TAURAGES ZALGIRIU GIMNAZIJA

PATVIRTINTA

Zalgiriy gimnazijos direktoriaus

2018 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr.V- 84
2018 m. spalio 23 d. jsakymu Nr.V- 143
2019 m. rugséjo 17 d. jsakymu Nr. V-120

DARBO TVARKOS NUOSTATAI

1. Darbo tvarkos nuostaty paskirtis ir taikymas

1.1. Darbo tvarkos nuostaty paskirtis :

1.1.1Apibrézti visy gimnazijos darbuotojy pareigy ir teisiy, kurios yra nustatytos jy darbo sutar-
tyse su Gimnazija ir pareigybiy apraSymuose, jgyvendinimo tvarka.

1.1.2.Nustatyti darbo ir poilsio laika.

1.1.3Nustatyti bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus.

1.1.4.Nustatyti aprangos ir isvaizdos reikalavimus.

1.1.5.Nustatyti elgesio reikalavimus ir komandinio darbo principus, kuriais biity grindziamas
bendros gerovés ir darbo santykiy darnaus vystymo siekis.

1.1.6.Aptarti darbuotojy informavimo darbo salygy pasikeitimo klausimais terminus.

1.1.7.Nustatyti darbuotojy atsakomybe uz pareigy vykdyma.

1.1.8.Susisteminti, Gimnazijos darbo tvarka reglamentuojancius dokumentus.

1.2. Darbo tvarkos nuostatai taikomi tiek, kiek aptariamy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Darbo ir poilsio laikas

2.1.Darbuotojai privalo laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

2.2.Visiems darbuotojams, isskyrus mokytojus ir budinéius darbuotojus, nustatomas ne-
kintanc¢ios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko rezimas: 40 valandy trukmés
penkiy darbo dieny savaité, poilsio dienos — sestadienis, sekmadienis. Kasdiené darbo laiko trukmé
nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuciy, o penktadienj — 7 valandos. Darbuoto-
Ju, dirban¢iy nekintanc¢iu darbo laiko rezimu piety pertraukos laikas visomis darbo dienomis — nuo
12 val. iki 12 val. 45 min., mokytojy — mokiniy piety pertraukos metu. Per piety pertrauka dar-
buotojas gali palikti darboviete.

2.3. Visi darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus veiklos planus, tvarkaraséius ar darbo
laiko grafikus. Mokytojai, vykdantys pareigybéje nustatytas funkcijas, vadovaujasi pamoky tvarka-
rasCiu, konsultacijy mokiniams tvarkaras¢iu ir gimnazijos ménesiniu veiklos planu. Mokytojali,
vykdantys pasiruo$imo pamokoms funkcijas, patys sprendzia kur, kada ir kaip jas atlikti. Mokytojy
darbo kriivio sandara yra pateikta jy darbo sutartyse. Sutar¢iy pagrindu yra sudaromi mokytojy ir
kuratoriy darbo grafikai (priedas Nr. 1), kuriuos tvirtina Gimnazijos direktorius suderings su mo-
kytojy profesine sajunga.

2.3.1. Kontaktinio darbo su mokiniais valandos t.y. pamokos, neformaliojo $vietimo programos
pamokos, trumpalaikés ar ilgalaikés konsultacijos, vadovavimas mokiniy brandos darbams yra pas-
kirstomos mokytojams ir kuratoriams atsizvelgiant j direktoriaus patvirtintg Gimnazijos ugdymo
plang, mokytojo patirtj, veiklos rezultatyvuma ir pareigybés aprasyma.

2.3.2. Nekontaktinio darbo valandos, t.y. pasiruo$imas pamokoms, mokiniy pasiekimy ir
pazangos vertinimas, tévy (globéjy) informavimas, veikla, susijusi su profesiniu tobuléjimu, veikla,
susijusi su klasés mokiniy kuravimu yra paskirstomos mokytojams atsizvelgiant j sulygtas kontak-



tinio darbo valandas ir pareigybés apraSyma. PasiruoSimg pamokoms, mokiniy pasiekimy ir pazan-
gos vertinimg, tévy (globéjy) informavimg mokytojai planuoja savarankiSkai vadovaudamiesi di-
rektoriaus patvirtintu Gimnazijos ugdymo planu ir mokomuyjy dalyky programomis. Profesinio to-
buléjimo planus mokytojai derina su tiesioginiu vadovu vadovaudamiesi Gimnazijos direktoriaus
patvirtintu Gimnazijos mokytojy kvalifikacijos tobulinimo planu ir Gimnazijos mokytojy atestacijos
programa.

