitais teisés aktais.

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

3. Gimnazijoje darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu;

3.1. Gimnazijos darbuotojams nustatoma 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio dienos, darbo laiko
trukmeé — 40 darbo valandy per savaite;

3.2. pedagoginiams darbuotojams pagal Gimnazijos ugdymo plang;

3.3. Gimnazijos darbuotojy darbo laikas nustatomas darbo grafikuose, kurie suderinami su
Gimnazijos darbuotojy atstovais ir tvirtinami Gimnazijos direktoriaus. Darbo grafikai Gimnazijos
darbuotojams sudaromi vieneriems mokslo metams ir gali biiti kei¢iami, suderinus su Gimnazijos
direktoriumi;

3.4. Gimnazijos darbuotojy darbo grafikus sudaro darbuotojy tiesioginiai vadovai:

3.4.1. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui- Gimnazijos pedagoginiy darbuotojy;

3.4.2. Gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedéjas- ikimokyklinio ugdymo skyriaus
pedagoginiams darbuotojams;

3.4.3. Gimnazijos neformaliojo $vietimo skyriaus vedéjas — neformaliojo §vietimo skyriaus
pedagoginiams darbuotojams;

3.4.4. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikiui — aptarnaujanéiojo personalo darbuotojams,

3.5. Gimnazijos ir Gimnazijos neformaliojo §vietimo skyriaus mokytojai dirba pagal pamoky
tvarkarasStj, kuriuos sudaro Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir Gimnazijos
neformaliojo Svietimo skyriaus vedéjas vieneriems mokslo metams (sudaroma 1 ir 2 pusmediams),
pamoky tvarkara$¢ius tvirtina Gimnazijos direktorius;

3.6. Gimnazijos pedagoginiams ir kitiems darbuotojams $estadienis, sekmadienis bei §venéiy
dienos yra poilsio dienos;



3.7. Gimnazijos pedagoginiams ir kitiems darbuotojams uz darbg poilsio, §ven¢iy dienomis, bei
uz virSytas darbo valandas suteikiamos laisvos darbo dienos mokiniy atostogy metu, pagal pateiktus
darbuotojy prasymus;

3.8. §venciy dieny iSvakarése Gimnazijos darbuotojams darbo laikas sutrumpinamas viena
valanda;

3.9. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo akiui,
ikimokyklinio ugdymo skyriaus vede¢jo, neformaliojo $vietimo skyriaus vedéjo darbo laikas,
virSijantis numatytg darbo laiko trukme, nelaikomas vir§valandZiais;

3.10. Gimnazijos direktorius gali jpareigoti Gimnazijos darbuotojus dirbti vir§valandZius ir
dirbti poilsio ar §ven¢iy dieng tik su darbuotojy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai
bitinybei be darbuotojo rastisko sutikimo;

3.11. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmeé, nelaikomos vir§valandiniu darbu:
pedagoginiams darbuotojams vykstant egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo
sesijoms, renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kitiems renginiams Gimnazijoje ar
uz jos riby, taip pat jei darbuotojas pats pasilieka uZbaigti neuzbaigto darbo;

4. Gimnazijos pedagoginiams ir kitiems darbuotojams kasmetinés ir kitos atostogos
suteikiamos mokiniy atostogy metu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

4.1. visi Gimnazijos darbuotojai praSymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikia
Gimnazijos direktoriui iki einamyjy mety balandZio 30 d.;

4.2. atostogos suteikiamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu;

4.3. atostogy trukme reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai;

4.4. Gimnazijos mokytojams ir kitiems pedagoginiams darbuotojams mokiniy atostogy metu
leidziama dirbti laisvu darbo grafiku, jeigu jie neturi galiojanéiy drausminiy nuobaudy dél netinkamai
atlickamy pareigybés apraSyme numatyty pareigy, pavyzdingai atlieka jiems paskirta darba, laiku ir
pavyzdingai tvarko mokykling ir kita jiems priklausan¢ia dokumentacijg, pagal Gimnazijos darbo ir
vidaus tvarkos reikalavimus priZiliri savo klase ir/ ar kitas jiems priskirtas patalpas.

5. Visi Gimnazijos darbuotojai, palikdami darbo vieta asmeniniais tikslais trumpiau nei vienai
darbo dienai, apie tai turi informuoti Gimnazijos administracijg pagal tiesioginj pavalduma ir nurodyti
asmeninio i§vykimo trukme.

6. Gimnazijos darbuotojai, norédami i§vykti i§ darbo ne darbo (asmeniniais) tikslais visai darbo
dienai turi paraSyti nustatytos formos pras§yma (priedas 1).

