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AKMENES RAJONO AKMENES GIMNAZIJOS IR JOS SKYRIU
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono Akmenés gimnazijos ir jos skyriy (toliau tekste — Gimnazijos) vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau tekste — Taisyklés) nustato darbo tvarkg ir santykius, reglamentuoja
Gimnazijos darbuotojy teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybg.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti bendruomenés nariy darbo drausme ir atsakomybe, uztikrinti gerg
darbo kokybg ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laikg, Zzmogiskuosius ir materialinius isteklius,
uztikrinti gera jstaigos veiklos organizavima. Darbo tvarkos taisyklés turi uztikrinti, kad darbuotojai
dirbty dorai ir sgziningai, laikytysi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai atlikty Gimnazijos direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus ir pareigybiy aprasymy reikalavimus.

3. Taisyklése reglamentuojama jstatymais, Gimnazijos nuostatais, instrukcijomis ir pareigybés
aprasymais nedetalizuotos veiklos sritys ir yra privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams,
numatytais atvejais — mokiniams, jy tévams (globé&jams, riipintojams).

4. Taisyklés tvirtinamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

5. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasirasytinai per penkias darbo dienas susipazjsta visi
Gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis,
darbo saugos instrukcijomis, pareigybés apra§ymu ir kitais Gimnazijos vidaus darbo tvarka
uztikrinanciais dokumentais supazindinami pirmaja darbo diena.

6. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia jstaigos steigéjas — Akmengés rajono
savivaldybés taryba.

7. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

7.1. Gimnazijos taryba — auksc¢iausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, tévy ir pedagogy
atstovus svarbiausiy Gimnazijos veiklos uzdaviniy sprendimui. Ji sudaroma principu, patvirtintu
Gimnazijos nuostatuose: 5 mokiniai, 6 mokytojai, 6 tévy (globéjy, riipintojy) ir 2 bendruomenés
atstovai. Veikla vykdo pagal Gimnazijos tarybos nuostatus.

7.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti savivaldos institucija, svarstanti mokiniy ugdymo
rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja Gimnazijos direktorius.

7.3. Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija. Jai vadovauja Mokiniy
tarybos pirmininkas;

7.4. Gimnazijoje veikia mokytojy metodinés grupés, kurios savo veikloje vadovaujasi
patvirtintomis Rekomendacijomis mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty metodinei veiklai
organizuoti bei Akmenés rajono savivaldybés mokytojy metodinés veiklos organizavimo tvarkos
aprasu.

8. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines, profesines organizacijas.

1. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS. DARBO
APMOKEJIMO SALYGOS IR TVARKA

9. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius.

10. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro patvirtintu
Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu.



11. Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, Kuris parengiamas darbo sutarties
pagrindu. Su jsakymu apie darbuotojo priémima darbuotojas supazindinamas pasirasytinai per tris
darbo dienas nuo darbo sutarties pasiraSymo.

12. Prie§ pradédamas dirbti darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Gimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, kitais Gimnazijoje galiojanciais lokaliniais aktais,
reglamentuojanciais darbg, instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos pagal
paskiriamas pareigas, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, saugos ir sveikatos instrukcijomis. Jeigu
to reikalauja uzimamos pareigos, sudaromas susitarimas dél turtinés zalos atlyginimo.

13. Kiekvienam Gimnazijos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo
jskaitos lapas, darbo sutartis, iSsilavinimo dokumenty nuorasSai, atestacijos metu suteiktos
kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo nuorasas arba jsakymo kopija, Gimnazijos direktoriaus
1sakymy apie paskyrima, perkélima, atleidimg i§ darbo, apdovanojimus bei nuobaudas kopijos ir kiti
su darbuotoju susij¢ dokumentai.

14. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuotg, taip pat ir terminuotg darbo sutartj iki jos
termino pabaigos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

15. Darbuotojas gali biiti perkeliamas } kita darba, su darbuotoju gali biiti kei¢iamos darbo
sutarties saglygos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

16. Gimnazijos direktorius savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj su darbuotoju Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

17. Jeigu darbuotojui yra perduotas Gimnazijai priklausantis turtas, nutraukiant darbo santykius
jis privalo perduoti turta jsakymu paskirtam darbuotojui. Direktoriaus jsakymu yra sudaroma
materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo komisija bei suraSomi nustatytos formos buhalteriniai
dokumentai. Isakyme nustatomi perdavimo terminai. Jeigu darbuotojas dél savo kaltés prarado
Gimnazijai priklausantj turtg ir negali jo perduoti, jis privalo atlyginti turto vertg jstatymy nustatyta
tvarka.

18. Su atleidimo 1§ darbo jsakymu darbuotojas supaZindinamas pasirasytinai.

19. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais, Gimnazijos direktoriaus patvirtintu darbo apmokéjimo aprasu.

20. Papildomas darbo uzmokestis gali biiti mokamas uz papildomy darby atlikimg teisés akty
nustatyta tvarka Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

21. Darbo uzmokestis Gimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: uz ménesio I-
aja pus¢ — einamojo ménesio 21 d., uz ménesio II-agja pus¢ — kito ménesio 7 d.

22. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, kai yra rastiskas darbuotojo
prasymas. Pinigai pervedami j asmenines darbuotojy saskaitas banke.

23. Uz darbg poilsio arba $venciy dienomis (ne pagal grafikg) kompensuojama jstatymy
nustatyta tvarka.

24. Uz virsvalandinj darbg ir darbg nakt] mokama teisés akty nustatyta tvarka. Darbo laiko
nukrypimai fiksuojami darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje.

25. Darbuotojams, besimokantiems savo iniciatyva, suderinus su Gimnazijos direktoriumi, ir
besimokantiems pagal Gimnazijos ir mokymosi jstaigos sutartis, mokymosi atostogy laikotarpiu gali
biiti mokamas vidutinis ménesinis atlyginimas.

26. Darbuotojams pageidaujant, vyriausiasis buhalteris jteikia atsiskaitymo lapelj apie iSmokéta
ménesio darbo uzmokestj.

27. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia Gimnazijos direktorius ar jo
jgalioti asmenys tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastiSku sutikimu.

28. Pamoky kriivis per mokslo metus mokytojams gali skirtis, priklausomai nuo
sukomplektuoty klasiy skai¢iaus mokslo mety pradziai arba mokslo mety eigoje, ugdymo plano ir jo
koregavimo, turimy mokymo 1ésy, pasikeitusio darbo organizavimo. Pamoky kriiviai mokslo metams
planuojami kiekvieny mety birZelio ménes;j ir tvirtinami iki rugséjo 1 d.

28.1. Gimnazijos pedagoginiy darbuotojy darbo kriivi ir darbo apmokéjimg reglamentuoja
teisés aktai;



28.2. mokytojy darbo kriivj, suderings su mokytojy taryba, tvirtina jsakymu Gimnazijos
direktorius;

28.3. mokytojy darbo uzmokestis mokamas priklausomai nuo pedagoginio darbo kriivio,
pedagoginio darbo stazo, iSsilavinimo ir kvalifikacinés kategorijos.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

29. Darbo ir poilsio laikas Gimnazijoje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés
aktais.

30. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg (eiti pareigas) ir
kiti jam prilyginti laikotarpiai.

31. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 minuciy.

32. Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams nustatomas individualus darbo grafikas.

33. Darbuotojy, dirban¢iy Gimnazijoje pagal darbo sutartj ir susitarimg dél papildomo darbo,
darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy.

