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KAUNO JONO JABLONSKIO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Jono Jablonskio gimnazijos (toliau — gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) — darbo santykius gimnazijoje reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas yra
igyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo galimybes
gimnazijos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriama darbo santykiy reglamentavima,
priderinant jj prie gimnazijos veiklos specifikos, apibrézti teisés aktuose neaptariamus darbo
santykiy aspektus.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais gimnazijos vidiniais dokumentais $ios taisyklés sukuria
vieningg ir aiskia darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktira.

3. Taisykles tvirtina gimnazijos direktorius, suderings su gimnazijos taryba.

I SKYRIUS
PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

4. Gimnazijos darbuotojus j darbg priima gimnazijos direktorius.

5. Priimamas | darbg asmuo turi pateikti:

5.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

5.2. i8silavinimg patvirtinanéius dokumentus;

5.3. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;

5.4. asmens medicining knygele (sveikatos pasg);

5.5. gyvenimo apra8yma, pedagoginj ar profesinj darbo staZg jrodanéius dokumentus;

5.6. galiojancius privalomyjy mokymy pagal teisés aktais nustatytas mokymo programas

pazymeéjimus;

5.7. Informatikos ir ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos iSduotq paZyma dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj

asmen;j dél teistumo, uZtikrinant Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 57!



straipsnio 1 dalies nuostatos ir Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymo 48 straipsnio 8 dalies 2
punkto ir 5' straipsnio 1 punkto nuostaty vykdymg pedagoginiams gimnazijos darbuotojams ir
paZyma del jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj dél teistumo,
uztikrinant Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 57! straipsnio 1 dalies
nuostatos nepedagoginiams gimnazijos darbuotojams.

5.8. Nejgalaus asmens paZyméjimg (dél darbingumo lygio jvertinimo), i§vada dél darbo
pobudzio ir salygy (jeigu asmuo turi).

6. Darbuotojo priémimas } darba jforminamas darbo sutartimi. Vienas sutarties
egzempliorius pateikiamas darbuotojui.

7. Priimant | darba darbuotojas yra pasiradytinai (pasirasant ranka, dokumenty valdymo
sistemos ,,Kontora™ (toliau — DVS) priemonémis arba darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu,
paZangiuoju elektroniniu paraSu) supazindinamas su $iomis gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybés apraSymais, kitais jo darbg reglamentuojanciais dokumentais, turi isklausyti privalomus

instruktavimus ir pasiraSyti tam skirtuose Zurnaluose (registruose).

IIT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Gimnazija dirba 5 darbo dienas per savait¢ su dviem poilsio dienomis $estadien] ir
sekmadienj. Gimnazija nedirba valstybés nustatyty $venéiy dienomis. Pasibaigus darbo laikui ar
poilsio dienomis Gimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam biitinumui, gavus Gimnazijos
direktoriaus sutikima pagal tai dienai patvirtintg darbo grafika ir apmokéjimo salygas.

9. Gimnazija atrakinama 7 val., uZrakinama 22 val.

10. Interesantai raStinéje aptarnaujami darbo dienomis nuo 8 val. iki 16.30 val. Piety
pertrauka visomis darbo dienomis — nuo 12.00 iki 12.30 val. Jeigu, esant tarnybiniam bitinumui,
dirbama piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 30 minu¢iy tuoj pat pabaigus darba, dél
kurio nebuvo galimybés papietauti nustatytu laiku.

11. Pamokos vyksta pamoky tvarkarastyje nustatytu metu.

12. Pagrindinio ir vidurinio ugdymo pamoky tvarkara$¢ius mokslo mety pusmeéiams sudaro
gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz tvarkara$¢iy sudaryma, tvirtina
gimnazijos direktorius.

13. Klasiy valandéliy ir neformaliojo ugdymo, konsultacijy tvarkaraiéius sudaro

direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uZ jy sudaryma, tvirtina gimnazijos direktorius.



14. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami elektroninio
dienyno praneSimy sistemoje, elektroniniu pastu arba asmeniskai.

15. Mokytojams ir kitiems gimnazijos darbuotojams draudZiama savo nuoZifira keisti
pamoky tvarkarastj ir darbo grafika, savavaliskai i$leisti i§ pamoky mokinius.

16. Pamokos pradzios ir jos pabaigos laikas skambuc¢iais neskelbiamas.

17. Pamokos pradedamos 8.30 val.

18. Pamokos trukmé — 45 minutés. Ne maziau nei 60 procenty pamoky trukmé — 90
minuciy.

19. Po pirmos, antros, penktos, $eStos pamoky skiriamos 10 minuéiy pertraukos, po
septintos — 5 minu€iy pertrauka. Po tre¢ios ir ketvirtos pamoky — 20 minu&iy pertraukos.

20. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali biti trumpinamas, o kartu ir pamoky bei
pertrauky laikas keiCiamas Sventiniy, kvalifikacijos tobulinimo, metodiniy renginiy ir posédziy
dienomis bei darbo sglygoms neatitinkant higienos normy reikalavimy. Minimali sutrumpintos
pamokos trukmeé — 30 minuciy.

21. Bibliotekos darbo laiko pradzia 7.30 val., darbo pabaiga 16.00 val. Piety pertrauka nuo
12.00 iki 12.30 val.

22. Valgyklos darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo pabaiga 15.00 val.

23. Atskiry darbuotojy: direktoriaus pavaduotojy ugdymui ir akio reikalams, pagalbos
mokiniui specialisty, mokytojy, specialisty ir darbininky bei kity darbuotojy darbo grafikus tvirtina
gimnazijos direktorius.

24. Direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir Gikio reikalams, specialistams ir darbininkams
nustatoma 40 val. per savaitg darbo laiko trukme. Mokytojo, socialinio pedagogo, psichologo etato
darbo laiko norma sudaro 36 valandas per savaite.

25. Saliy susitarimu darbuotojams gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo
savaités darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas. Darbuotojams, dirbantiems ne visa darbo
dieng, Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas netrumpinamas.