7. Gimnazijos darbuotojas negalintis laiku atvykti | darbg ir negalintis atvykti paradyti praSymo,
privalo apie neatvykimo prieZastis skubiai informuoti telefonu Gimnazijos direktoriy ir gauti jo Zodinj
sutikima.

8. Gimnazijos darbuotojai, palikdami darbo vieta darbiniais tikslais del pareigybiy funkcijy
vykdymo, apie iSvykimg ir jo numatoma trukme turi ZodZiu informuoti savo tiesioginj vadova.

9. Gimnazijos darbuotojas, pasiSalings darbo laiku savavaliskai i§ savo darbo vietos, atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

10. Gimnazijos darbuotojai, visai negalintys atvykti j darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti
Gimnazijos direktoriy ir ar tiesioginj savo vadova ir nurodyti vélavimo ir/ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai turi padaryti
kiti, jy jgalioti asmenys;

10.1. jeigu darbuotojas neatvyko laiku i darba ir apie tai neprane$é Gimnazijos administracijai,
jam Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka taikomos drausminés nuobaudos.

III SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

11. Visiems Gimnazijos darbuotojams Gimnazijos teritorijoje draudZiama rukyti, biti
apsvaigusiems nuo alkoholiniy, narkotiniy ar toksiniy medziagy;

11.1. kilus jtarimui, kad darbuotojas apsvaiges nuo alkoholiniy, narkotiniy ar toksiniy medZiagy
— nedelsiant nuSalinamas nuo darbo ir nedelsiant kvietiama policija.

12. Gimnazijos darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty, maisto produkty, gérimy
matomoje vietoje, Gimnazijos bendruomenés nariy akivaizdoje bei kity asmeny aptarnavimo vietose.

13. Gimnazijos darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant;



13.1. atvykstancius paSalinius asmenis Gimnazijoje registruoja budétojas Registracijos Zurnale.

14. Gimnazijos ir Gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus virtuvése draudZiama lankytis
paSaliniams asmenims ir Gimnazijos darbuotojams, iiskyrus atvejus, kai jie vykdo pareigybés
apraSymuose numatytas funkcijas.

15. Gimnazijos darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energijg ir kitus materialinius Gimnazijos isteklius.

16. Gimnazijos elektroniniais ry$iais, kompiuterine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis Gimnazijos darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

16.1. klasiy vadovai ir klasése dirbantys mokytojai dalykininkai turi teise su darbu susijusiais
tikslais naudotis visa kompiuterine technika, esandia klaséje;

16.2. Gimnazijos darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Gimnazijos
elektroniniais ry$iais, kompiuterine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

16.3. Gimnazijos elektroninj pasta (kamajugimnazija@gmail.com) ir DBSIS administruoja ir
atsako uz elektroniniu biidu gauty dokumenty registravima, sauguma, konfidencialuma bei savalaikj
ju perdavima Gimnazijos direktoriui, Gimnazijos rastvedys.

16.4. Gimnazijos interneto puslapj administruoja ir j jj talpina informacija Gimnazijos
informaciniy technologijy specialistas;

16. 4.1. uz pateikiamos informacijos teisinguma ir turinj atsako Gimnazijos direktoriaus
paskirtas asmuo;

16.4.2. Gimnazijos direktoriaus paskirtam asmeniui informacija Naujieny skil&iai pateikia
renginj organizave mokytojai ne véliau kaip per dvi darbo dienas;

16.4.3. Gimnazijos direktoriaus paskirtas asmuo gautg informacijg perzifiri ir pateikia
kompiuterio tinklo administratoriui per vieng darbo diena;

16.4.4. informacijg apie neformaliojo §vietimo skyriaus ir informacijg apie ikimokyklinio
ugdymo skyriaus veiklg pateikia Gimnazijos neformaliojo ¥vietimo skyriaus vedéjas ir Gimnazijos
ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedéjas;

16. 4.5. kitg reikalingg informacija pateikia kiti atsakingi Gimnazijos darbuotojai pagal savo
veiklos sritis;

16.4.6. uZ Gimnazijos interneto puslapio informacijos turinj, teisingumg, estetiSkuma ir
nepriestaravimg Lietuvos Respublikos teisés aktams, atsako Gimnazijos direktorius paskirtas asmuo.

17. Pertrauky metu Gimnazijos patalpose mokytojai ir mokinio padéjéjai budi pagal atskirg
budéjimo grafika ir priZitiri mokiniy elges;j ir tvarka Gimnazijoje;

17.1. budé¢jimo grafika Gimnazijoje pertrauky metu sudaro Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir teikia tvirtinti Gimnazijos direktoriui;

17.2. mokytojai savavaliSkai negali keisti budéjimo grafiko.