34. Mokytojams nustatoma sutrumpinta darbo laiko savaité: ne daugiau kaip 36 valandos per
savaite. Jy darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy tvarkaras¢iuose. Darbo dienos trukmé
pedagoginiams darbuotojams nustatoma pagal tarifinio sgraso valandas.

35. Mokiniy atostogy metu mokytojai atvyksta j darbg 9.00 val. ir dirba tiek laiko per diena,
koks jy savaitinis kontaktiniy valandy vidurkis.

36. Gimnazijos nepedagoginiams darbuotojams suteikiama ne trumpesné kaip 30 minuciy
pertrauka pailséti ir pavalgyti. Si pertrauka suteikiama nuo 12.00 iki 12.30 val., ta¢iau atskirais atvejais,
direktoriaus jsakymu gali biiti nustatyta kitaip, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

37. Savaités nepertraukiamas poilsis yra SesStadienis ir sekmadienis.

38. Darbo laikas priesSventinémis dienomis sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus
sutrumpinta darbo laika dirbancius darbuotojus.

39. Esant suminei darbo laiko apskaitai, darbuotojams suteikiamos poilsio dienos pagal darbo
(pamainy) grafikus.

40. Svenéiy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Gimnazija nedirba.
Sios dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

41. Mokytojams uz darbg poilsio ir Svenéiy dienomis (renginius, ekskursijas, dalyvavima
Savivaldybés ar respublikinése olimpiadose, kultiiros ir sporto renginiuose ir pan.) mokama dvigubai
arba mokytojo pageidavimu atlyginama suteikiant darbuotojui kita poilsio dieng mokiniy atostogy
metu arba ta dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz ja darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj.

42. Mokytojas laisva nuo pamoky dieng naudoja savo nuozitira, taciau dalyvavimas pedagogy
tarybos posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose mokytojui privalomas. Jei mokytojas negali
dalyvauti, 1§ anksto pranesa direktoriui.

43. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

44, Kasmetinés pailgintos atostogos suteikiamos darbuotojams Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu bei Svietimo ir
mokslo ministro patvirtintu pareigybiy, kurias atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu, sarasu.

45. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal kalendoriniy mety pradzioje
sudaromg atostogy eile.

46. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka.

47. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biti
suteikiamos kartu arba atskirai.

48. Vadovaujantis Darbo kodeksu, darbuotojy pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny.
Likusi atostogy dalis dél svarbiy priezasciy gali buti skaidoma dalimis Gimnazijos direktoriui sutikus.



49. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Perkelti kasmetines
atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.

50. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis paprastai suteikiama tais paciais darbo metais.
Darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama ir
pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

51. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidZiama, i8skyrus darbo santykiy
pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija Uz nepanaudotas visos trukmés kasmetines
atostogas ar jy dalj. Teis¢ gauti piniging kompensacijg prarandama pra¢jus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti.

52. Mokytojams mokamas vienodas atlyginimas visus mokslo metus, jskaitant mokiniy
atostogy laikotarpj. Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis negu 5, mokytojui. turi bti
suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiCiy trukmés atostogos. Nekontaktiniy valandy laika
mokytojas nusistato pats.

IV. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

53. Ugdymo proceso organizavimo tvarkg reglamentuoja Gimnazijos ugdymo planas, kuris
suderinamas su Savivaldybés administracija, Gimnazijos taryba, jj tvirtina Gimnazijos direktorius.

54. Gimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé kiekvieniems
mokslo metams, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintais
Bendraisiais ugdymo planais.

55. Gimnazija dirba viena pamaina.

56. Mokiniai mokosi penkias dienas per savait¢ pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkara$¢ius.

57. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje. Viena pamoka
trunka 45 minutes (I klas¢je 35 minutes).

58. Pamoky ir pertrauky laikas 11-X klaséms:

Pamoka Pamokos pradzia ir pabaiga
1 8.00-8.45
8.55-9.40

10.05-10.50
11.10-11.55
12.10-12.55
13.05-13.50
14.00-14.45
14.55-15.40
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59. Pamoky ir pertrauky laikas | klasei:
Pamoka Pamokos pradzia ir pabaiga

1 8.00 - 8.35
2 8.55-9.30
3 10.05-10.40
4 11.10-11.45
5 12.10 -12.45

60. Pamoky ir pertrauky laikas gali buti kei¢iamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

61. SavavaliSkai pakeisti pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo laikg draudZiama.

62. Mokinys | Gimnazija ateina 10 min. prie§ pirmg pamoka.

63. Pamoky pradzig ir pabaigg skelbia skambutis. Pamoka pradedama nuskambéjus
skambuciui.



gaves mokytojo leidimg. Mokinio elgesj Gimnazijoje reglamentuoja Mokinio elgesio taisyklés.

65. Oro temperatiirai esant 20 laipsniy -V klasiy mokiniai, o 25 laipsniams $al¢io ar Zemesnei
6-10 klasiy mokiniai neina j pamokas. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokymosi dieny skai¢iy.

66. ISkilus situacijai, kelian¢ig pavojy mokiniy gyvybei ar sveikatai ar paskelbus ekstremalig
padétj, Gimnazijos direktorius priima sprendimus dél ugdymo proceso koregavimo.

67. Pamoky ir neformaliojo ugdymo uzsiémimy laikas direktoriaus jsakymu gali bati
trumpinamas Sventiniy, metodiniy renginiy dienomis.

68. Mokiniy pasiekimus mokytojai fiksuoja elektroniniame dienyne. Mokiniy ugdymosi
pasiekimus ir ugdymosi sunkumus mokytojas reguliariai aptaria su mokiniais, su tévais ar globéjais
individualiy susitikimy metu (tévy ar globéjy susirinkimus ir individualius susitikimus klases
mokytojas planuoja individualiai). Mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija apie mokiniy padarytg
pazangg teikiama vadovaujantis Gimnazijos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu.

69. Mokiniy maitinimo Gimnazijoje tvarka:

69.1. Gimnazijoje mokiniams sudaromos galimybés pavalgyti;

69.2. mokiniy maitinimas vykdomas, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintu Mokiniy maitinimo organizavimo tvarkos aprasu.

70. Mokiniy maitinimosi Gimnazijoje tvarka:

70.1. eidami j valgykla, visi mokiniai privalo plauti rankas.

71. Mokiniai maitinami valgykloje tokia tvarka:

71.1. po 2 pamokos maitinami I-IV klasiy nemokama maitinima gaunantys mokiniai;

71.2. po 3 ir 4 pamokos maitinami V-1V (g) klasiy nemokama maitinimg gaunantys mokiniai
Ir maitintis gali visy klasiy mokiniai uz savo pinigus;

71.3. indus valgykloje mokiniai nusineSa patys;

71.4. valgoma tik valgykloje;

71.5.vykstant i ekskursija, klasiy vadovai prie§ dieng informuoja socialing pedagoge apie ta
dieng nesimaitinsian¢ius mokinius.

72. Mokytojy pavadavimo tvarka:

72.1. nesant mokytojui jj pavaduoja direktoriaus jsakymu skirtas to dalyko mokytojas
specialistas arba kitas mokytojas;

72.2. vz mokytojy vadavimg apmokama atsizvelgiant j vaduojan¢iojo mokytojo kvalifikacijg
teisés akty nustatyta tvarka;

72.3. vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programg, saziningai tvarkyti
pedagoginés veiklos dokumentus;

72.4. vaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, vadovauja klasei,
pateikia reikiamas ataskaitas ir kt.;

72.5. savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, ileisti vienas kitg i$ darbo grieztai
draudziama ir laikoma darbo drausmes pazeidimu.