2.3.3. Darbo valandos mokyklos bendruomenei, kurios néra apibréziamos kaip kontaktiné
veikla yra paskirstomos mokytojams ir kuratoriams atsizvelgiant j jy pareigybés aprasymus, patirtj
bei veiklos rezultatyvuma - gebéjima generuoti edukacines idéjas, kurti edukacinius projektus ir
jtraukti bendruomenés narius mokytojus, mokinius ir tévus j edukacing veikla ir siekti konkre¢iy
rezultaty. Sia veikla mokytojai planuoja vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais Gimnazijos stra-
teginiu planu, Gimnazijos metiniu ir ménesiniu veiklos planais, Gimnazijos ugdymo planu bei
Gimnazijos mokytojy kvalifikacijos tobulinimo planu ir derina su tiesioginiu vadovu t.y. Gimna-
zijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

Punkto pakeitimas, Nr. V-143, 2018-10-23

Paskutinis punkto pakeitimas, Nr. V-120, 2019-09-17

2.4. Pamoky tvarkarastis ir jo pakeitimai skelbiami e-dienyne ir gimnazijos skelbimy lentose.
E-dienynas yra pagrindiné informaciné mokytojy darbo organizavimo, planavimo ir koordinavimo
priemoné.

2.5. Darbuotojams, kurie dirba pagal sumine darbo laiko apskaita, grafikai sudaromi ir skel-
biami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali bati kei¢iami tik nuo darbdavio va-
lios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja pries dvi darbo dienas.

2.6. Mokytojo darbo valanda — 60 min., i$ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su
klase.

2.7. Gimnazijoje valstybés nustatytomis svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy svenciy die-
ny isvakarése darbuotojai dirba vieng valanda trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos su-
trumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

2.8. Pamoky laikas trumpinamas tik pirmaja rugséjo ménesio savait¢ ir Mokytojy tarybos
posédzio dieng. Dieng pries mokiniy atostogas pamoky laikas netrumpinamas. Pamoky laikas gali
bati koreguojamas Gimnazijoje organizuojamy renginiy dienomis.

2.9. Mokiniy atostogy metu, arba ugdymo procesui pasibaigus, arba, kai dél jvairiy priezas¢iy
nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro temperataros, karantino ar pan.), mokytojai dirba pagal
direktoriaus patvirtinta veiklos plana.

Paskutinis punkto pakeitimas, Nr. V-143, 2018-10-23

2.10. Mokytojas privalo dalyvauti Gimnazijos ir mokytojy taryby ar kity darbo grupiy (kurioms
jis priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy.
Apie nedalyvavima biitina informuoti tiesioginj vadova. Nedalyvavimas posédziuose, susirinki-
muose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

2.11. Mokytojas pagal galimybes turi dalyvauti Gimnazijos tradiciniuose renginiuose.

2.12. Darbuotojai, palikdami gimnazijg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami isvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikimg ir direktoriaus leidima.

2.13. Mokytojo ketinimas organizuoti pamokas ne mokyklos patalpose, isvykti su klase j mo-
komaja ekskursija ar kitg ugdymo renginj turi bati i§ anksto suderintas su direktoriumi, pateikus
prasyma raStu ne véliau kaip pries tris darbo dienas arba, jeigu iSvykstama uz administraciniy savi-
valdybés teritorijos riby, ne véliau kaip pries dvi darbo savaites.

2.14. Darbuotojy pageidavimas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose turi bati sude-
rintas i§ anksto su direktoriumi, pateikus prasyma rastu ne véliau kaip pries tris darbo dienas.



2.15. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedels-
dami turi informuoti administracijg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai
apie savo neatvykimga dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

2.16. Darbuotojai pavaduojami tik tais atvejais, kai jie yra mokymosi, vaiko auginimo,
priezitros atostogose arba serga.

2.17. Darbuotojy pavadavimo tikslais gimnazijoje sudaromas pasitelkiamy darbuotojy sarasas.
Sie darbuotojai jdarbinami sudarant terminuotas darbo sutartis.

3. Bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai

3.1. Gimnazijos patalpose ir teritorijoje rakyti draudziama.

3.2. Darbuotojams draudziama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy bei tokias medziagas laikyti darbo vietose.

3.3. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta Kitaip.

3.4. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija
ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos isteklius.

3.5. Darbuotojai gali naudotis jstaigos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis tik su darbu susijusiais tikslais.

3.6. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais
rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis prie-
monémis.

3.7. Kompiuteriy, ry$iy technikos priezitirg bei remonta ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas arba uz $ig veikla at-
sakingas juridinis asmuo.