26. Kasmetinés atostogos pedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés
akty nustatytais reikalavimais gimnazijos ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu.
[Simtinais atvejais, esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitomis aplinkybéms, kasmetinés
atostogos gali biti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

27. Gimnazijoje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy eilés sudarymo tvarka:

27.1. kiekvienas darbuotojas praSymg suteikti kasmetines atostogas pateikia iki einamyjy
mety balandzio 30 d. DVS priemonémis, iSskirtinais atvejais (dél techniniy kliG¢iy ar kt.

priezasCiy) nesinaudojantys DVS — rastu;



27.2. iki geguZés 15 d. pateikti pradymai jvertinami, derinami tarpusavyje, koreguojami
atsiZvelgiant | bitinybe uztikrinti gimnazijos veiklos ir atskiry funkeijy atlikimo nepertraukiamuma;

27.3. iki geguzes 31 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas atostogy grafikas, kuris tampa
kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

27.4. atostogy grafiko tikslinimas, pasikeitus tam tikroms sglygoms, galimas 3aliy
susitarimu, jforminant atskiru direktoriaus jsakymu.

27.5. darbuotojams, kurie néra jtraukti  kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés atostogos
suteikiamos pagal jy praSymus direktoriaus jsakymais. Pragyme suteikti kasmetines atostogas turi
biti nurodytas atostogy laikas ir motyvai, laikotarpis, uz kurj prajoma suteikti kasmetines atostogas.
PraSymas turi buti suderintas su tiesioginiu vadovu ir pateiktas rastinei ne véliau kaip prie§ 7 darbo
dienas iki praSomy atostogy pradzios.

28. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

28.1. negaleédamas atvykti j darbg nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas
rastu ar DVS priemonémis, o, nesant tokios galimybeés, telefonu pranesti gimnazijos direktoriui,
nurodydamas neatvykimo prieZastis;

28.2. priezastis pripaZinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti | darbg
administracijos leidimu, §j leidima patvirtinant direktoriaus jsakymu ar viza;

28.3. kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau, atvykes i darbg, Zodinio
praSymo leisti neatvykti | darbg faktg privalo patvirtinti rastu ar DVS priemonemis;

28.4. darbuotojui neinformavus direktoriaus apie nebuvima darbe arba neatvykimo
prieZastis pripaZinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje
darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

29. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta laikino nedarbingumo pazyméjima darbuotojas
nedelsdamas informuoja direktoriy, nurodydamas laikino nedarbingumo paZzymejime nustatytg
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti gimnazijos
direktoriy apie laikino nedarbingumo paZyméjimo galiojimo laikotarpio pratgsima. Darbuotojui
negalint pranesti pa€iam, jis, esant galimybei, privalo pasiriipinti, jog informuoty kitas asmuo.

30. Palikdamas darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti isvykimo tiksla bei trukme.

31. Darbuotojas nuo darbo nusalinamas vadovaujantis gimnazijos darbuotojy nusalinimo
nuo darbo deél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikiandiy medziagy tvarkos
aprasu, tvirtinamu direktoriaus jsakymu.

32. Valstybes lygio ekstremaliosios situacijos ir/ar karantino atvejais dél uzkre¢iamos ligos

bet kitais su darbuotojo privalomu profilaktiniu sveikatos patikrinimu dél uzkreCiamy ligy atvejais



darbuotojo nuSalinima nuo darbo reglamentuoja Lietuvos Respublikos Zmoniy uzkre¢iamyjy ligy
profilaktikos ir kontrolés jstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai bei kiti teisés aktai.

33. Darbo laiko apskaitos Ziniarascius pildo direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

34. Kiekvieno ménesio uZpildyti ir pasira$yti darbo laiko apskaitos Ziniara§iai menesio
paskuting darbo dieng pateikiami gimnazijos direktoriui. Pasirayti Ziniara$iai teikiami per

dokumenty valdymo sistemg biudZetinei jstaigai ,,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita®.

IV SKYRIUS
GIMNAZIJOS PATALPOS IR DARBO VIETA

35. Gimnazijos pastatas saugomas apsaugos sistema, sujungta su apsaugos paslaugas
teikianCia jmone. [jungti ir iSjungti apsaugos sistema jiems suteiktu apsaugos kodu gali gimnazijos
direktorius, direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, budétojai, kiti direktoriaus paskirti asmenys.

36. Valgyklos virtuvés patalpos saugomos atskira zona. [ jas su jiems suteiktu apsaugos
kodu patenka tik valgyklos darbuotojai. '

37. Atskira zona saugomas gimnazijos dokumenty archyvas. [ ji patenkama tik su atskiru
apsaugos kodu, kuris suteikiamas tik gimnazijos archyvarui ir direktoriaus pavaduotojui tkio
reikalams.

38. Gimnazijos pastato viduje ir lauke jrengtos vaizdo stebéjimo kameros, kurios naudojamos
ir vaizdo duomenys tvarkomi vadovaujantis gimnazijoje jrengty vaizdo stebéjimo kamery
naudojimo ir vaizdo duomeny tvarkymo tvarkos aprasu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus
jsakymu. Sis tvarkos aprasas nustato Kauno Jono Jablonskio gimnazijos vidaus, pastato i§ lauko ir
dalies lauko teritorijos stebéjimo, vaizdo jraSymo, perZiiiréjimo, saugojimo, perkélimo ir naudojimo
tvarkg, uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, ir kity teisés
akty laikymagsi bei jgyvendinimg. Su Siuo apraSu darbuotojai supazindinami pasirasytinai
nustatytoje formoje.

39. Darbuotojai dirba gimnazijos patalpose. Konkreti darbo vieta yra gimnazijos
direktoriaus ar jo pavaduotojo tam darbuotojui paskirtas kabinetas. Ant kabineto dury pritvirtinama
lentelé, kurioje nurodomas kabineto numeris, darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé, darbo laikas.
Ant raStinés dury nurodomas rastinés darbo laikas ir gimnazijos direktoriaus darbo laikas.