73. Budéjimas Gimnazijoje:

73.1. pertrauky metu budi mokytojai, administracija ir aptarnaujantis personalas;

73.2. mokytojy budéjimo tikslas — tvarkai Gimnazijoje palaikyti, uztikrinti mokiniy sveikatg ir
saugumg pertrauky metu, vykdyti patyCiy prevencijos priemones pertrauky tarp pamoky metu;

73.3. mokytojai budi pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui parengtg budéjimo grafika;

73.4. mokytojy nebudéjimas laikomas darbo pareigy pazeidimu.

74. Budinciojo mokytojo pareigos:

74.1. budéti nurodytoje vietoje pagal patvirtintg tvarkarastj;

74.2. turéti skiriamajg kortele;

74.3. budéjimo vietoje stebéti mokiniy elgesj, drausme, drausti bet koki mokiniy stumdymasi,
lakstyma, patalpy terSima;

74.4. atsakyti uz tvarka, mokiniy saugumg ir sveikatg, drausme¢ bud¢jimo poste;



74.5. jvykus nelaimingam atsitikimui, incidentui ar pamacius pasalinius asmenis tuoj pat
pranesti direktoriui, pavaduotojui ugdymui, socialiniam pedagogui, (jei reikia) ir pasirtpinti, kad baty
suteikta pirmoji medicininé pagalba;

74.6. susitarti su kitu mokytoju dél pavadavimo (jei kurig nors pertrauka ar dieng yra uzimti ar
iSvyke) ir informuoti Gimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojus ugdymui;

74.7. informuoti apie mokinj, kuris pazeidzia mokinio taisykles, nevykdo nurodymy,
nedrausmingai elgiasi, klasés auklétoja, socialinj pedagoga;

74.8. renginiy metu budin¢io mokytojo pareigas atlieka klasés auklétojas, j renginj mokinius
atvedegs mokytojas ar paskirtas direktoriaus jsakymu mokytojas ar kitas pedagoginis darbuotojas.

75. Renginio metu budintis mokytojas vykdo Sias pareigas:

75.1. stebi mokiniy elgesj, drausme, draudzia bet kokj mokiniy stumdymasi, lakstyma, patalpy
ter§ima, inventoriaus gadinimg, trukdyma renginio organizatoriui ir (ar) vedéjui;

75.2. atsako uz tvarka, mokiniy sveikata, sauguma, ir drausme renginio metu;

75.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranesa Gimnazijos direktoriui arba t3 dieng
budin¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir pasiriipina, kad buty suteikta pirmoji medicininé
pagalba.

76. Uz budé¢jimg pertrauky metu mokytojams suteikiama viena laisva diena mokiniy rudens
atostogy ir viena laisva diena Ziemos atostogy metu.

77. Renginiy metu tvarkai palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal direktoriaus
1sakyma.

78. Apie budéjimo metu jvykusius pazeidimus budintys mokytojai informuoja Gimnazijos
direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

V. DARBUOTOJU DARBO TVARKA. BENDROSIOS GIMNAZIJOS DARBUOTOJU
DARBO TVARKOS NUOSTATOS

79. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg
darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui nurodymus bei Gimnazijos savivaldos teisétus sprendimus. Gimnazijos
darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo
ir abipusés pagarbos principais.

80. Mokytojams, kitiems Gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems,
Gimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, mokiniy
akivaizdoje riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

81. Gimnazijos direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.
Direktorius dirba vadovaudamasis Gimnazijos nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas
funkcijas.

82. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés aprasyme,
ir direktoriaus jsakymu patvirtintas vadybines funkcijas.

83.Svietimo padalinio (iikio) vadovas atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés aprayme,
ir funkcijas, patvirtintas direktoriaus jsakymu.

84. Mokytojy darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

84.1. dél svarbios priezasties negalédamas atvykti j pamokas, mokytojas pranesa Gimnazijos
direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui i$ anksto rastu, krastutiniu atveju — rastu ar zodziu
ta pacig dieng, ne véliau 30 min. pries§ savo pamokos pradzia;

84.2. praleides pamokas, mokytojas paraso direktoriui pasiaiSkinimg (jei néra nedarbingumo
lapelio);

84.3. priemones, reikalingas pamokai, pasiruosia i§ anksto;

84.4. po skambucio mokytojas nedelsdamas eina j pamoka ir jleidzia mokinius j klase
(kabinetg) ir pradeda pamoka. Pamoka baigiama nuskambe¢jus skambuciui | pertrauka. Pamokos
nutraukimas iki skambucio yra laikomas darbo pareigy pazeidimu;

84.5. mokytojas pamoka privalo vesti tik tvarkingoje klaséje (kabinete);



84.6. pamokoje mokytojai vykdo saugumo technikos reikalavimus.

85. mokytojas, vesdamas pamoka, turi teis¢ reikalauti:

85.1. tvarkingo ir mandagaus mokiniy j¢jimo i klas¢ (kabinetg);

85.2. atsistoti, kai mokinys atsako j mokytojo klausima;

85.3. taisyklingo mokiniy sédéjimo;

85.4. kad nebiity gadinamas Gimnazijos turtas;

85.5. kad buty saugomi vadovéliai;

85.6. kad biity sudétos ant staly visos pamokai reikalingos priemonés (vadovéliai, pratybos,
sgsiuviniai ir kt.);

85.7. pamoka baigiama, kai mokytojas pasako, kad pamoka baigta;

85.8. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas ar jraSoma pastaba |
elektroninj dienyng. Mokiniui, pazeidusiam mokinio elgesio taisykles, kai jo elgesys kelia realy pavojy
Jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, psichologiniam ar fiziniam saugumui arba turtui, taip
pat griauna ugdymosi procesa, pazeidzia kity asmeny garbe ir oruma bei psichologinj ir fizinj sauguma
(pasikartojantis, ty¢inis, agresyvus, jzilus), taikomos poveikio priemonés pagal Gimnazijos
patvirtintas poveikio priemoniy netinkamai besielgiantiems mokiniams taikymo salygas ir tvarka.

86. Mokytojui i$siysti mokinius i§ pamokos jvairiais reikalais draudziama. Mokinio i§varymas
(iSsiuntimas) 1§ pamokos laikomas darbo pareigy pazeidimu.

87. Pamoky metu jeiti j klas¢ pasaliniams asmenims (iSskyrus Gimnazijos direktoriy ar jo
igaliotus asmenis) draudziama. Esant butinam reikalui, biitina gauti mokytojo sutikimg. Tévams ar
glob¢jams stebéti pamokas leidziama sutikus mokytojui ir gavus Gimnazijos direktoriaus ar
pavaduotojo ugdymui leidima.

88. Mokytojui iSleisti (paimti) mokinius i§ pamokos bet kokiai kitai veiklai vykdyti ar i
uzklasinj renginj be direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimo draudziama.

89. Mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai dalyvauja ir
laikosi etikos reikalavimy:

89.1. kalbéjimas posédziy metu, trukdymas dirbti, uzsiémimas kita veikla, pasisakymas ne
darbotvarkés nagrinéjamu klausimu, nepagarbus replikavimas laikomas pedagoginés etikos, darbo
pareigy pazeidimu.

90. Kiekvienas mokytojas privalo kasdien susipazinti su elektroniniame dienyne pateikiamais
praneSimais ir kita nauja informacija.

91. Po pamokos mokytojas sutvarko vaizdines, technines priemones, kad netrukdyty dirbti
kitiems mokytojams, dirbantiems toje klas¢je (kabinete).

92. ] Gimnazijg ateinantis mokytojas laikosi bendryjy asmeninés higienos ir estetikos
reikalavimy.