4. Aprangos ir iSvaizdos reikalavimai

4.1. Darbuotojai turi bati tvarkingos isvaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus.

4.2. Darbuotojai, tiesiogiai nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje
su atstovavimu Gimnazijai arba jos reprezentavimu, gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

4.3. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda neati-
tinka $iy nuostaty reikalavimy, jpareigoja darbuotoja rengtis ir tvarkytis tinkamai.

5. Elgesio reikalavimai ir komandinio darbo principai

5.1. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

5.2. Gimnazijoje turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, mokiniais ir kitais asmenimis.

5.3. Gimnazijoje draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius.

5.4. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma tu-
rinio informacija darbo vietoje.

5.5. Gimnazijos vadovai ir darbuotojai turi laikytis iy komandinio darbo principy: abipusio pa-
lankumo, pagarbos bei pasitikéjimo, palaikymo bei tarpusavio pagalbos, pozityvaus pozitrio j ga-
limus priestaravimus ir konfliktus, susitelkimo siekiant bendro tikslo, individualiy jsipareigojimy
bei komandinés atsakomybés dermés, lyderiavimo funcijy pasiskirstymo, konstruktyvaus sékmin-
gos ar nesékmingos savo veiklos vertinimo nuostatos.

6. Darbuotojy informavimas darbo salygu pasikeitimo klausimais

Darbuotojai ir darbuotojy atstovai yra informuojami ne véliau kaip 10 darbo dieny pries spren-
dimo priémimg Siais darbo salygy pasikeitimo klausimais:

6.1. Dél darbo sutarciy sudarymo, keitimo ar nutraukimo;

6.2. Dél darbo apmokéjimo;

6.3. D¢l darbo ir poilsio laiko;

6.4. Dél darbuotojy saugos ir sveikatos salyguy;



6.5. Dél darbuotojy informavimo, konsultavimo ir mokymaosi tvarkos;

6.6. D¢l lygiy galimybiy jgyvendinimo priemoniy;

6.7. Dél darbuotojy asmens duomeny saugojimo tvarkos;

6.8. Dél kity darbo salygy.

7. Darbuotojuy atsakomybé uz pareigy vykdymg

7.1. Darbo pareigy nevykdymo ar netinkamo vykdymo atveju, direktorius, gaves darbuotojo pa-
siaiSkinimg rastu, jj jspéja Zodziu arba rastu.

7.2. Darbo pareigy nevykdymo ar netinkamo vykdymo atvejui pasikartojus, direktorius, gaves
darbuotojo pasiaiSkinimg rastu, organizuoja tarnybinj patikrinimg ir gaves tyrimo iSvadas priima
sprendima.

8. Gimnazijos vidaus darbo tvarka reglamentuojantys dokumentai

8.1. Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka (2017 m. lapkri¢io 15 d. js. Nr.\VV-164).

8.2. Gimnazijos darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy) asmens duomeny saugojimo politika (2017
m. lapkric¢io 15 d. js. Nr.V-164).

8.3. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka (2017 m. lapkri¢io 15 d. js. Nr.VV-165).

8.4. Konfidencialios informacijos nustatymo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprasas
(2018 m. balandzio 18 d. js. Nr.V-70).

8.5. Darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasas (2017 m. balandzio 28 d. jsakymu Nr.V-
83/1).

8.6. Gimnazijos darbo apmokéjimo sistemos nuostatai (2019 m. rugpjiacio 29 d. js. Nr.V-97,
2021-01-25 jsak. Nr.V-10 redakcija).

8.7. Elektorinio dienyno tvarkymo nuostatai (2016 m. lapkri¢io 25 d. js. Nr.V- 250).

8.8. Gimnazijoje jrengty vaizdo stebéjimo kamery naudojimo ir vaizdo duomeny tvarkymo
aprasas (2015 m. gruodzio 16 d. js. Nr.V-436).

8.9. Vaiko gerovés komisijos darbo reglamentas (2015-02-05 js. Nr.\VV-67).

8.10 . Centralizuotos kopijavimo paslaugos mokytojams organizavimo tvarka (2017 m. vasario
1d.js. Nr.V-21).

8.11. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarka (2008 m. vasa-
rio 20 d. js. Nr.V-180).

8.12. Mokiniy priémimo j gimnazijg tvarka (2020 m. vasario 28 d. js. Nr.\VV-39);

Moksleiviy priémimo komisijos darbo reglamentas (2021 m. vasario 25 d. js. Nr.V-21)

8.13. Mokinio mokymo sutarties aprasas (2019 m. rugséjo 25 d. js. Nr.V-124).

8.14. Mokinio metinio projekto nuostatai (2020 m. rugséjo 30 d. js. Nr.V-1117).

8.15. Mokiniy smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka (2017 m. rugséjo
25 d. js. Nr.V-127).

8.16. Mokiniy ekskursijy, iSvyky, kelioniy, tuiristiniy zygiy organizavimo ir isleidimo j
gimnazijoje organizuojamus renginius aprasas (2016 m. rugséjo 20 d, js. Nr.V-206).