40. Techniniams darbuotojams suteikiama patalpa persirengti, palikti asmeninius daiktus.

41. Mokytojai, neturintys savo déstomo mokomojo dalyko kabineto, dirba kabinetuose,

kurie nurodomi gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo pamoky tvarkarastyje. Mokymo



priemonems laikinai pasidéti jiems suteikiamos rakinamos spintelés, o vir§utiniams riibams spinta
mokytojy kambaryje.

42. Raktai nuo kabinety (patalpy), nuo gimnazijos muziejaus laikomi gimnazijos budingio
darbo vietoje. Darbuotojas, paémes raktus, privalo juos graZinti budin¢iam. Budintis registruoja
rakty 1Sdavimg ir grazinimg. Tam tikry patalpy raktai (nuo elektros skydinés) laikomi direktoriaus
pavaduotojo tikio reikalams kabinete. Raktas nuo konferencijy kabineto saugomas ratineje.

43. Darbo vietoje (kabinete) gali buti laikomas tik gimnazijos turtas. Uz palikta be
prieziliros asmeninj turta bei jo apsaugg gimnazija neatsako.

44. Darbuotojas, iSeidamas 1§ kabineto, jeigu jis dirba vienas arba tuo metu kabinete néra
kito darbuotojo, privalo uZrakinti duris. Darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali biti tik esant
darbuotojui. Asmenys su darbu nesusijusiais klausimais darbuotojo darbo vietoje gali lankytis tik
tuo metu, jei néra lankytojy, kuriuos priimti yra tiesioginé darbuotojo pareiga.

45. ISnesiojamoji prekyba, bado akcijos, piketai gimnazijos patalpose yra draudZiami.

46. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy. Su $iais
reikalavimais kiekvieng darbuotojg, priimta j darba, gimnazijos direktoriaus jgaliotas asmuo privalo
supazindinti pasiraSytinai.

47. Gimnazijos pastato, jam priskirtos teritorijos ir jo patalpy prieziiira vykdo direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams.

48. Darby saugos funkcijas gimnazijoje vykdo direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

49. Darbuotojai privalo darbo vietoje palaikyti $varg ir tvarkg, racionaliai ir taupiai naudoti

darbo priemones ir medZiagas.
kurj 18duoda uZ jy i8davimg atsakingas darbuotojas. I3imtis taikoma esant paskelbtai valstybes lygio
ekstremaliajai situacijai ir/ar karantinui dél uzkre¢iamos ligos ar kt. priezaséiy.

51. Atvykstancius | gimnazijg pasalinius asmenis jleidZia budétojas.

52. Atvykstantys | gimnazijg paSaliniai asmenys privalo uZsiregistruoti pasaliniy asmeny
lankymosi gimnazijoje registracijos Zurnale, esantiame budétojo darbuotojo darbo vietoje ir,
budétojui pareikalavus, pateikti asmens tapatybe liudijantj dokumenta.

53. PaSaliniy asmeny lankymosi registracijos Zurnale interesantas nurodo: savo varda,
pavarde, atvykimo datg ir laika, renginj ar asmenj, pas kurj atvyko.

54. Atvykus organizuotai Zmoniy grupei, pasaliniy asmeny lankymosi Zurnale registruojasi
tik grupes vadovas, be 53 punkte nurodyty duomeny, pateikdamas ir grupés nariy skaigiy.

55. Gimnazijos administracija, pedagogai, kiti gimnazijos darbuotojai priima pasalinius

asmenis priemimo laiku arba i§ anksto suderinus susitikimo laika.



56. Pasaliniams asmenims draudZiama iSkviesti/issivesti mokinj i§ pamokos ar kitaip
trukdyti ugdymo procesg. Esant poreikiui, mokinj iskvie¢ia/iSsiveda socialinis pedagogas, klasés
vadovas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar direktorius.

57. Atvykus policijos pareiglinui dél mokinio apklausos, mokinys iskvie¢iamas/issivedamas
1§ pamokos tik su juo lydinCiu gimnazijos darbuotoju (klasés vadovu, socialiniu pedagogu,
direktoriaus pavaduotoju ugdymui ar direktoriumi). Gimnazijos darbuotojas informuoja mokinio

tevus (globéjus) ir dalyvauja apklausoje.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS

58. Mokytojai privalo:

58.1. ruostis pamokoms, neformaliojo ugdymo uZsiémimams, laiku ir tinkamai juos
organizuoti, suteikti mokiniams Bendrgsias programas atitinkantj i3silavinima;

58.2. pagal mokiniy siekius ir galimybes individualizuoti ugdymo turinj, uZtikrinti gerus
ugdymo rezultatus;

58.3. skatinti mokinius mokytis, padeti turintiems mokymosi sunkumy, nesaliskai vertinti
mokiniy pasiekimus;

58.4. su mokiniy ugdymo vertinimo rezultatais supaZindinti mokinius, jy tévus (globgjus,
ripintojus), gimnazijos vadovus;

58.5. laikytis vieningy reikalavimy, nesitaikstyti su mokiniy elgesio taisykliy paZeidimais;

58.6. tobulinti kvalifikacija, bendradarbiauti su kolegomis, dalintis geraja darbo patirtimi;

58.7. dalyvauti gimnazijos organizuojamuose renginiuose ir susirinkimuose;

58.8. sgziningai vesti visus pamoky tvarkara$¢iuose numatytus uzsiémimus;

58.9. laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy, pedagoginés prevencijos principy,
gimnazijos pedagogy ir kity darbuotojy etikos kodekso.

58.10. vykdyti teisétus gimnazijos savivaldos institucijy sprendimus;

58.11. vykdyti teisétus gimnazijos vadovy nurodymus ir pavedimus;

58.12. laikytis darbo saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos instrukcijose nurodyty
reikalavimy;

58.13. fizikos, chemijos, biologijos, informaciniy technologijy, technologijy, fizinio ugdymo
mokytojai prasidéjus mokslo metams, privalo supazindinti mokinius su saugaus elgesio kabinetuose

taisyklemis ir reikalauti jy laikytis.