93. Kiuno kultiiros, technologijy mokytojai neatleidzia nuo pamokos mokiniy, kurie negali
aktyviai dalyvauti pamokoje (serga, neturi aprangos). Jie turi stebéti pamoka.

94. Pertrauky, pamoky ir neformaliojo §vietimo uzsiémimy metu Kabinetuose ir sporto saléje,
mokytojai vieny mokiniy palikti negali.

95. Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Gimnazijos riby, turi pranesti Gimnazijos
direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui, jo iSvykimas su mokiniais jforminamas
direktoriaus jsakymu.

96. Jvykus traumai pamokos, neformaliojo ugdymo uzsiémimo metu, mokytojai
privalo paraSyti paaiskinimg Gimnazijos direktoriui ir surinkti mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus.

97. Mokytojas reguliariai tikrina mokiniy pasiekimus, juos vertina, savo dalyko pazymius jraso
1 el. dienyna, taip pat pazymi pavélavusius ar nebuvusius pamokoje mokinius.

98. Mokiniy pazanga ir pasiekimai vertinami vadovaujantis Gimnazijos mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu.

99. Dalyky mokytojai informuoja klasiy vadovus apie mokiniy mokymasi, drausme,
lankomuma, taikytas poveikio priemones fiksuoja Poveikio priemoniy taikymo netinkamai
besielgiantiems mokiniams registracijos Zurnale.



100. Mokiniams, kurie mokosi pagal pradinio ir pagrindinio ugdymo programas, dalyko
vadovélius paima i$ bibliotekos dalyko mokytojas ir grazina j biblioteka pasibaigus mokslo metams.
101. Mokytojai laikosi raStvedybos reikalavimy ir reikalauja i§ mokiniy rasto kulttiros.

102. IS pamoky isleisti mokinius anksciau skambucio draudziama.

103. Skelbimus lentoje, medziagg stenduose, sienlaikras¢iuose gali publikuoti tiek mokiniai,
tiek mokytojai, sudering skelbimus su Gimnazijos direktoriumi ir direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

104. Mokiniai i§ pamoky vykti ] renginius ar sporto varzybas iSleidziami direktoriaus jsakymu,
mokytojui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui jy iSvykima suderinus su Gimnazijos direktoriumi
ir pateikus sekretoriui $iy mokiniy sarasa bei kitus reikalingus dokumentus.

105. Visi uzklasiniai uzsiémimai, repeticijos, varzybos Gimnazijoje baigiasi iki 20 valandos.

106. Pastebéjus pamoky metu susirgusj mokinj, mokytojas arba kitas jo paskirtas mokinys
palydi mokinj pas sveikatos prieziiiros specialistg. Jeigu reikia, iSkvieCiama greitoji pagalba, jei
reikalinga informuojami mokinio tévai ar globéjai. Ivykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas
informuoja klasés auklétojg ir Gimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui. Klasés a
pranesa tévams ar globéjams

107. I8kviesti mokytoja 1§ pamokos pokalbiui prie telefono galima tik esant labai svarbiam
reikalui. Tuo laiku su mokiniais klaséje liecka mokytoja iSkvietgs asmuo.

108. Mokiniy atostogy metu mokytojui gali biiti pavestas kitas darbas, reikalingas Gimnazijai.

109. Mokslo mety pradzioje biologijos, fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy
technologijy ir kiino kulttros mokytojai supazindina mokinius su saugumo technikos reikalavimais ir
tai atlieka Gimnazijos dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSe
nustatyta tvarka. Tokie saugaus elgesio instruktazai kartojami pradedant nauja darbg ir nauja temga.

110. Kiekvienas mokytojas, pastebéjes gadinant Gimnazijos turta, nedelsiant pranesa
direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir klasés vadovui.

111. Budintys renginyje mokytojai, pastebéje neblaivy mokinj, iSkviecia jo tévus ar globé&jus
arba pranesa policijai. Informuoja Gimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir
klasés auklétoja.

112. Mokslo mety pradZioje klasiy auklétojai primena mokiniams Mokinio elgesio taisykles,
pasiraSytinai supazindina su Mokinio elgesio taisyklémis naujai atvykusius mokinius ir jy tévus
(globéjus, riipintojus) arba bent vieng i§ tévy (globéjy, ripintojy).

113. Mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis, parengia ilgalaikius dalyky ir
moduliy planus, kurie aptariami mokytojy metodinése grupése. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui
patikrina dalyky ilgalaikiy plany atitikimg Bendryjy programy reikalavimams ir, suderings juos su
mokytojais, iki rugséjo 10 d. pateikia tvirtinti Gimnazijos direktoriui.

114. Mokytojai, klasiy auklétojai laisvai renkasi pedagoginés veiklos formas ir metodus,
formuoja mokiniy ugdymo turinj, skatina mokiniy kiirybiSkuma, savarankiskuma ir gebéjima atsakyti
uz savo veiksmus.

115. Gimnazijos mokytojai dirba direktoriaus jsakymu sudarytose pasiekimy patikrinimy
vykdymo ir vertinimo komisijose.

116. Mokytojai privalo:

116.1. atsakyti uz mokiniy sauguma nuo pamoky pradzios iki pamoky pabaigos;

116.2. nepalikti klaséje mokiniy be mokytojo priezitiros;

116.3. atsakyti uz sporto salés turtg kino kulttiros pamoky metu;

116.4. atsakyti uz kabineto turtg ir stendy turinj bei meninj apipavidalinima;

116.5. atsakyti uz mokiniy saugumg renginiy metu ir uztikrinti saugy mokiniy i§éjimag i$
Gimnazijos;

116.6. mokytojai taip pat vykdo jy pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Dalj sulygty
darbo funkcijy mokytojai gali atlikti ne darbovietéje, bet kitose jiems priimtinose vietose.

117. Klasés vadovo darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

117.1. tvarko el. dienyna pagal nurodytus paaiskinimus Gimnazijos elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatuose;

117.2. tvarko mokiniy asmens bylas ir kitus dokumentus;



117.3. riipinasi auklétiniy pamoky lankomumu, reikalauja, kad mokiniai, praleid¢ pamokas,
pristatyty rastiska tévy paaiskinimg ar gydytojo atleidima;

117.4. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, pateikus klases
vadovui prasymg (raStu arba zodziu), ménesio pabaigoje iSspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas;

117.5. palaiko rysius su auklétiniy tévais. Ne reciau kaip kartg per pusmetj organizuoja savo
klasés tévy susirinkimus. Domisi auklétiniy gyvenimo ir buities sglygomis, specialius poreikius
turintiems mokiniams pagal galimybes suteikia reikalingg parama;

117.6. stebi ir aukléja mokinius. Vertina ir skatina mokiniy pasiekimus;

117.7. klasés vadovas apie nedrausmingg ir nepazangy mokinj pranesa tévams ar glob¢jams,
ripintojams. Jei tévai nereaguoja, kreipiasi j Gimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg
ugdymui;

117.8. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiskuma, sveika gyvensena,
kontroliuoja auklétiniy aprangg, iSvaizda ir tvarka, vykdo socialinés riipybos veikla;

117.9. organizuoja savitvarkos darbus klaséje, su mokiniais dalyvauja Gimnazijos aplinkos
tvarkymo darbuose, talkose;

117.10. prizitri, kaip mokiniai laikosi Gimnazijos mokinio elgesio taisykliy;

117.11. organizuoja saugaus elgesio instruktazus;