18. Gimnazijos klasése, kabinetuose, sporto saléje, mokiniy persirengimo bei kitose mokiniy
buvimo vietose uZ tvarkg ir $varg bei estetinj patalpos vaizdg atsako klaséje dirbantis mokytojas;

18.1. Gimnazijos darbuotojams klasése ir kitose Gimnazijos patalpose draudziama déti daiktus
ant radiatoriy ir palangiy, i8skyrus géles ar kitus augalus, augalai ir augaly vazonai turi atrodyti
estetiskai;

18.2. Mokiniy vasaros atostogy metu visose Gimnazijos patalpose visa mokomoji medZiaga ir
mokiniy darbai nuo sieny turi biti nukabinti, klasés paliekamos tvarkingos, mokiniy suolai ir
mokytojy raSomieji stalai neapkrauti knygomis ar kita mokomaja medZiaga, mokymo priemonés ir
vadovéliai atiduodami uZ jy apskaitg atsakingam asmeniui;

18.3. Gimnazijos darbuotojams draudZiama savavali$kai, nesuderinus su Gimnazijos
administracija, pernesti Gimnazijos patalpose esandius baldus bei daiktus i§ vieny patalpy j kitas;

19. Gimnazijos darbuotojai atsako uZ tvarka savo darbo vietose ir uz kompiuterinés technikos,
jrankiy bei kity darbo priemoniy, esan¢iy darbo vietoje sauguma savo darbo metu;

20. Gimnazijos klasiy vadovai:

20.1. atsako uz vadovaujamos klasés patalpos ir /ar kitos klasei priskirtos patalpos tvarka,
estetin vaizdg, uz stendus klasése ir juose talpinamos medZiagos turinj, aktualuma ir estetinj vaizda;

20.2. nuolat priZidri, kad visi daiktai ir baldai vadovaujamos klasés patalpoje bity estetiski,
$varus, nesugadinti, nesuplyse, funkcionalis, atitinkantys savo paskirtj ir reikalingi ugdymo procesui
organizuoti,




20.3. kabinety vadovai ir/ar klaséje dirbantys mokytojai pastebéje, kad klasés inventorius
sugadintas ar jo nebéra klaséje, ar reikia jj remontuoti skubiai privalo apie tai pranesti Gimnazijos
administracijai.

20.4. klas¢s vadovas kontroliuoja vadovaujamos klasés mokiniy pamoky lankomuma, jy elgesj
pamoky, pertrauky, i§vyky, renginiy metu;

20.5. atsako uz vadovaujamos klasés mokiniy pasiruo$ima ir dalyvavima klasés ir bendruose
Gimnazijos renginiuose;

20.6. atsako uz visos reikiamos informacijos savalaiki ir kokybiskg perdavimg mokiniy tévams
(glob¢jams, rupintojams).

20.7. atsako uz teisingg ir savalaikj mokiniy asmens byly tvarkyma, jy savalaikj perdavima i
Gimnazijos rasting archyvavimui bei mokymosi sutar¢iy su Gimnazija sudaryma.

21. Pamoky, pertrauky ar po pamoky jvykus nenumatytam jvykiui ir/ar mokiniui paZeidus
Gimnazijos mokinio elgesio taisykles, mokytojas ar kitas jvykj pastebéjes darbuotojas apie jvykj
privalo skubiai pranesti Gimnazijos administracijai, socialiniam pedagogui ir mokinio klasés
vadovui;

21.1. mokytojams draudZiama savavaliSkai priimti sprendimus dél jvykusio nenumatyto jvykio
ir/ ar savavaliSkai skambinti mokiniy tévams ir/ar savavaliSkai kviesti mokinio tévus j Gimnazija;

21.2. mokinio tévus, dél jvykusio nenumatyto jvykio, j Gimnazija kvie¢ia mokinio klasés
vadovas pries tai suderings su Gimnazijos administracija ir socialiniu pedagogu.

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

22. Gimnazijos darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — 3vari, estetiska,
pedagogy — dalykiSka, nekelianti mokiniams ir jy tévams neigiamos reakcijos.

23. Gimnazijos administracijos atstovas, kurio nuomone, Gimnazijos darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 22 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

24. Gimnazijoje turi but laikomasi tylos, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, Gimnazijos
darbuotojai turi elgtis pagarbiai su mokiniais, profesionaliai, dalykikai, korektiskai bendrauti su
mokiniy tévais, visuomeneés nariais, kalbéti pagarbiu balso tonu;

24.1. visi Gimnazijos bendruomeneés nariai vieni su kitais privalo bendrauti dalykiskai, ramiai,
pagarbiai, mandagiai, nejZeidinéti vieni kity, laikytis kity bendravimo etikos reikalavimu;

24.2. Gimnazijos darbuotojams poilsio pertraukos leidZiamos laisvu nuo tiesioginio darbo

metu,

24.3. visi Gimnazijos darbuotojai privalo palikti savo darbo ir /ar poilsio vietas tvarkingas,
uZdaryti langus ir uZrakinti patalpas.