58.14. turizmo renginius mokiniams organizuoti vadovaujantis gimnazijos mokiniy turizmo
renginiy organizavimo tvarkos aprasu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus jsakymu;
58.15. renginius ir konferencijas organizuoti vadovaujantis gimnazijos renginiy ir

konferencijy organizavimo tvarkos aprasu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus jsakymu.

VI SKYRIUS
DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS PAMOKOS METU

59. Pamokos metu mokytojai privalo:

59.1. branginti pamokos laika, punktualiai pradéti ir baigti pamoka;

59.2. 1§ pamoky iSleisti mokinj dél rimtos priezasties, tik mokiniui pateikus rastiskg tévy
(globéjy, ripintojy) praSyma, tévams informavus mokytoja telefonu, ar mokinj, turintj gimnazijos
visuomenes sveikatos prieZiliros specialisto pranesima apie sveikatos sutrikimg. I3leidima biitina
suderinti su tuo metu budinéiu direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

59.3. mokinio neatvykimg | pamoka ar pavelavima pazymeéti elektroniniame dienyne.

59.4. vadovautis gimnazijos poveikio priemoniy netinkamai besielgiantiems mokiniams
tvarkos apraSu mokiniui savavaliSkai pasi$alinus i§ pamokos jai prasidéjus;

60. Pamokos metu draudziama:

60.1. keisti pamoky tvarkarastj arba dirbti uz kita mokytojg be administracijos leidimo;

60.2. naudotis mobiliuoju telefonu;

60.3. 1§ pamokos mokinius isleisti jai nepasibaigus, i§skyrus:

60.3.1. fizinio ugdymo pamokas, kurios baigiamos 5 minutémis anks¢iau persirengti;

60.3.2. pamokas, kuriy trukmé 90 min;

60.4. iSleisti 1§ pamokos mokinius darbams atlikti be administracijos leidimo;

60.5. palikti mokinius vienus saléje, aiksteléje, dirbtuvese, klaséje;

60.6. 1§ pamokos iSvaryti nedrausmingg mokinj j koridoriy. Su netinkamai besielgiandiais
mokiniais elgtis vadovaujantis gimnazijos poveikio priemoniy netinkamai besielgiantiems
mokiniams tvarkos aprasu;

60.7. i8leisti 1§ fizinio ugdymo, technologijy, kity pamoky tuos mokinius, kurie negali
aktyviai dalyvauti pamokoje (neturi sportinés aprangos, yra atleisti). Sie mokiniai turi stebeti
pamoka, i8skyrus tuos atvejus, kurie apraSyti gimnazijos mokiniy atleidimo nuo fizinio ugdymo,
dailés, muzikos pamoky ir pasiekimy jvertinimy jskaitymo tvarkos aprase.

61. Mokytojai atsako uz mokiniy saugumg savo pamoky metu.



VII SKYRIUS
REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS TVARKANT SU UGDYMU SUSIJUSIA
DOKUMENTACIJA

62. Tvarkant su ugdymu susijusig dokumentacija mokytojas privalo:

62.1. dienyng pildyti vadovaujantis gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais,
nedemonstruoti dienyne esan¢iy duomeny vieai multimedijy ekrane.

62.2. nepatikéti mokiniams elektroninio dienyno slaptazodZiy; nei$saugoti prisijungimo
duomeny prie dienyno savo darbo kompiuteryje;

62.3. iSspausdinti savo déstomo dalyko II ir IV gimnazijos klasiy pusmeéiy ir metinio
ataskaitas ir pasiraSytas pateikti kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki nurodytos
datos;

62.4. planus, programas, protokolus, kitus ugdymo proceso dokumentus, parengtus
kompiuteriu ir(ar) elektronine forma laikantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy, nurodyto
elektroninio paSto adresu ar atspausdintus popieriuje gimnazijos administracijai pateikti iki
nurodytos datos;

62.5. asmens duomenis tvarkyti vadovaujantis gimnazijos asmens duomeny apsaugos ir
tvarkymo gimnazijoje taisyklémis, mokinio asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, tvirtinamomis

gimnazijos direktoriaus jsakymais.

VIII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI KLASIU VADOVAMS

63. Klases vadovas privalo:

63.1. siekti paZinti mokiniy polinkius, poreikius, interesus;

63.2. ripintis vaiky asmenybés ir socialiniu ugdymu bei branda;

63.3. padeti formuoti vertybines nuostatas, ugdyti pilietiskuma, demokratiskuma, puoseléti
dorove;

63.4. bendrauti su kiekvienu vaiku ir jo $eima, burti klaséje dirban¢ius mokytojus ir kitus
specialistus vaiko ugdymui planuoti ir derinti;

63.5. informuoti socialinj pedagoga ir gimnazijos direktoriy, pastebéjus, kad vaiko atzvilgiu
taikomas smurtas, prievarta, seksualinis ar kitokio pobfidZio i$naudojimas, suteikti vaikui reikiama
pagalba;

63.6. padéti mokiniams pasirinkti tolesne mokymosi ar veiklos sritj;
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63.7. padéti mokiniams spresti iSkylancias psichologines, bendravimo, mokymosi ir kitas
problemas;

63.8. dométis ir rlpintis ugdytiniy sveikata, padéti jiems reguliuoti darbo ir poilsio reZima,
puoseléti sveikg gyvenimo biidg ir asmens higienos jgiidZius;

63.9. kiekvieng savaitg 1 karta organizuoti klasés valandéle pagal patvirtintg klasiy
valandéliy tvarkarastj. Jg fiksuoti elektroniniame dienyne;

63.10. kartu su savo auklétiniais dalyvauti popamokiniuose renginiuose, padéti jiems ruotis;

63.11. informuoti tévus (globejus, ripintojus) apie mokiniy mokymasi, elgesi;

63.12. nuolat perZiGréti mokiniy jvertinimus, lankomumg ir nustatyta tvarka informuoti
mokinius bei jy tévus (globéjus, ripintojus);

63.13. tvarkyti pamoky lankomumo apskaita vadovaujantis gimnazijos pamoky lankomumo

apskaitos, kontrolés ir gimnazijos nelankymo prevencijos tvarkos aprasu;