117.12. rodo iniciatyva popamokinei veiklai organizuoti. Organizuoja ir kontroliuoja mokiniy
dalyvavimg Gimnazijos veikloje ir renginiuose, veda klasés valandéles;

117.13. po mokytojy tarybos posédzio klasés vadovas, jei mokinys liko kartoti kursa ar gavo
papildomus darbus, per 3 dienas supazindina mokinius ir jy tévus (rastu ar telefonu) su posédzio
nutarimu;

117.14. jei auklétinio tévai nutraukia mokymosi sutarti, klasés vadovas paima tévy praSyma
direktoriaus vardu (nurodant tolimesn¢ mokinio mokymosi vieta) ir pateikia jj sekretoriui;

117.15. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui
i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*, | mokinio asmens bylg jraso
reikiamus duomenis;

117.16. visuose Gimnazijos, miestelio, Savivaldybés ar respublikos renginiuose, kuriuose
dalyvauja jo klase, privalo dalyvauti ir klasés vadovas;

117.17. jvykus incidentui Gimnazijoje, klasés vadovas informuoja tévus tg pacig dieng apie jo
vaiko dalyvavimg tame incidente;

117.18. klasés vadovas apie nesimokancius ir nedrausmingus mokinius informuoja mokiniy
tévus. Jei tévai ir toliau nesirtipina aukléjimu, klasés vadovas gali praSyti svarstyti mokinius ir jy tévus
vaiko geroves komisijoje;

117.19. likus ménesiui iki pusmecio pabaigos, klasés vadovas informuoja tévus apie signalinio
pusmecio rezultatus — galimus blogus pusmecio pazymius;

117.20. ripinasi mokiniy sveikata, tiria jy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus. Domisi
ir zino kiekvieno mokinio sveikatos bukle, reikalui esant, informuoja apie tai déstancius toje klas¢je
mokytojus;

117.21. imasi visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam patycias, smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio i$Snaudojimg. Informuoja Gimnazijos socialinj pedagoga, psichologa,
Gimnazijos direktoriy ir direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

117.22. riipinasi klasés mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

117.23. pries iSvykstant | ekskursijas, turistinius zygius, klasés vadovas praveda instruktaza,
parengia visus reikalingus dokumentus ir pateikia Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

117.24. padeda mokiniams pasirinkti tolesng¢ mokymosi ar veiklos sritj;

117.25. klasiy vadovai taip pat vykdo ir kitas klasés vadovo pareigybés apraSyme nurodytas
funkcijas.

118. Kano kultiiros mokytojy darbo tvarkos nuostatos:



118.1. kiino kultiiros mokytojai pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne
anksciau kaip prie§ penkias minutes — kai pamoka vedama sporto saléje ir prie§ septynias minutes —
kai pamoka vyksta lauke (stadione);

118.2. organizuoja Gimnazijos varzybas;

118.3. dalyvauja su mokiniais Savivaldybés varzybose bei sporto renginiuose;

118.4. tvarko varzyby ir renginiy dokumentacija;

118.5. rengia ir organizuoja Gimnazijos sporto $ventes, jvairius sportinius renginius;

118.7. prizitri tvarka sporto sal¢je, persirengimo kambariuose, stadione ir atsako uz sauguma
ir drabuziy apsaugg persirengimo kambariuose (uzrakinimas);

118.8. pamokose reikalauja mokiniy sportinés aprangos ir aktyvaus dalyvavimo;

118.9. mokslo mety pradzioje susipazjsta su mokiniy sveikatos biikle, vadovaujasi sveikatos
priezitiros specialisto pateiktomis Zziniomis. Esant sveikatos problemoms, stebi mokinj, skiria
atitinkamg fizinj krtvj;

118.10. atsako uz tvarkg persirengimo kambariuose ir uztikrina mokiniy drausme juose;

118.11. sporto saléje, sporto aikstelése ar stadione nepalieka vieny mokiniy. Leisti i sporto sale,
sporto aikSteles ir stadiong vienus mokinius draudziama. Toks leidimas laikomas darbo pareigy
pazeidimu.

119. Neformaliojo $vietimo programy vadovy darbo tvarkos nuostatos:

119.1. parengia neformaliojo Svietimo programas pagal patvirtintg forma;

119.2. neformaliojo §vietimo programy vadovai tvarko neformaliojo Svietimo dienyna;

119.3. uzsiémimus veda pagal neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkarastj, patvirtintg
direktoriaus;

119.4. uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy;

119.5. atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, uz tvarkg savo patalpose, uz inventoriy;

119.6. kartg per pusmetj neformaliojo $vietimo vadovai atsiskaito Gimnazijai uz savo darbg
(parodos, koncertai, konkursai, varzybos ir kt.).

120. Kabinety vadovy darbo tvarkos nuostatos:

120.1. materialiai atsako uz mokymo priemones, inventoriy kabinetuose ir vykdo jy apskaita;

120.2. turi teis¢ laikinai paskolinti priemong, taciau vis tiek jis lieka atsakingas uZ ja materialiai;

120.3. reikalauja i$ mokiniy saugoti kabineto inventoriy, negadinti jo.

121. Visi Gimnazijos darbuotojai savo darbe vadovaujasi direktoriaus jsakymu patvirtintais
pareigybiy aprasymais.

122. Bendrosios darbo tvarkos nuostatos visiems darbuotojams:

122.1. darbo metu grieztai laikosi visy saugumo technikos reikalavimy;

122.2. materialiai atsako, saugo, ekonomiskai naudoja darbuotojui patikéta inventoriy,
medZiagas ir priemones;

122.3. pastebéje gedimg ar netvarka, galincig sukelti pavojy mokiniy, darbuotojy sveikatai,
gyvybei, nedelsiant informuoja Gimnazijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui, imasi
priemoniy saugumui uztikrinti;

122.4. draudziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be direktoriaus leidimo;

122.5. priimtas j darba darbuotojas iSklauso jvadinj darby saugos instruktaza, susipazjsta su
pareigybés aprasymu, Gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis. Pasiraso, kad susipazino su
darbo tvarkos taisyklémis ir jsipareigoja jy laikytis, taip pat pasiraso instrukcijy knygoje. Instruktazus
praveda Svietimo padalinio (iikio) vadovas;

122.6. su naujai priimamu darbuotoju, kuris atsisako susipazinti su Gimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis ir jas vykdyti, o taip pat po jomis nepasirases, kad susipazino, darbo sutartis nesudaroma;

122.7. visi Gimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy saugumag Gimnazijoje ir jos
teritorijoje, drausmg ir tvarka;

122.8. per pamokas, neformaliojo Svietimo uZsiémimus, renginius, tévy susirinkimus negali
vykti rinkimy agitacija. Gimnazijos erdvés ir teritorija nenaudojama rinkimy reklamai. Pastebéjus
pazeidimus, praneSama Gimnazijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui.



122.9. bet kuriam Gimnazijos darbuotojui grieztai draudziama ateiti j Gimnazijg iSgérus
alkoholio ar gerti jj darbo vietoje, apsvaigus nuo narkotiky ar kitokiy svaiginan¢iy medziagy.
122.10. darbuotojas privalo pranesti jstaigos vadovui apie darba kitoje jstaigoje.

VI. DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU DARBO APSKAITOS, DARBINES VEIKLOS,
DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMU BEI ASMENS BYLA TVARKA

123. Darbuotojas gali susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo, darbo
uzmokescio skaiciavimu, tarifikacijos sarasu bei asmens byla.

124. Darbuotojas, norintis susipazinti su pageidaujamais dokumentais, pateikia praSyma rastu
Gimnazijos direktoriui, nurodydamas su kokiais dokumentais ar asmens byla noréty susipazinti.

