PATVIRTINTA

Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriaus 2024 m. kovo 27 d.

jsakymu Nr. VI-68/2024

SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo
tvarkg, pagrindines teises ir atsakomybe, darbo ir poilsio laikg, komandiruo¢iy, bendruosius darbo
tvarkos reikalavimus ir kitus darbo santykius reguliuojan¢ius klausimus.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai. Pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams ar kitiems
norminiams aktams, §iy taisykliy nuostatos, priestaraujan¢ios Siems jstatymams ar norminiams aktams,
nebetenka juridinés galios.

3. Taisykles, jy pakeitimus ar papildyma jsakymu tvirtina Gimnazijos vadovas (toliau tekste —
Gimnazijos direktorius, Darbdavys), suderines su Gimnazijos darbo taryba ir Gimnazijos taryba.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo supaZindinami
visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmaja jy darbo diena.

5. Taisykliy jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Gimnazijos direktorius ir jo jgalioti asmenys.

6. Gimnazijos direktorius, nefiksuodamas darbo drausmés paZeidimo, turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su §iomis Taisyklémis, nustadius, kad darbuotojai nesilaiko jose isdéstyty
reikalavimy.

I SKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7. Darbuotojy priémimo j darbg konkurso ar atrankos badu ir atleidimo tvarkg reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (toliau — DK), Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos
apraSas, kiti galiojantys teiseés aktai.

8. Pateikdamas pradyma dirbti Gimnazijoje asmuo pateikia:

8.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg;

8.2. i8silavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumenta;

8.3. privalomo sveikatos patikrinimo medicining paZzyma;

8.4. kitus su darbo pobuidZiu susijusius dokumentus.

9. Visi darbuotojai privalo turéti atitinkamg i3silavinimg arba profesine kvalifikacija pagal
pareigybeés apra§ymg ar konkursiniy pareigy reikalavimus.

10. Su darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kurios turinys ir biitinosios sglygos apibréztos DK.
Sutartj pasiraSo priimamas asmuo ir Gimnazijos direktorius. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas saugomas darbuotojo asmens byloje.

11. Darbo sutartis jsigalioja nuo sutartyje nurodytos darbo dienos. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg), darbo drausmés paZeidimo procediiros
neinicijuojamos prie$ nutraukiant darbo sutartj.

12. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas arba tose
paCiose pareigose dirbs didesniu nei vienas etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg; nesulygus — DK nustatyta tvarka.
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13. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir deél kity darbo sutarties sglygy (3aliy susitarimu —
i8bandymo termino, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigy jungimo ir kt. papildomo darbo, jeigu
kiti teisés aktai to nedraudzia).

14. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje.

15. Dél dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu su darbuotoju gali biiti sulygta
Gimnazijos direktoriaus patvirtinta tvarka. Sulygty darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu laikas
fiksuojamas darbo grafike.

16. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supaZindinami su:

16.1. $iomis Taisyklémis;

16.2. pareigybés aprasymu;

16.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

16.4. darbo apmokéjimo sistema;

16.5. kitais lokaliniais Gimnazijoje galiojandiais ir darbuotojo darba reglamentuojané&iais
dokumentais.

17. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad kiekviena
darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos kaltés
kitai sutarties $aliai padaryta turting, taip pat neturting Zalg.

18. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Gimnazijos direktorius, tiek darbuotojas.

19. Gimnazijos direktorius tik su darbuotojo ra$ytiniu sutikimu gali keisti biitingsias darbo
sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo sglygas), papildomas darbo sutarties sglygas
(susitarimus dél isbandymo, mokymosi i$laidy atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.).

20. Darbo sutarties salygos Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojantiems teisés aktams ar ekonominio, organizacinio biitinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, taiau Gimnazijos direktorius turi aiskiai pagrjsti
ekonominj, organizacinj blitinuma keisti darbo sutarties sglygas.

21. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasidlytomis keisti bitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos rii§ies darbo laiko reZimu turi biti iSreikstas per
darbdavio nustatyta terming, kuris negali biiti trumpesnis negu penkios darbo dienos.