63.14. skatinti mokiniy mokymosi motyvacija, analizuoti, fiksuoti paZzangumo poky¢ius
pusmecio ir metinése suvestinése;

63.15. mokslo mety pradZioje sudaryti nustatytos formos savo klasés sgrasa, nurodant
tikslius duomenis apie vaiko gyvenamgja vieta, kontaktinius telefono numerius, pasirinktas uZsienio
kalbas, dorinio ugdymo dalykus, turimus vaiky specialiuosius poreikius ir kt. Surinkti ar patikslinti
kitus reikalingus duomenis ugdymo tikslais;

63.16. iki nustatytos datos surinkti i§ auklétiniy atspausdintus [I-yjy gimnazijos klasiy
mokiniy individualius ugdymo planus, juos pateikti kuruojaniam direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

63.17. aptarti auklétiniy praSymus dél dalyko, kurso, modulio keitimo. Galimybe tenkinti
mokiniy praSymuose pateiktus pageidavimus apsvarstyti su direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
atsakingu uz III-IV gimnazijiniy klasiy mokiniy individualius ugdymo planus. Vizuotus prasymus
pateikti gimnazijos direktoriui ne véliau kaip ménuo iki mokslo mety antro pusmegio pradzios ir/ar
meénuo iki mokslo mety pabaigos;

63.18. mokslo mety pradzioje patikrinti [V-yjy gimnazijos klasiy mokiniy individualius
ugdymo planus, ar pakanka valandy brandos atestatui gauti;

63.19. informuoti auklétinius apie privaloma sveikatos patikrg nustatytos formos sveikatos
pazyméjimui gauti iki rugséjo 15 d., bendradarbiauti su visuomeneés sveikatos prieZiiros specialistu
ir mokinio tévais dél savalaikio sveikatos pasitikrinimo;

63.20. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams:
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63.20.1. sutvarkyti elektroninj dienyng, atspausdinti ataskaitas, jas pasirasyti ir pateikti
direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki nustatytos datos;

63.20.2. organizuoti auklétiniy daikty saugojimo spinteliy jsigijima;

63.20.3. pagrindinio ir vidurinio ugdymo programos baigiamujy klasiy vadovai privalo
savalaikiai pateikti metinius mokiniy mokymosi jvertinimus atsakingam uZ i3silavinimo dokumenty
spausdinimg, dalyvauti suvedant jvertinimus i Mokiniy registra, atsakingai patikrinti iSspausdintus
bandomuosius iSsilavinimo dokumentus, informuoti apie jrady netikslumus, uztikrinti jrasy
teisinguma;

63.20.4. iki spalio 15 d. pateikti informacijg apie buvusiy vidurinio ugdymo programos

baigiamosios klases auklétiniy tolesnj mokymosi jstaigos pasirinkima ar kita veikla.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI BUDINTIEMS MOKYTOJAMS

64. Budéjimas gimnazijoje organizuojamas pagal sudaryta grafikg ir savavaliskai
nekeiciamas.

65. Bud¢jimui skiriami:

65.1. gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

65.2. mokytojai.

66. Budéjimo postai:

66.1. I auksto foje prie jéjimo i§ kiemo pusés;

66.2. ribiné;

66.3. gimnazijos valgykla.

67. Budintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui kontroliuoja mokytojy budéjima.

68. Budintis mokytojas:

68.1. privalo budéti pagal sudaryta grafika;

68.2. bud¢jimo metu atsako uz tvarka, drausme ir mokiniy sauguma budéjimo teritorijoje;

68.3. privalo vadovautis gimnazijos poveikio priemoniy netinkamai besielgiantiems
mokiniams tvarka ir smurto gimnazijoje prevencijos tvarka;

68.4. skubiai informuoja administracija apie pastebétus drausmes paZeidimus, Ivykusius

nelaimingus atsitikimus ir kt.
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X SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI ORGANIZUOJANTIEMS
GIMNAZIJOS RENGINIUS

69. Gimnazijos renginiai ir turizmo renginiai organizuojami Vadovaujantis gimnazijos
renginiy ir konfrrencijy organizavimo tvarkos apraju ir gimnazijos turizmo renginiy organizavimo
tvarkos apraSu, tvirtinamais gimnazijos direktoriaus jsakymu.

70. Organizuojantys renginius privalo:

70.1. atsakingai pasirengti renginiui;

70.2. uztikrinti, kad j renginius nebity jleidZiami pa3aliniai, apsvaige nuo alkoholio ar
kvaiSaly asmenys;

70.3. uztikrinti, kad renginio metu nebiity vartojami svaigalai, narkotinés ar psichotropines
medziagos;

70.4. stebeti, kad nebiity gadinamas gimnazijos turtas, patalpos;

70.5. pasibaigus renginiui patikrinti, ar i§jungti elektros prietaisai, ap$vietimas, uZsukti

vandens Ciaupai, uZrakintos patalpos.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGY PAVADAVIMO TVARKA

71. Mokytojo laikino nedarbingumo metu, esant galimybei, organizuojamas pamoky
pavadavimas arba keiCiamas pamoky tvarkarastis. Nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja
direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas.

72. Kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti bendradarb;:

72.1. jei jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis, i§skyrus tuos
atvejus, kai vaduojancio ir vaduojamo mokytojy pamokose klasé padalinama j grupes.

72.2. jei tai leidZia jo i$silavinimas.

73. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programg, saZiningai sutvarkyti
dokumentus.

74. Vykdant ilgalaikj vadavimg vaduojantis mokytojas gali biiti jpareigotas atlikti ir kitas
vaduojamojo darbo funkcijas: budéti, pateikti reikiamas ataskaitas ir kt.

75. SavavaliSkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, i3leisti vienam kit i§ darbo

grieztai draudZiama ir tai laikoma $iurk3¢iu darbo drausmés pazeidimu.
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76. Gimnazijos specialisty, pagalbos mokiniui specialisty, darbininky vadavimas
organizuojamas pagal poreikj. Darbuotojo skyrimas vaduoti yra jforminamas darbo sutartics

pakeitimu (papildomu susitarimu) ir/ar gimnazijos direktoriaus jsakymu.