125. Direktorius, gaves praSyma, nurodo sekretoriui, sauganc¢iam darbuotojo dokumentus, per
7 darbo dienas padaryti prasomo dokumento (-y) kopija (-as).

126. Sekretorius, patvirtings dokumento (-y) kopija (-as), daro jy aprasa, kuriame nurodo, kokiy
dokumenty kopijos yra teikiamos pareiSkéjui. Aprasg registruoja siun¢iamy dokumenty registre ir
1Sduoda pareiskejui patvirtintas dokumento (-y) kopija (-as) su aprasu. Ant apraso, liekancio rastinéje,
pareiskéjas pasiraso, kad prasomy dokumenty kopijas gavo.

127. Jei darbuotojas pageidauja susipazinti su tarifikacijos saraSu, darbo apskaitos ziniarasciu,
darbo uzmokescio Ziniaras¢iu, tai daroma to lapo, kuriame yra darbuotojo pavardé, kopija ir i§trinamos
kity darbuotojy pavardés. Originalius dokumentus ar jy kopijas, kuriuose matomos ir kity darbuotojy
pavardés, pateikti pareiSkéjui draudziama.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMO BEI DRAUSMINIMO TVARKA

128. Uz gera darbo pareigy vykdyma kalendoriniais metais ar atlikus vienkartines, labai
svarbias uzduotis, gali biiti taikomos Sios paskatinimo priemonés:

128.1. padéka;

128.2. vienkartiné piniginé iSmoka.

129. Materialinio skatinimo fondas sudaromas i§ Gimnazijos sutaupyto darbo uzmokescio 1&sy.

130. Skirti materialinj paskatinimg turi teis¢ Gimnazijos direktorius savo jsakymu (suderings
su Gimnazijos taryba).

131. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teise:

131.1. laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo ir uz tg laikotarp] nemokéti jam darbo
uzmokescio, jei jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanciy
medZiagy;

131.2. atleisti 1§ darbo darbuotojg jstatymuose numatyta tvarka, jei jis Siurksc¢iai pazeidZzia darbo
pareigas, per paskutinius dvylika ménesiy padaro pakartotinius tokius pat darbo pareigy pazeidimus.

132. Siurkstiis darbo pareigy paZeidimai nustatyti Darbo kodekse, be reglamentuojamy
Istatyme, Siurk$ciu darbo pareigy pazeidimu taip pat laikoma:

132.1. pedagoginés etikos nesilaikymas — fizinio ar psichologinio smurto panaudojimas prie$
mokinj, sukélusj nors ir maziausig sveikatos sutrikima;

132.2. pedagoginés etikos nesilaikymas — bendradarbio asmeninio, darbinio, sveikatos biikles,
seksualinés orientacijos, tikybos, rasés aptariné¢jimas su mokiniais ir (ar) jy tévais;

132.3. pedagoginés etikos nesilaikymas — netolerancija, viesas kivir¢as su bendradarbiu;

132.4. subordinacijos nesilaikymas — atviras ir vieSas Gimnazijos direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui teiséty nurodymy nevykdymas, atviras ir vieSas prieStaravimas nurodymui;

132.5. jvaikinimo paslapties pavieSinimas, nors uz §ig veika darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybeén;

132.6. valstybés paslapties pavieSinimas (pasiekimy patikrinimy uzduo¢iy pavies§inimas), nors
uz $ig veikg darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar administracinén atsakomybeén;



132.7. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo pazeidimas — klasés
ar individualaus dienyno pateikimas mokiniui, jo tévams, globéjams, riipintojams (kai matomi kity
mokiniy pasiekimai, pamoky lankomumas).

133. Siurk$¢iu paZeidimu nelaikoma mokytojo nevalinga atsakomoji reakcija j mokinio
chuliganiska elgesj ar panaudotg fizinj bei psichologinj smurtg pries mokytoja.

VIIL SVEIKATOS PRIEZIUROS VYKDYMAS

134. Mokytojas, pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo metu pastebéjes mokinj
negaluojant ar jam skundziantis, iSkvieCia visuomenés sveikatos priezitiros specialistg, o jo nesant —
socialinj pedagoga ar vadova. Sveikatos prieziiiros specialistas (socialinis pedagogas ar vadovas) apie
vaiko sveikatos sutrikimg informuoja vaiko tévus (glob¢jus, riipintojus) ir riipinasi vaiku, kol atvyksta
vaiko tévai.

135. Ivykus traumai ar nelaimingam atsitikimui pamokoje ar neformaliojo ugdymo uzsi€émime:

135.1. mokytojas turi suteikti nukentéjusiam vaikui pirmajg pagalbg ir iSkviesti visuomenés
sveikatos prieziliros specialista, o jo nesant —socialinj pedagoga ar vadova. Jeigu reikalinga
neatidéliotina medicinos pagalba, kvieCiama greitoji medicinos pagalba, mokytojas apie jvykusj
nelaimingg atsitikimg pranesa mokinio tévams (globéjams, rupintojams), klasés vadovui ir pateikia
informacijg apie jvykj rastu Gimnazijos direktoriui.

135.2. prireikus socialinis pedagogas ar kitas vadovo paskirtas darbuotojas lydi nukentéjusj
mokinj j ligoning ar kitg sveikatos priezitiros jstaiga ir lieka su juo, kol atvyks mokinio tévai (globéjai,
ripintojai).

136. Didesn¢ nei 15 mokiniy grupe i§vykos metu turi lydéti ne maziau kaip 2 darbuotojai. Prie$
kiekvieng i8vyka vaikus lydintis mokytojas paaiskina vaikams saugaus elgesio autobuse ir iSvykos
metu taisykles.

137. Sporto saléje, dirbtuvese ir mokytojy kambaryje turi biiti pirmosios pagalbos rinkinys. Uz
pirmosios pagalbos rinkinio sukomplektavima ir naudojimosi priezitirg atsakingas §vietimo padalinio
(okio) vadovas, (skyriuje tkvedys). UZ rinkinio papildyma pagal sveikatos prieZiiiros specialisto
nurodytg priemoniy sgrasg atsakingas Svietimo padalinio (iikio) vadovas, (skyriuje tkvedys).

138. Gimnazijoje visiems darbuotojams leidziama dirbti tik i$ anksto pasitikrinusiems sveikatg
ir veliau kasmet iki rugséjo 1 d. pasitikrinusiems, ar neserga uzkreciamosiomis ligomis. Asmens
medicininé knygelé pateikiama visuomenés sveikatos priezitiros specialistui.

139. Visi pedagoginiai darbuotojai turi buti iSklaus¢ pirmosios medicinos pagalbos mokymo
kursa, visi jstaigos darbuotojai — higienos jgiidziy mokymo kursg ir turéti atitinkamus sveikatos Ziniy
atestavimo paZymeéjimus.

IX. GIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS
TVARKA

140. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.

141. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

142. Taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius Gimnazijos
iSteklius.

143. Uztikrinti $varg ir tvarka kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje.

144. Uztikrinti, kad darbo vietoje pasSaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

145. Gimnazijos elektroniniais rysiais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais. Pamoky, neformaliojo Svietimo uZsiémimy ir kity renginiy metu mokytojams



naudotis mobiliaisiais telefonais leidziama tik taikant Poveikio priemong netinkamai besielgiantiems
mokiniams — Gimnazijos direktoriaus ar socialinio pedagogo iskvietimui.

146. Mokytojai mokomuosiuose kabinetuose uztikrina kryptinga kabineto apipavidalinima,
panaudojimg ir turtina jj metodinémis priemonémis.