22. PasiraS8ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinéms institucijoms
remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i valstybiniy institucijy rastiska
prasyma.

23. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties $aliy pasiiilymas keisti darbo sutarties sglygas kitai 3aliai yra
priimtinas, vykdomas raSytinés darbo sutarties pakeitimas.

24, Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

25. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino pabaigos,
apie tai rastu jspéjes Gimnazijos direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny, o dél svarbiy
priezas¢iy — ne veliau kaip prie$ 5 darbo dienas.

26. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiskimg nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo
dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti parei¥kima tik su darbdavio sutikimu.

27. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

28. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju vadovaujamasi DK nuostatomis, kompensacijos
iSmokamos jstatymo nustatyta tvarka.

29. Pasibaigus sutarties terminui ar nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti Gimnazijai
priklausantj turta, inventoriy.

III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

30. Darbuotojai privalo laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio rezimo.
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31. Gimnazijoje taikoma 5 darbo dieny 40 valandy trukmés darbo savaité su dviem poilsio
dienomis SeStadienj ir sekmadienj. Budétojams pagal slenkantj darbo grafika, kuris paskelbiamas ne
veliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo, taikoma suminé darbo laiko apskaita.

32. Valstybiniy Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Tai
netaikoma pedagoginiams personalui ir pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbantiems
darbuotojams.

33. Darbo laikas gimnazijos pastatuose:

33.1. P. Visinskio g. 19 ir 23 — pirmadienj—penktadienj 7.00-19.00 val.;

33.2. P. Visinskio g. 35:

33.2.1. pirmadienj—penktadienj 7.00-22.00 val.;

33.2.2. SeStadienj 8.00—17.00 val.;

33.2.3. sekmadienj 12.00-21.00 val.

34. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis dirbti galima tik gavus Gimnazijos direktoriaus
leidima.

35. Visais atvejais, ir kai susitariama dél atskiro DK numatyto darbo laiko reZzimo taikymo,
laikomasi maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

36. Visi darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus,
sudarytus atsizvelgiant j darbuotojo darbo kriwvj ir valandy kiekj per savaite. Mokiniy atostogos
kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas.

37. Uz mokytojy, klasiy vadovy iniciatyva organizuojamas veiklas (konkursai, koncertai, i¥vykos
ir pan.) poilsio ir §venéiy dienomis papildomai neapmokama. Sioms veikloms panaudojamos darbo
kriivio sandaroje numatytos nekontaktinés valandos.

38. Darbuotojy isdirbtas laikas fiksuojamas darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose.

39. Visiems darbuotojams ne véliau kaip po 5 darbo valandy suteikiama j darbo laikg nejskaitoma
pertrauka pailséti ir pavalgyti. Jos trukmé nuo 30 iki 60 minu¢iy. Atliekant darba, dél kurio pobiidZio
negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti (pvz., budétojo darbas), darbuotojui suteikiama
galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikg j bendrg darbo laika.

40. Darbuotojui nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio kas valandg yra privaloma 5-10 minuéiy
trukmes pertrauka.

41. Pertraukg pailséti ir pavalgyti darbuotojai naudoja savo nuoziira. Jie §iuo laiku gali palikti
darbo vieta.

42. Kiekvienas darbuotojas turi teis¢ pasinaudoti kasmetinémis, tikslinémis, nemokamomis
atostogomis, kuriy suteikimo ir apmokéjimo tvarka reglamentuoja DK ir Gimnazijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos apraso XIV skyriaus nuostatos.

42.1. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros

atostogy metu.

42.2. Ugdymo proceso metu pedagoginiams darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés

atostogos per mokiniy (rudens, Ziemos, pavasario) atostogas (ne daugiau 5 d. d. per mokslo metus)
jei:

42.2.1. Turima nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZ ankstesnius laikotarpius.

42.2.2. Pateikiamas motyvuotas pradymas ir reikiami dokumentai atostogoms pagrijsti (gydytojo
rekomendacija ir kt.).

43. Darbuotojai turi teis¢ pasinaudoti ir kitu poilsio laiku, kurj numato teisés aktai asmenims,
auginantiems mazamecius vaikus, slaugantiems Seimos narius ir pan.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

44. Darbuotojo siuntimas j komandiruotg jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodomas komandiruoteés tikslas, vieta bei trukme.

45. Komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uZmokestis, patirtos papildomos
pagristos i$laidos yra kompensuojamos.
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46. Jeigu komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena ar darbuotojas yra siunéiamas j uZsieni,
jam mokami dienpinigiai, kuriy dydis nustatomas, vadovaujantis teisés aktais.

47. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 5 (penkias) dienas privalo pateikti
18laidas pagrindZianc¢ius ir buhalterinés apskaitos reikalavimus atitinkan¢ius dokumentus.

48. Pateikus visus dokumentus, su darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip per 5 (penkias) dienas.

V SKYRIUS
SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU ORGANIZAVIMAS

49. Gimnazijos direktorius ir jo jgalioti asmenys, vykdantys avarijy, nelaimingy atsitikimy darbe
bei profesiniy ligy prevencija, uZtikrina Gimnazijos darbuotojams sveikas ir saugias darbo sglygas,
apripina reikalinga jranga. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

50. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
lokaliniy teisés akty reikalavimus, vykdyti darbdaviui atstovaujancio asmens, kity darbdavio jgalioty
asmeny bei darbuotojy saugos ir sveikatos specialisty nurodymus.

51. Darbuotojai jsidarbindami ir darbo metu gauna visapusiska informacijg apie darbuotojy saugos
ir sveikatos organizavimg Gimnazijoje bei pagal Gimnazijoje nustatytg tvarka yra instruktuojami.

52. Darbo vietose darbuotojai privalo laikytis jrenginiy eksploatavimo taisykliy, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijy, nedirbti su technigkai netvarkingomis darbo priemonémis. Kompiuteriy
bei rysiy technikos priezitira, remontg ir taikomosios programinés jrangos diegimg organizuoja ir
atlieka tik atsakingas darbuotojas.

53. Darbuotojas privalo nedelsiant ZodZiu ar rastu pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo metu
ivykusius incidentus, pavojingas salygas, sékmingai i§vengtus nelaimingus atsitikimus, bet kokius
susizeidimus, jrenginiy ir prietaisy gedimus, galindius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti nelaimingus
atsitikimus darbe.

54. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai privalo
pranesti tiesioginiam vadovui ar Gimnazijos direktoriui. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

55. Gimnazijos direktorius taip pat riipinasi saugia Gimnazijos bendruomenés emocine aplinka,
bendradarbiavimu ir susitarimais grindZiamais santykiais, uZtikrina skaidriai priimamus sprendimus,
savalaikj informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj tobuléjima.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA

56. Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai,
pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny
saugos organizacinés priemonés numatytos Gimnazijos bendrosiose asmens duomeny apsaugos
taisyklése.

57. Gimnazija neatsako uz Gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavali§kai ne
darbo reikméms jkelia j Gimnazijos jrenginius.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

58. Gimnazijos direktorius ir darbuotojy tiesioginiai vadovai privalo:

58.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darbg;

58.2. uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose ir kituose norminiuose teisés aktuose
ir 8aliy susitarimu;



58.3. uztikrinti, kad kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka biity saugi, patogi, nekenksminga
sveikatai ir jrengta pagal norminiy teisés akty reikalavimus;

58.4. laikytis galiojan¢iy jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanéiy bei kity teisés
akty reikalavimuy;

58.5. kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi prie$gaisrinés saugos, darbo ir jrenginiy eksploatacinés
saugos, elektrosaugos reikalavimuy;

58.6. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, jy jvykdymo salygomis bei terminais;

58.7. uztikrinti darbuotojy suinteresuotumg asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;

58.8. reaguoti j smurtg ir patyCias nepriklausomai nuo jy turinio (del lyties, seksualinés
orientacijos, negalios, religinés ar tautinés priklausomybés, isskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

58.9. laikytis priimamy sprendimy, turinéiy ar ateityje galin¢iy turéti jtakos Gimnazijos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Gimnazijos tiksly siekimg ir jos gerove.