25. U7 patalpy saugumag, patalpy ir rakty ai$ky sunumeravima ir tvarkingg laikyma bei patekima
1 uZrakintas patalpas jvykus nenumatytam atvejui (avarijai, gaisrui ar pn3.), atsakingas Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas tkiui.

VI SKYRIUS .
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

26. Gimnazijos darbuotojai atsako uZ savo pareigy, kurios numatytos darbuotojy pareigybiy
apraSymuose nepriekaistingg ir savalaikj vykdyma, uz $iy Taisykliy laikymasi.

27. Gimnazijos darbuotojai paZeide Sias Taisykles atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

28. Gimnazijos darbuotojai privalo vienag karta per kalendorinius metus pasitikrinti savo
sveikatg ir sveikatos pazymag pristatyti Gimnazijos ra$tvedZiui.



VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

29. SaZiningai, profesionaliai, pavyzdingai dirbantys ir jvykde nustatytas metines uZduotis
Gimnazijos darbuotojai skatinami:

29.1. Zodinémis ir rastiSkomis padékomis;

29.2. dovanomis, i§vykomis;

29.3. kitais, Gimnazijos darbo uzmokes¢io sistemoje numatytais atvejais;

29.4. visi Gimnazijos bendruomenés nariai mokslo mety eigoje gali teikti sitilymus Gimnazijos
administracijai dél Gimnazijos darbuotojy skatinimo;

29.5. Gimnazijos darbuotojai, turintys galiojan¢ig drausming nuobaudg negali biiti skatinami
vienerius metus nuo nuobaudos skyrimo.

VIII SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

30. Gimnazijos darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas priimant j darbg Darbo sutartyse,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais;

30.1. priedai ir priemokos skiriami Gimnazijos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés aktais.

) IX SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, ATLEIDIMAS IR PAREIGYBIU LYGIAI

31. Gimnazijos darbuotojus | darbg priima ir atleidZia Gimnazijos direktorius vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos teisés aktais.

32. Isteigus naujg ar atsilaisvinus Gimnazijoje nekonkursinei pareigybei, darbas pirmumo teise
yra pasiilomas Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams.

33. Gimnazijoje dirbanciy darbuotojy pareigybiy lygiai nustatomi Gimnazijos direktoriaus

1sakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais.

33.1. Gimnazijos darbuotojy funkcijas pareigybiy apraS§ymuose nustato Gimnazijos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir atsizvelgdamas ] pareigybés lygj.

34. Iki darbuotojo priemimo j darba jis ZodZiu informuojamas apie biisimos darbo sutarties riigj,
darbo uzmokestj, pareigybés funkcijas, tiesioginj pavalduma, darbo grafika ir vieta, kasmetiniy
atostogy trukme.

35. Priimamas | darbg asmuo pateikia pra§ymg, savo asmens dokumenta, i$silavinimg ir
kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, Asmens medicining knygele (sveikatos pasg), turimy vaiky
asmens dokumentus;

35.1. pateikty dokumenty kopijos saugomos Gimnazijos rastinéje darbuotojo Asmens byloje.
UZ dokumenty kopijy saugojima ir jy konfidencialumg atsakingas Gimnazijos rastvedys.

36. Pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojo tiesioginis vadovas supazindina darbuotojg su
Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uZ jj
tvarka, kolektyvine sutartimi, Gimnazijos darbo apmokeéjimo sistema, kitais lokaliniais Gimnazijoje
galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanéiais dokumentais ir tvarkomis.

37. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, paskuting savo darbo dieng darbuotojas privalo savo
tiesioginiam vadovui perduoti jam patikétg ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turta, tokios biiklés,
koks turtas, mokymo priemonés, jam buvo perduotas, atsizvelgiant | turto nusidévéjima.

X SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

38. Gimnazijos darbuotojai individualius darbo ginus, kylan¢ius dé¢l darbo sutarties sudarymo,
vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo darbo
santykiuose, sprendZia Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.



XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja
visiems Gimnazijos, Gimnazijos ikimokyklinio skyriaus ir Gimnazijos neformaliojo $vietimo
skyriaus darbuotojams.

40. Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis
Lietuvos Respublikos teisés aktams, kei¢iant Gimnazijos darbo organizavima.

41. Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai derinami su teisétais
Gimnazijos darbuotojy atstovais.

42. Paskelbus $ias Taisykles gimnazijos interneto puslapyje ir gimnazijoje viesai, pripazZistama,
kad su jomis susipaZino visi gimnazijos darbuotojai.

43. Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklés yra vidinio pobiidzio dokumentas ir taikomas
tik Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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