147. Mokytojy kambarys — mokytojy informacijos ir poilsio vieta, kurioje jie palaiko §varg ir
tvarka.

148. Mokiniy veziojimas ir nemokamas maitinimas organizuojamas Savivaldybés tarybos
nustatyta ir Gimnazijos patvirtinta tvarka.

149. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinio saugumo
taisykliy.

150. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrul, ir uzrakinti patalpa.

151. Mokytojai, kiti Gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zZmoniy evakuacinius i$¢jimus, mokeéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

152. Gimnazijos budétojas, atéjes j darbg, apzitiri visas patalpas ir jsitikina, kad jos tvarkingos,
saugios.

153. Uz sugadintg Gimnazijos turta, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai turi buti atlyginti geranoriskai,
nesutikus — iSieSkoma per teisma.

154. Gimnazijos budétojas pasitinka j Gimnazijg atvykusius asmenis ir kontroliuoja pasaliniy
asmeny patekimg Gimnazijg.

155. Darbuotojas materialiai atsako uz esama jo kabinete tvarka, turta, mokymo priemones.

156. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Inventorizacijos tvarka,
Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais atlickama Gimnazijos turto
inventorizacija.

X. LYGIU GALIMYBIU POLITIKA, JOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPAI

157. Gimnazijos Lygiy galimybiy politika, jos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros principai
(toliau — Politika) nustato lygiy galimybiy jgyvendinimo ir prieziiiros principus, gaires ir taisykles.
Politika priimta atsizvelgiant j LR darbo kodekso (toliau — DK) 26 str. reikalavimus.

158. Gimnazija pripazjsta ir patvirtina, kad Gimnazijoje yra draudziama tiesioginé ir
netiesiogin¢ diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybeés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar
pazitiry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, taip pat dé¢l kity aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy
dalykinémis savybémis.

159. Si Politika turi privaloma galia visiems Gimnazijos darbuotojams.

160. Apie Sig Politikg yra informuota darbo taryba ir dél Sios Politikos priémimo su ja
pasikonsultuota.

161. Gimnazijoje darbo santykiy su darbuotojais metu bus imamasi tokiy lygiy galimybiy
jgyvendinimo priemoniy:

161.1. priimant darbuotojus j darba, bus taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

161.2. darbuotojams bus sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties. Taip pat bus teikiamos
vienodos lengvatos;

161.3. darbo santykiy metu bus naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi
atleidimo 1§ darbo kriterijai;

161.4. uz tokj pat;j ir vienodos vertés darbg bus mokamas vienodas darbo uzmokestis;



161.5. jeigu Gimnazijoje dirbty nejgalieji, bus imtasi priemoniy, kad nejgaliesiems bity
sudarytos kuo palankesnés sglygos dirbti, siekti karjeros arba mokytis;

161.6. darbuotojai gali biiti supazindinami su teisés aktais, jtvirtinanciais lygias galimybes ir
teise bati nediskriminuojamiems.

162. Nuo lygiy galimybiy principo galima nukrypti tik teisés akty nustatytais atvejais
(pozityvioji diskriminacija).

163. Tuo atveju, jeigu paaiskéty, kad lygiy galimybiy jgyvendinimo priemonés, nurodytos Sioje
Politikoje, néra pakankamos, Gimnazija svarstys papildomy priemoniy jgyvendinima.

164. Gimnazija bet kokiu budu gavusi informacijg apie lygiy galimybiy principo nesilaikyma,
nedelsiant, bet ne véliau kaip per 15 dieny nuo suzinojimo apie pazeidimus momento, imsis veiksmy
tokiems pazeidimams pasalinti.

165. Darbuotojai, kurie mano, kad yra diskriminuojami, ar jy lygios galimybés yra
pazeidziamos, turi su praSymu raStu kreiptis § Gimnazijos vadova kad jy situacija buty istirta.
Gimnazija jsipareigoja istirti tokius darbuotojy pra§ymus ne véliau kaip per 15 dieny nuo praSymo
gavimo dienos.

166. Jeigu bet kuris Gimnazijos darbuotojas savo elgesiu atlieka diskriminacinius veiksmus ar
tokius veiksmus, kurie pazeidzia kity asmeny lygias galimybes, tokie veiksmai laikomi Siurks¢iu darbo
pareigy pazeidimu.

Xl. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

167. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy (toliau
Siame skyriuje — Politika) tikslas — nustatyti taisykles, uztikrinanc¢ias Gimnazijoje dirbanc¢iy darbuotojy
asmens duomeny sauguma, reglamentuoti asmens duomeny tvarkymg, uZztikrinant Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo bei
kity jstatymy bei teisés akty, nustatanciy asmens duomeny apsauga, laikymasi ir jgyvendinima,
reguliuoti asmens duomeny tvarkymo procediiras, duomeny subjekty teisiy igyvendinima, technines ir
organizacines duomeny saugumo priemones.

168. Si Politika taikoma visiems Darbuotojams nepriklausomai nuo Darbuotojo lyties,
seksualings orientacijos, rasés, tautybés, socialinés padéties, tikéjimo, amziaus, jsitikinimy ar pazitiry,
pareigy ir darbo funkcijy, profesijos, specialybés, kvalifikacijos ir bet kokiy kity savybiy.

169. Sioje Politikoje vartojamos savokos:

169.1. Atsakingas darbuotojas — Duomeny valdytojo Darbuotojas, kuriam teisé¢ vykdyti
konkrecias su duomeny tvarkymu susijusias funkcijas nustatoma duomeny valdytojo vadovo
sprendimu.

169.2. Darbuotojas — reiskia asmenj, kuris su Duomeny valdytoju yra sudargs darbo sutartj.

169.3. Darbo vieta - pagrindiné Duomeny valdytojo veiklos vieta arba bet kuri kita vieta,
kurioje Darbuotojas atlieka savo darbines funkcijas.

169.4. Duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba
kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatyb¢ galima nustatyti,
yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal identifikatoriy,
kaip antai vardg ir pavardg, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto
identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizings, fiziologinés, genetinés, psichinés,
ekonomines, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius.

169.5. Duomeny tvarkymas reiskia bet kurig operacija ar operacijy rinkinj, automatiniais arba
neautomatiniais biidais atliekamus su asmens duomenimis, tokius kaip: rinkimas, uzraSymas,
risiavimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, atgaminimas, paieSka, naudojimas, atskleidimas
perduodant, platinant ar kitu biidu padarant juos prieinamus, iSdéstymas reikiama tvarka ar sujungimas
derinant, blokavimas, trynimas ar naikinimas.

169.6. Duomeny valdytojas — Gimnazija.



170. Sioje Politikoje vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisiné€s apsaugos jstatyme vartojamas sgvokas.

171. Darbuotojo darbo Gimnazijos metu sukaupti Duomenys saugomi (tvarkomi) tik
Atsakingiems darbuotojams pricinamuose aplankuose serveryje ar kompiuteriy Kietuosiuose diskuose,
specialiai pazymétuose segtuvuose ir kitose tik Atsakingiems darbuotojams prieinamose laikmenose,
laikomose saugioje vietoje. Prie Duomeny leidziama prieiga nuotoliniu biidu, jei tokia prieiga
apsaugota asmeniniais slaptazodziais ir laikomasi kity saugumo priemoniy, o prie saugioje vietoje
esanCiy segtuvy prieigg turi tik Atsakingi darbuotojai.

172. Tvarkyti Asmens duomenis turi teis¢ tik Atsakingi darbuotojai, rastu jsipareigoje laikytis
Asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciy teisés akty ir Sios Politikos reikalavimy.