XII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

77. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiskumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

78. Gimnazijos darbuotojy pareiginé alga nustatoma vadovaujantis gimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemos aprasu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus jsakymu.

79. Darbo apmokéjimo tvarkg reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybeés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti teisés aktai.

80. Priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teisés aktuose
nustatyta tvarka ir pagrindais:

80.1. Priemoka mokytojams uz pamoky vadavimg nekontaktiniy valandy metu, esant
galimybei, sudaro 100 proc. uz faktidkai pravestas pamokas.

80.2. Priemoka mokytojams uz pamoky vadavimg savo kontaktiniy valandy metu, esant
galimybei, sudaro 50 proc. uz faktiskai pravestas pamokas.

81. Darbo uZmokestis pervedamas j darbuotojo nurodyta banko saskaita.

82. Darbo uZmokestis gimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per meénesj, esant
darbuotojo rastiSkam praSymui — vieng karta per ménesj. UZ pirmaja ménesio pusg¢ ne anksc¢iau kaip
15 darbo dieng mokamas avansas, kurio suma negali viryti 30 % priskaigiuoto darbo uZmokeséio.
UZ antrgja meénesio pus¢ ne anksCiau kaip 5 kito ménesio darbo dieng i$mokama tiksliai
apskai¢iuota suma atémus jau iSmokétg avansa (jeigu jis yra mokamas) ir visus priklausancius
iSskaitymus.

83. Premijos, atlikus vienkartines ypa¢ svarbias gimnazijos veiklai uZduotis, darbuotojams
gali buti skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali bati skiriamos premijos, jvertinus labai gerai gimnazijos darbuotojo pra¢jusiy
kalendoriniy mety veiklg (tiems, kuriems veikla yra vertinama). Premijos negali virsyti darbuotojui
nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos skiriamos nevirSijant gimnazijos darbo
uzmokesciui skirty lesy.

84. Premija neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 ménesiy paskirta drausminé
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nuobauda.

85. Premijg skiria gimnazijos direktorius savo jsakymu.

XIII SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTACIJA

86. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui, mokytojai, kiti pedagoginiai
darbuotojai, pagalbos mokiniui specialistai savo kvalifikacijg tobulina vadovaujantis gimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtintu gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, mokytojy, pagalbos
mokiniui specialisty kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu.

87. Atestacija vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministro tvirtinama tvarka.

88. Specialisty mokyma pagal gimnazijos nustatytus mokymo prioritetus bei poreikj
organizuoja ir su mokymu susijusias i§laidas planuoja direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams.

89. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacija, griZ¢s tiesioginiam savo vadovui privalo
pateikti atitinkama pazyméjima.

90. Darbuotojas siunc¢iamas mokytis ir kelti kvalifikacija gimnazijos direktoriaus jsakymu.
Vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje iSvykimas kelti kvalifikacijg jforminamas
istaigos vadovo arba jo jgalioto asmens rezoliucija, patvirtinanéia, kad darbuotojo pradymas i§vykti
i$ nuolatinés darbo vietos suderintas.

91. Darbuotojas, iSsiystas mokytis ar kelti kvalifikacijg, privalo lankyti visus uZsiémimus
visg nustatyta laikg. Neatvykimas | mokymo kursus ar pasialinimas jiems nesibaigus traktuojamas

kaip darbo drausmeés pazeidimas ir uz tai gali biiti taikomos drausminés nuobaudos.

XIV SKYRIUS

BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

92. Darbuotojai privalo laikytis gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.
93. Gimnazijos patalpose bei teritorijoje rikyti draudZiama.
94. Darbuotojams draudZiama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy

ar toksiniy medziagy, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas.
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95. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
klasése ar kabinetuose, pilieiy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gerimy pilie€iy ir kity asmeny aptarnavimo metu, pamoky metu.

96. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,

kai teises aktuose nustatyta kitaip.

97. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui

esant.

98. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius gimnazijos isteklius.

99. Gimnazijos elektroniniais rySiais, galiniais {renginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinemis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

100. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis gimnazijos
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

101. Kompiuteriy, rySiy technikos prieZifira bei remonta ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uZ $ig veiklg darbuotojas.

102. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu
taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta
reglamentuoja gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasas, tvirtinamas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

103. Darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus reglamentuoja
gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika tvirtinama gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

104. Lygiy galimybiy gimnazijoje principus, jy jgyvendinimo darbe sglygas darbe salygas ir
tvarkg reglamentuoja gimnazijos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasas
tvirtinamas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

105. Saugios darbo aplinkos kiirimas visiems Kauno Jono Jablonskio gimnazijos
darbuotojams ir prevencijos priemoniy, uZztikrinan¢iy, kad gimnazijos darbuotojai nepatirty
ZeminanCio, uzgaulaus elgesio darbe, bauginimo, grasinimy siekiant sukelti fizinés, psichologinés
skriaudos baimes, priekabiavimo, mobingo, nepageidaujamo elgesio darbe, kity priesisky, neetisky,
ZeminanCly, agresyviy ar jZeidzian¢iy veiksmy, jgyvendinimas reglamentuojamas Darbuotojy
psichologinio saugumo uztikrinimo politikos jgyvendinimo Kauno Jono Jablonskio gimnazijoje
tvarkos apraSu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus jsakymu.

106. Darbuotojai informacijg apie gimnazijoje galimai rengiamus, padarytus ar daromus
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paZeidimus gali teikti gimnazijoje veikian¢iu vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu,
vadovaujantis Informacijos apie pazeidimus Kauno Jono Jablonskio gimnazijoje teikimo tvarkos

aprasu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus jsakymu.

107. Darbuotojai, kuriy veikla yra vertinama, kasmet ne véliau kaip iki sausio 31 dienos
privalo pateikti meting veiklos ataskaitg (taip pat ir elektroning jos versijg) savo tiesioginiam
vadovui.

108. DraudZiama  gimnazijos informaciniuose stenduose ar/ir gimnazijos interneto

svetaingje bei socialiniuose tinkluose skelbti informacijg, nesuderinus su gimnazijos direktoriumi ar

jo igaliotu asmeniu.