59. Visi darbuotojai privalo:

59.1. turéti galiojancius Pirmosios pagalbos ir Higienos jgiidZiy kursy pazyméjimus;

59.2. laiku atlikti profilaktinj sveikatos patikrinima;

59.3. laikytis prieSgaisrinés saugos, darbo ir jrenginiy eksploatacinés saugos, elektrosaugos
reikalavimuy;

59.4. saziningai atlikti savo pareigas, laikantis pareigybiy apra§yme nurodyty reikalavimy, darbo
drausmes;

59.5. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir (ar) tiesioginio vadovo
nurodymus;

59.6. naudotis Gimnazijos elektroniniais ry$iais, irenginiais, programine jranga, muzikos
instrumentais, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis tik su darbu susijusiais tikslais;

59.7. neiSgabenti techninés jrangos i gimnazijos patalpy, i8skyrus atvejus, kai tai biitina dél darbo
specifikos (nuotolinis darbas, koncertai, festivaliai ir kt.);

59.8. informuoti administracija nusta¢ius techniniy priemoniy sugadinima (neveikima);

59.9. nuolat palaikyti tvarka, Svarg darbo vietoje, gimnazijos patalpose ir teritorijoje,
netriukSmauti;

59.10. baigus darba palikti tvarkinga darbo vieta, i§jungti ap§vietima, uZrakinti patalpas;

59.11. laikytis bendryjy higienos ir estetikos reikalavimy (nelaikyti maisto produkty, gérimy
matomoje vietoje, periodiskai veédinti patalpas, rengtis dalykine apranga ir pan.);

59.12. nepalikti be priezitiros jjungty elektros prietaisy;

59.13. saugoti gimnazijos turta, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
kitus materialinius resursus;

59.14. informuoti tiesioginj vadovg apie situacijas, jeigu véluoja ar negali atvykti i darbg dél
nenumatyty priezas¢iy;

59.15. pateikti praSyma dél planuojamo neatvykimo j darba (planinés operacijos, kelionés ir kt.)
ne veliau kaip pries$ 5 dienas;

59.16. laikytis etikos principy;

59.17. uztikrinti sveika, saugia aplinka, uzkertancig kelig patyCioms, smurtui ir prievartai;

59.18. nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng nejprasta, su gimnazijos veikla
susijusi 1vyki;

59.19. nedelsiant pranesti Gimnazijos direktoriui ar tiesioginiam vadovui apie priezastis ir sglygas,
neleidZiancias efektyviai dirbti (konfliktai, ekstremalios situacijos ir kt.);

59.20. atidziai pildyti dokumentacija, aprasymus, reikalaujamas ataskaitas;

59.21. laiku ir kokybiskai pateikti teisingg informacijg, pareikalavus gimnazijos administracijai;

59.22.saugoti komercines gimnazijos paslaptis bei kit informacija, kuri yra konfidenciali;

59.23. teikti Valstybiniy institucijy pareigiinams su gimnazija susijusig informacijg tik suderinus
su Gimnazijos direktoriumi;

59.24. buti lojaliis ir susilaikyti nuo asmeninés gimnazijai nepalankios nuomonés
1§sakymo bendraujant su visuomene, Ziniasklaida.

60. Pedagoginis personalas privalo:
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60.1. atvykti | darbg bent 10 min. iki darbo pradZios, pas budétoja Zurnale fiksuoti darbo laiko
pradZig ir pabaiga. I8¢jus i$ kabineto ilgesniam laikui ir pabaigus darba patalpg uzrakinti, raktg palikti
pas budétoja;

60.2. organizuojant pamoka (renginj) per kity mokytojy pamokas Gimnazijoje, suderinti su
tiesioginiu vadovu. Jei toks renginys organizuojamas uz Gimnazijos riby, pateikti pra§yma direktoriui
ne veliau kaip pries 3 dienas iki renginio;

60.3. budéti gimnazijos koridoriuose pagal sudaryta ir direktoriaus patvirtintg grafikg. Budintysis
atsako uZz tvarkg, sauguma ir drausme budéjimo vietoje.