8.17. Mokiniy nemokamo maitinimo organizavimo tvarkos aprasas (2017 m. rugséjo 5 d. js.
Nr.V-122).

8.18. Mokiniy nelaimingy atsitikimy tyrimo tvarka (2008 m. vasario 19 d. js. Nr.\VV-179).

8.19. Mokiniy naudojimosi riiby spintelémis tvarka (2012 m. rugpjacio 31 d. js. Nr.V-337).

8.20. Lankymosi gimnazijoje tvarka (2011 m.sausio 20 d. js. Nr.\VV-155).

8.21. Naudojimosi gimnazijos biblioteka ir skaitykla taisyklés (2018 m. balandzio 24 d. js. Nr.V-
73).

8.22. Vadovéliy isdavimo, grazinimo ir atsiskaitymo tvarka (2018 m. balandzio 24 d. js. Nr.V-
73).



8.23

. Gimnazijos aprapinimo vadovéliais ir mokymo priemonémis tvarka (2018 m. balandzio 24

d. is. Nr.V-73).

8.24
8.25

. Gimnazijos 2020-2021 mokslo mety ugdymo planas (2020 m. rugpjacio 31 d. js. Nr.\V-73).
. Gimnazijos mokymo sutar¢iy jgyvendinimo prieziiiros tvarka (2020 m. rugséjo 10 d. js.

Nr.V-94).

8.26

. Vidaus tvarkos taisyklés fizinio ugdymo pamokose, fizinio aktyvumo uzsiémimuose ir neformali-

ajame Svietime (2019 m. gruodzio 12 d. js. Nr.V-172).

8.27

. Netarnybinio automobilio naudojimo tarnybos reikméms tvarkos taisyklés (2020 m. sausio 2 d. js.

Nr.V-1).

8.28.
8.29.
8.30.
8.31.
8.32.
8.33.

Tauragés Zalgiriy gimnazijos nuotolinio mokymo tvarka (2020 m. spalio 20 d. js. Nr.V-124).
Aplinkos priezitros darbininko pareigybés apraSymas (2017 m. kovo 27 d. js. Nr.V-64).
Bibliotekininko pareigybés aprasymas (2020 m. vasario 4 d. js. Nr.V-24).

Bibliotekos vedéjo pareigybés aprasymas (2020 m. vasario 4 d. js. Nr.\VV-24).

Budincio darbuotojo pareigybés aprasymas (2017 m. kovo 27 d. js. Nr.VV-64).
Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybés apraSymas

(2020m. vasario 4 d. js. Nr.VV-24).

8.34

. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybés aprasymas

(2020 m. sausio 31 d. js. Nr.V-21).

8.35.
8.36.
8.37.
8.38.
8.39.
8.40.
8.41.
8.42.
8.43.
8.44.

129)

Klasiy kuratoriaus pareigybés aprasymas (2018 m. rugséjo 3 d. js. Nr.V-111).

Mokytojo pareigybés apraSymas (2019 m. rugséjo 12 d. js. Nr.V-111).

Pastaty priezitros darbininko pareigybés apraSymas (2017 m. kovo 27 d. js. Nr.V-64).
Profesijos pataréjo pareigybés apraSymas (2020 m. vasario 4 d. js. Nr.\VV-24).

Psichologo pareigybés aprasymas (2020 m. vasario 4 d. js. Nr.V-24).

Rastinés vedéjo pareigybés aprasymas (2020 m. vasario 4 d. js. Nr.\VV-24).

Socialinio pedagogo pareigybés apraSymas (2020 m. vasario 4 d. js. Nr.V-24).

Valytojo pareigybés apraSymas (2017 m. kovo 27 d. js. Nr.V-64).

Vyriausiojo buhalterio pareigybés aprasymas (2020 m. vasario 4 d. js. Nr.\VV-24).

Tauragés Zalgiriy gimnazijos viesyjy pirkimy tvarkos aprasas (2018 m. spalio 3 d. Nr. V-
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mokytojo (eksperto, metodininko, vyr.mokytojo)
(dalykas)

(vardas, pavardé)

DARBO LAIKO GRAFIKAS

Savaités diena / val. sk.

Pirmadienis

val.
sk.

Antradienis val.sk. Treciadienis val.sk. | Ketvirtadienis | val.sk.

Penktadienis

val.sk.

IS viso:

IS viso tarifikuota: val.

(parasas)