XV SKYRIUS

DOKUMENTUY VALDYMAS, SUPAZINDINIMAS SU GIMNAZIJOS VEIKLA
REGLAMENTUOQOJANCIAIS TEISES AKTAIS, KITAIS DOKUMENTALIS,
INFORMACIJOS SKLAIDA

109. Gimnazijos dokumentus darbuotojai privalo rengti vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis, tvirtinamomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

110. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty byly sudaryma, i§ parengty dokumenty formuoja
bylas pagal gimnazijos mety dokumentacijos plang, vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, tvirtinamomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

111. Savo darbe darbuotojai privalo vadovautis gimnazijos dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry apradu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus.

112.  Darbuotojas, atsakingas uZ dokumenty byly sudarymg pagal gimnazijos
dokumentacijos plang, iki kiekvieny kalendoriniy mety vasario 15 d. sutvarkytas bylas perduoda
gimnazijos archyvarui. Jeigu darbuotojui dokumenty reikia jo tiesioginéms funkcijoms atlikti, bylos
gali buti saugomos darbo vietoje uzrakinamose spintose, kol nebus perduotos j archyva. Apie tai
informuojamas archyvaras.

113. Darbuotojy asmens bylos, kiti gimnazijos dokumentai darbuotojy, atsakingy uz jy
sudaryma, darbo vietose laikomi rakinamose spintose.

114. Darbuotojai gimnazijos dokumentus rengia kompiuteriu, pateikia spausdintine ir (ar)
elektronine forma, dokumenty valdymo sistemos priemonémis. Tekstas — juodos spalvos. Ranka

rengiami dokumentai bei dokumentuose ranka raSomi rekvizitai — mélynos spalvos rasymo

priemone.
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115. Bet kokie darbuotojy parengti dokumentai parengti raSytine forma gimnazijos
direktoriui ar rastinés darbuotojui privalo bati pateikti ne véliau kaip likus valandai iki gimnazijos
rastines darbo laiko pabaigos. Véliau pateiktas dokumentas yra laikomas gautu kitg darbo diena.

116. PraSymus atostogy, komandiruo¢iy, kvalifikacijos tobulinimo, personalo klausimais,
turizmo renginiy organizavimo ir kt. klausimais privalo biti pateikti ne véliau kaip pried 5 darbo
dienas iki atostogy, komandiruotés, kvalifikacijos ar turizmo renginio pradZios, jeigu kiti teises
aktai nenustato Kitaip.

117. Atvykus | darbg, darbo metu bei jj baigus darbuotojai turi susipaZinti su mokytojy
kambaryje esancioje informacingje lentoje paskelbta informacija, administracijos nurodymais, kitais
dokumentais, tos dienos veiklos planu, pateikiamu televizoriaus ekrane senojo pastato antrojo
auksto foje ar peréjimo iS senojo pastato | naujgjj koridoriyje.

118. Darbuotojai, turintys prieigas prie elektroninio dienyno, privalo nuolat darbo metu

stebéti informacijg elektroninio dienyno prane$imy sistemoje;

119. Darbuotojai, kuriems suteikti DVS naudotojo prisijungimo duomenys, :

119.1. privalo ne maZiau kaip tris kartus per dieng patikrinti savo darbinio (susieto su DVS)
elektroninio paSto déZutes ir stebéti jiems pateikiamg informacija;

119.2. gavus informacija apie jam nukreipta dokumenty, pavesta vykdyti dokumenta
dokumenty valdymo sistemos priemonémis, privalo ne véliau kaip kita darbo dieng susipaZinti su
dokumentu, paspausti mygtukg ,,Susipazinau® ir, jei yra skirta uZzduotis ar pavedimas, pradéti jj
vykdyti. Apie pavedimo jvykdyma pazyméti jam nukreipto dokumento kortelés nuorodoje Veiklos
ataskaita.

120. Darbuotojai, gavus informacijg ar dokumenta susipaZinimui darbuotojo nurodytu ar
darbiniu elektroniniu paStu, ne véliau, kaip kita darbo dieng privalo atsakyti siuntéjui
s»ousipaZinau®. To nepadarius — atvykti j rasting susipazinti su dokumentu pasirasytinai.

121. DVS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety gimnazijos darbuotoja, kurio duomenys logiskai susieti
su pasiraSomu tekstu, laikomi elektroniniu paradu ir turi tokig pat teising galig kaip ir paraas
gimnazijos raSytiniuose vidaus dokumentuose. Naudotojui prisijungimo duomenys suteikiami jam

pasiraSius nustatytos formos konfidencialumo pasiZzadéjima.

122. Pagalbos mokiniui specialistai kickviena darbo dieng turi susipaZinti su dokumentais,
esanCiais jiems skirtuose informacijos dokumenty dékluose rastingje. Palikti reikiamus dokumentus

pagalbos mokiniui specialistams, jiems nesant darbo kabinetuose, turi teis¢ mokytojai, klasiy
vadovai, kiti darbuotojai.
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123. Visi praneSimai, praSymai, reikalavimai ir kita korespondencija darbuotojui laikoma
tinkamai jteikta, jei jteikta asmeniskai, i§siysta pastu ar el. pastu, darbuotojo nurodytu elektroninio
pasto adresu, ar DVS priemonémis. Bet kokiu biidu siun¢iamas prane3imas bus laikomas gautu tg
dieng, kurig jis buvo pristatytas (jei pateiktas asmenikai), arba jteikimo diena (jei iSsiysta pastu),
arba iSsiuntimo dieng (jei iSsiystas el. pastu ar dokumenty valdymo sistemos priemonémis).

124. Priimamg | pareigas darbuotojg atsakingas darbuotojas supazindina (pasiradytinai) su
gimnazijos veiklg reglamentuojanéiais teisés aktais. Dokumentas su darbuotojy paradais po
supazindinimo segamas j darbuotojo asmens byla.