61. Gimnazijos darbuotojui darbo metu draudziama:

61.1. veéluoti j darbg ar dalykinius susitikimus;

61.2. dirbti pasalinius darbus ir vykdyti su darbu nesusijusias visuomenines bei kitas funkcijas;

61.3. atitraukti kitus darbuotojus nuo jy tiesioginiy pareigy ir darbiniy funkcijy vykdymo;

61.4. organizuoti su darbu nesusijusius susirinkimus, posédZius ar pasitarimus;

61.5. inesti | Gimnazijos teritorija ir patalpas alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines
medziagas;

61.6. atvykti ] darba neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy ir darbo vietoje
vartoti alkoholinius gérimus arba narkotines bei toksines medZiagas;

61.7. rikyti gimnazijoje ir prie jos esan¢ioje nerikymo zonoje;

61.8. vartoti necenziirinius ZodZius ar kitaip nepadoriai elgtis;

61.9. savavaliskai, nesuderinus su tiesioginiu vadovu, keisti pamoky tvarkara$tj ar keistis
pamokomis;

61.10. nevesti pamoky ar paleisti namo mokinius be tiesioginio vadovo leidimo;

61.11. pasalinti mokinj i§ pamokos ar nejleisti pavélavusio;

61.12. palikti mokinius vienus pamokoje be prieZasties;

61.13. pavesti atlikti savo darbg kitam be darbdavio ar tiesioginio vadovo sutikimo;

61.14. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais;

61.15. spresti tarpusavio konfliktus, problemas, aptarinéti kitus asmenis pasaliniy asmeny (klienty,
lankytoju, partneriy) akivaizdoje.

62. Neblaiviy ar apsvaigusiy darbuotojy nusalinimo nuo darbo tvarka:

62.1. jtarus bei esant pozymiy, kad darbuotojas gali biiti neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg
veikian¢iy medZiagy (i§ burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba,
nekoordinuoti judesiai ir t. t.), Gimnazijos direktorius, tiesioginiai vadovai privalo nedelsiant nusalinti
(neleisti pradeti dirbti) nuo darbo tokius darbuotojus;

62.2. apie savo girtumo (apsvaigimo) priezastis ir aplinkybes darbuotojas privalo nedelsiant
paaiSkinti ZodZiu ir rastu. Darbuotojui atsisakius rasyti pasiais$kinimg (paaiskinimg) apie tai suraSomas
atitinkamas aktas;

62.3. jei darbuotojas nesutinka su jtarimais, sudaroma galimybé jtariamam neblaivumu
(apsvaigimu) darbuotojui nuvykti | medicinos jstaigg, kad biity patikrinti jo neblaivumas ar
apsvaigimas;

62.4. jei darbuotojas ne véliau kaip per 2 valandas nuo neblaivumo (apsvaigimo) nustatymo akto
suraSymo kreipiasi j medicining jstaigg dél neblaivumo (apsvaigimo) nustatymo ir gauna medicining
pazymag, kad jis yra blaivus (neapsvaiges), darbdavys grazina islaidas, susijusias su paZymos gavimu,
o neblaivumo (apsvaigimo) nustatymo ir nusalinimo nuo darbo aktg laiko negaliojanéiu;

62.5. darbuotojui uz nusalintg nuo darbo laikotarpj atlyginimas nemokamas;

62.6. darbuotojai, pastebéje neblaivy (apsvaigusj) Gimnazijos darbuotoja, privalo apie tai pranesti
Gimnazijos direktoriui.

VIII SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

63. Gimnazijos direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokeéti ieitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.



64. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

64.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

65. Siurkstiu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

65.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

65.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

65.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

65.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

65.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala Gimnazijai ar bandymas ty¢ia jai padaryti turtinés zalos;

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

65.7. kiti pazeidimai, kuriais $iurk§¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

66. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, Gimnazijos direktorius pareikalauja
darbuotojo raSytinio paaiskinimo. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos
buvo jspétas apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

67. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Gimnazijos direktorius
priima jvertings pazeidimo ar paZeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i$§ darbo turi biiti proporcinga paZeidimui ar jy visumai
priemone.

68. Sprendimas nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo priimamas ne véliau
kaip per viena ménesj nuo paZzeidimo paai$kéjimo ir ne véliau kaip per $e$is ménesius nuo jo padarymo
dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas
paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

69. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurksc¢iy pazeidimy
(pvz.: vélavimas, rilkymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, §iy Taisykliy
nesilaikymas ir pan.), jis apie paZeidimo padarymo fakta turéty biti informuotas jspé&jimu, kartu
nurodant pasekmes uz ateityje pakartotinai padarytg pazeidima.

70. Gimnazijos direktorius, gaves oficialia informacijg, kad Gimnazijos darbuotojas jtariamas
padares darbo pareigy paZeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padaré tiesiogiai
direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidima padariusio darbuotojo tiesioginj
darbo vadova pradeti tirti tarnybinj nusizengima.

71. PaZeidima tiriantis asmuo suraSo prane$ima apie padaryta paZeidima ir $iuo pranesimu
pasiraSytinai informuoja darbuotojg, jtariama padarius paZeidimg, kad pradétas tyrimas, ir nurodo
konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti Gimnazijos direktoriui radytinj pasiaiSkinima.
Jeigu darbuotojas prane$ime nepasiraso, kad §j prane$img gavo, sura§omas aktas.

72. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo,
sura$omas aktas. Siuo atveju darbo drausmés pazeidima galima konstatuoti ir be pasiaiskinimo.

73. Gimnazijos direktorius, tirdamas darbo pareigy paZzeidimg grieztai laikosi konfidencialumo.
Kol darbo pareigy paZeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas paZeidéju, ir jo gera
reputacija turi biiti saugoma.

74. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy pazeidima, sudaroma
komisija.

75. Tyrimas privalo bati jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turéty biiti protokoluojami. Gimnazijos direktorius suteikia
galimybe darbuotojui susitikimuose su Gimnazijos direktoriumi dalyvauti su Darbo tarybos atstovu.
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76. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Gimnazijos direktoriui
motyvuotg i8vada apie tyrimo rezultatus. Gimnazijos direktorius, atsizvelgdamas j pateiktg i§vada,
priima sprendimg pripaZinti, kad darbuotojas padaré¢ darbo pareigy pazeidimg arba jo nepadaré.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

77. Darbuotojui sugadinus ar praradus Gimnazijos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais,
kai Gimnazijai padaroma materialiné Zala, taikoma DK numatyta materialiné atsakomybé.

78. Pastebéjus gimnazijos turto sugadinimg ar kitas turtui galintias pakenkti aplinkybes,
darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz
ji yra materialiai atsakingas, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.

79. Be individualaus Gimnazijos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka pareiga
atlyginti visg padarytg Zala, kai:

79.1. Zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, jog daro neteisétus veiksmus
Gimnazijos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbiit, numaté ir konkretias tokio elgesio
pasekmes);

79.2. Zala padaryta del darbuotojo veiklos, turin¢ios nusikaltimo poZymiy;

79.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

79.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo, jei dél to sulygta darbo sutartyje;

79.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala, t. y. darbuotojas padarydamas $iurksty darbo drausmes
pazeidima kartu diskredituoja darbdavio vardg, dél ko jis patiria realias neigiamas pasekmes. Prie
neturtinés darbdaviui padarytos Zalos atvejy priskirtini ir tebedirban¢io darbuotojo vieSoje erdvéje
paskleisti darbdavio dalykine reputacijg Zeminantys bei tikrovés neatitinkantys teiginiai.

80. Nustatant atlygintinos neturtinés Zalos dydj atsiZvelgiama j:

80.1. Zala padariusios 3alies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant i§vengti Zalos atsiradimo;

80.2. Zala padariusiai $aliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

80.3. Zalg padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat j turtinés zalos, kurig
privalo atlyginti kaltoji $alis, dydj; .

80.4. tai, kiek kilusiai Zalai atsirasti turéjo jtakos Gimnazijos veiklos pobidis.

81. Zalos atlyginima reglamentuojan¢ios teisés normose atsakomybes bei Zalos atlyginimo sglygos
nustatytos vienodai abiem darbo sutarties Salims.

82. Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

X SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMAS GIMNAZIJOJE

83. Gimnazijoje galioja ly¢iy lygybeés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principai.

84. Igyvendindamas lyc¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Gimnazijos
direktorius, neatsiZvelgdamas j darbuotojo lytj, rase, tautybe, pilietybe, kalba, kilme, socialing padétj,
tikéjima, jsitikinimus ar paZitiras, amziy, lytine orientacijg, negalig, sveikatos biikle, santuoking ir
Seimine padét], etning priklausomybe, priklausyma politinéms partijoms, profesinéms sgjungoms ar
asociacijoms, religijg, ketinimg turéti vaika, taip pat | tai, kad darbuotojas naudojasi ar naudojosi DK
numatytomis teisémis, ar j kitus jstatymuose numatytus pagrindus:

84.1. taiko vienodus darbuotojy priémimo j darbg atrankos kriterijus ir sglygas;

84.2. sudaro vienodas darbo sglygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikia vienodas lengvatas;

84.3. taiko vienodus darbo vertinimo ir atleidimo i§ darbo kriterijus;

84.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg moka vienoda darbo uzmokestj;
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84.5. imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebfity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir bity
apsaugotas nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

84.6. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg darbo sglygy sudaryma, jeigu deél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

85. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidZiamos, turi teis¢ kreiptis i
darbdavi su pra§ymu istirti esamg situacija.

86. Darbdavys jsipareigoja istirti gauta praSyma bei pateikti atsakyma ne veéliau kaip per deSimt
dieny nuo rasytinio pra§ymo gavimo dienos.

XI SKYRIUS
GINCU SPRENDIMAS

87. Siekiant uztikrinti skaidry valdyma, darbo uzmokes¢io fondo paskirstymg, sprendimy
priémima, Gimnazijos direktorius:

87.1. bendradarbiauja su gimnazijos Darbo taryba ir teikia jai DK nustatyta informacijg su
nuasmenintais duomenimis apie darbuotojy, i§skyrus vadovaujanéias pareigas uZimanéius darbuotojus,
vidutinj darbo uzmokestj pagal profesijy grupes ir lytj, kuri atnaujinama kartg per metus;

87.2. informuoja Darbo tarybg ir su ja konsultuojasi, priimant sprendimus dél $iy dokumenty
patvirtinimo ar pakeitimo:

87.2.1. dél iy Taisykliy;

87.2.2. dél darbo kriiviy;

87.2.3. d¢l darbo apmokéjimo sistemos;

87.2.4. dél jtampa darbe mazinanéiy priemoniy;

87.2.5. dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padédiai aktualiy teisés akty.

88. | gautus individulius asmeny pra§ymus, pasitlymus, skundus ir panaSaus pobudzio raStus
atsakoma teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

89. Darbo gin¢ai, kylantys dél darbo sutarties sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo
teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo darbo santykiuose, sprendZiami darbo gindy
komisijoje.

90. PraSymas dél kilusio individualaus darbo gin¢o pateikiamas per tris ménesius, o dél neteiséto
nudalinimo ar atleidimo i§ darbo, — per vieng ménesj nuo tada, kai suzinoma ar buvo galima suZinoti
apie Siy teisiy pazeidima, darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus,
kurio teritorijoje yra Gimnazija.

91. Salis nesutinkanti su darbo ginty komisijos priimtu sprendimu, darbo gin&y komisijos
sprendima gali skysti teismui. '

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

92. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

93. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiliantis jstatymams, kei¢iant darbo
organizavimg. Taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus Darbo taryba ar kitus darbuotojy
atstovus ir pasikonsultavus su jais.

94. Taisyklés yra lokalinio pobiidZzio dokumentas ir taikomas tik Gimnazijoje dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

95. Taisyklese i8destyti reikalavimai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Darbuotojai turi
laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose bei Gimnazijos vidaus
administravimo teisés aktuose.
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96. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Gimnazijos ra$tingje, taip pat
kompiuteringje laikmenoje.
97. Sios taisyklés skelbiamos gimnazijos interneto svetainéje www.sondeckis.lt.
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