125. Informacija gimnazijos svetain¢je adresu www.jablonskis.kaunas.Im.It pateikiama

vadovaujantis Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms ir mobiliosioms programoms apraSu, tvirtinamu Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimu. Uz savalaikj informacijos pateikima bei jos teisinguma atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

126. Informacija apie gimnazijos veiklg ir pasiekimus visuomenés informavimo tikslu

publikuojama Facebook socialiniame tinkle, paskyroje JJG balsas.

XVI SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

127. Darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — §vari, atitinkanti higienos
reikalavimus, dalykinio stiliaus.

128. Darbuotojai turi:

128.1. savo elgesiu reprezentuoti gimnazija;

128.2. elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis, vengti triuk§mo,
palaikyti dalyking darbo atmosfera;,

128.3. laikytis gimnazijos pedagogy ir kity darbuotojy etikos kodekso.

129. Darbuotojams draudZiama:

129.1. vartoti necenzlrinius zodzius ir posakius darbo metu;

129.2. laikyti necenzirinio arba ZeminanCio asmens garb¢ ir orumg turinio informacija
darbo vietoje.

130. Darbuotojams darbo metu draudZiama naudotis kompiuteriu ne darbo, neteisétais ar
netinkamais tikslais (Zaisti kompiuterinius Zaidimus ir kt), naudotis netinkamo turinio

(pornografinio, propaguojancio Ziaurumg ir kt.) internetinémis svetainémis.
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XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

131. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai skatinami vadovaujantis gimnazijos
pedagoginiy darbuotojy, mokytojy skatinimo tvarkos apraSu, tvirtinamu gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

132. SaZiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti skiriamos gimnazijos direktoriaus padékos.

133. Paskatinimai skiriami vieng kartg per metus.

134. Ypatingais atvejais paskatinimas darbuotojui gali buti skiriamas jo garbingo
jubiliejaus, gimnazijos veiklos jubiliejy progomis ir kt.

135. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi galiojan¢ig drausming nuobauda.

XVIII SKYRIUS

DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
136. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

137. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

138. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuoti teisés aktuose ir specialiuose
gimnazijos vidiniuose dokumentuose: saugos ir sveikatos instrukcijose bei kt. Su $iomis
instrukcijomis darbuotojai supaZindinami pirma darbo dieng pries darba.

139. Jvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas privalo pranesti gimnazijos
administracijai, kreiptis | artimiausig gydymo jstaigg arba i8kviesti greitgja pagalbg ir iki tyrimo
pradZios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity asmeny saugumui ar gyvybei.

140. [vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant pa¢iam

arba per kitus asmenis pranesti gimnazijos administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.
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141. Darbuotojai privalo reguliariai pasitikrinti sveikatg ir pateikti asmens sveikatos pasg
(medicining knygelg). Esant galimybei darbuotojui sudaromos salygos pasitikrinti sveikatg jo darbo
laiku.

142. Esant ypatingoms aplinkybéms (darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazyméjima,
kilus pagrjsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) gimnazijos direktorius, siekdamas uZtikrinti
visy gimnazijos bendruomenés nariy interesy apsaugg uZtikrinandia saugia darbo aplinka,
darbuotojg gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinima.

143. Paskelbus Salyje valstybes lygio ekstremaligjg situacija ir (ar) karanting privaloma
vadovautis gimnazijos darbuotojy, kuriems leidziama dirbti pasitikrinusiems ir (ar) periodiskai
besitikrinantiems, ar neserga uzkreCiamaja liga, dél kurios yra paskelbta valstybés lygio
ekstremalioji situacija ir (ar) karantinas, sveikatos tikrinimosi tvarkos aprasu, tvirtinamu gimnazijos

direktoriaus jsakymu.

XX SKYRIUS

SVEIKATOS PRIEZIUROS ORGANIZAVIMO TVARKA

144. Sveikatos priezZilira gimnazijoje vykdo visuomenés sveikatos prieZidros specialistas
teises akty nustatyta tvarka.

145. Mokytojai privalo uztikrinti mokymo patalpose tvarka, védinima, laikantis Lietuvos
higienos normos HN 21:2017 ,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji
sveikatos saugos reikalavimai®.

146. Mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sedety taisyklingai, kad sédéjimo vieta atitikty
mokiniy igj ir regéjima.

147. Tvykus nelaimingam atsitikimui visuomenes sveikatos prieZiliros specialistas, jam
nesant, klases vadovas ar mokytojas privalo suteikti mokiniui pirmaja medicining pagalba, apie
1vykj informuoti administracijg ir mokinio tévus, esant reikalui, i§kviesti skubiag medicinine pagalba,

pasirtipinti pristatymu j gydymo jstaiga.

XXI SKYRIUS
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

148. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, jos nutraukimo procediiros vykdomos

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso reikalavimais.
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149. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi perduoti jam skirtas darbo priemones ir kita
inventoriy, mokymo priemones bei atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti

reikalus, atsiskaityti su gimnazijos biblioteka bei grazinti praéjimo sistemos Zetona.

150. Darbuotojy, atliekan¢iy pertekling darbo funkcijg atleidimo tvarka reglamentuoja
gimnazijos direktoriaus jsakymu tvirtinamas darbuotojy, atliekanéiy pertekling darbo funkcija,

atleidimo 1§ darbo tvarkos aprasas.

XXII SKYRIUS
DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

151. Darbo gincai sprendZiami teisés aktuose nustatyta tvarka.

XXIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152. Taisyklés privalomos visiems gimnazijos darbuotojams.

153. Su taisyklémis, joms pasikeitus, darbuotojai supaZindinami DVS priemonémis jam
pateikto dokumento korteleje paspaudus mygtuka ,,Susipazinau®.

154. Naujai | darbg priimami darbuotojai supaZindinami, pasira$ant nustatytos formos
dokuments, kuris saugomas darbuotojo asmens byloje.

155. Taisykles skelbiamos gimnazijos interneto tinklalapyje adresu

www jablonskis.kaunas.Im.It.

SUDERINTA

Kauno Jono Jablonskio gimnazijos
tarybos 2021-10-07 posédzio
nutarimu (protokolo Nr. 11-7)