173. Atsakingi darbuotojai privalo:

173.1. tvarkyti Duomenis vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, taip pat Sia Politika;

173.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
Duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti duomeny;

173.3. nedelsiant pranesti Duomeny valdytojui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti
grésme duomeny saugumui.

174. Atsakingas darbuotojas netenka teisés tvarkyti Asmens duomenis, kai pasibaigia jo darbo
sutartis su Duomeny valdytoju, arba kai Duomeny valdytojo vadovas sprendimu atSaukia Darbuotojo
paskyrimg tvarkyti duomenis ir informuoja apie tai Atsakingg darbuotoja.

175. Asmens duomenys gali bati perduodami duomeny tvarkytojams ir duomeny gavéjams
tada, kai teis¢ ir(ar) pareigg tai daryti atitinkamais pagrindais suteikia teisés aktai.

176. Asmens duomenys Duomeny valdytojo gali buti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai,
prokurorui ar teismui dél administraciniy, civiliniy, baudZziamyjy byly, kaip jrodymai ar kitais jstatymy
nustatytais atvejais.

177. Prieigos teisés ir jgaliojimai tvarkyti Asmens duomenis suteikiami, naikinami ir kei¢iami
Duomeny valdytojo direktoriaus jsakymu.

178. Duomeny subjektas Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka gali
1gyvendinti Sias teises:

178.1. zinoti (biiti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

178.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir zinoti kaip jie yra tvarkomi;

178.3. nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens Duomenys tada, kai Duomenys tvarkomi
tiesioginés rinkodaros ar socialinio ir vieSosios nuomonés tyrimo tikslais arba Duomenys tvarkomi
remiantis teisétu Duomeny valdytojo interesu;

178.4. reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus saugojima, savo
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy nuostaty.

179. Duomeny valdytojas turi teis¢ motyvuotai atsisakyti leisti Duomeny subjektui jgyvendinti
jo teises esant Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo numatytoms aplinkybéms.

180. Gimnazija organizuoja visy Atsakingy darbuotojy mokymg. Mokymo metu iSaiSkinamos
Sios taisyklés bei Duomeny subjekty asmens duomeny tvarkymas taip, kad biity vykdomos Sio
dokumento, taikomy teisés akty ir standarty nuostatos. Be to, paaiSkinamas konfidencialumo
Isipareigojimas, saistantis kiekvieng Atsakingg darbuotojg pagal teisés aktus ar sutartj. Nauji Atsakingi
darbuotojai apmokomi nurodyta tvarka per 30 dieny po paskyrimo Atsakingu darbuotoju.

181. Jei asmens duomeny tvarkymu turi teis¢ uzsiimti daugiau, nei 1 (vienas) Atsakingas
darbuotojas, Gimnazijos paskirtas atsakingas uz asmens duomeny tvarkymg asmuo tikrina, kaip
Gimnazijos Atsakingi darbuotojai tvarko Duomeny subjekty asmens duomenis. Gimnazija, esant
reikalui, suteikia tokiam atsakingam asmeniui prieigg prie visy jrengimy ir (ar) registry tokiu laipsniu,
kiek pagristai reikalinga atlikti taikomy teisés akty, standarty ir $iy taisykliy reikalavimy laikymosi
auditg.

182. Darbuotojams, kurie pazeidzia teisés aktuose arba Sioje Politikoje jtvirtintas pareigas,
taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta atsakomybe.



183. Duomeny valdytojas siekia imtis reikiamy priemoniy, kad Sio skyriaus nuostatos biity
reikiamai jgyvendintos.

184. Gimnazija nustato, ar reikia keisti $io skyriaus nuostatas, siekiant vykdyti Gimnazijos
taikomus teisés akty reikalavimus. Gimnazija organizuoja visy darbuotojy informavimg apie
pakeitimus.

185. Sio skyriaus nuostatos gali bati kei¢iamos karta per kalendorinius metus Duomeny
valdytojo iniciatyva ir (arba) keiCiantis teisés aktams, reguliuojantiems informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimg bei darbuotojy stebéseng ir kontrole.

XI1. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE NUOSTATAI

186. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje nuostaty tikslas — nustatyti Gimnazijos darbuotojy stebéjimo priemoniy
jrengima, darbuotojy informavima apie vykdoma stebéjima darbovietéje, surinkty duomeny saugumo
pazeidimy valdymo ir reagavimo | Siuos pazeidimus tvarka, kompiuterinés jrangos naudojima,
uztikrinti konfidencialiy Gimnazijos duomeny ir Gimnazijos valdomy asmens duomeny apsaugg nuo
perdavimo tre¢iosioms Salims, uztikrinti Gimnazijos informaciniy sistemy vientisuma, nepertraukiama
veikima bei apsaugg nuo jsilauzimy, duomeny vagysciy, kenkeéjisky programy, uzkirsti kelig vieSosios
tvarkos ar teisés akty pazeidimams ir (arba) padéti nustatyti tokiy galimy pazeidimy fakto egzistavima
ir (arba) isaiskinti jy aplinkybes, kompiuterinés jrangos naudojimo stebéjima, prieziiirg ir remonta,
atsakomybe uz auksc¢iau iSvardintos tvarkos nesilaikyma, informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo ir darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkg ir saugumo uztikrinima.

187. Siame skyriuje vartojamos savokos atitinka kitas $iose darbo tvarkos taisyklése jtvirtintas
sgvokas, be to:

187.1. Kompiuteriné jranga — kompiuteriai, terminalai, serveriai, laikmenos, kita Gimnazijali
teisétu pagrindu (nuosavybés teise, nuomos ar kitais pagrindais) priklausanti kompiuteriné jranga ir
joje esanti programiné jranga, tame tarpe elektroniné paSto dézuté, Skype ir/ar kitos bendravimo
interneto tinklu programos, debesy kompiuterijos paslaugos internetas.

187.2. Atsakingas darbuotojas — duomeny valdytojo vadovas ir (arba) asmuo, kuriam teisé
vykdyti konkrecias su duomeny tvarkymu susijusias funkcijas nustatoma duomeny valdytojo vadovo
sprendimu.

187.3. Elektroniné komunikacija — skaitymas, raSymas ir kitokio pobiidZio bendravimas
naudojant ] tinklg sujungtus kompiuterius, keitimasis failais (jy siuntimas ir priémimas), faily ir
programinés jrangos siuntimasis i§ interneto, nar§ymas internete.

187.4. Elektroninés komunikacijos stebéjimas — elektroninés komunikacijos, taip pat
elektroninés komunikacijos priemonése bei prie elektroninés komunikacijos priemoniy prijungty
laikmeny turinio, perziiira ir fiksavimas, tais atvejais, kai toks stebéjimas yra pagristas ir biitinas
tinkamam Gimnazijos duomeny saugumui bei konfidencialumui uztikrinti.

187.5. Elektroninés komunikacijos priemonés — kompiuteriai, terminalai, serveriai, ir Kita
Gimnazijos teisétu pagrindu (nuosavybés teise, nuomos ar kitais pagrindais) priklausanti Kompiuteriné
Jranga, turinti galimybe prisijungti prie vidinio ar iSorinio tinklo ir joje esanti programing jranga, tame
tarpe elektroniné pasto dézuté, internetas, debesy kompiuterijos paslaugos ir kitos priemonés, kurias
Gimnazijos darbuotojas naudoja atlikdamas savo pareigas.

187.6. Vaizdo stebéjimas reiskia vaizdo duomeny, susijusiy su fiziniu asmeniu, tvarkyma
naudojant automatines vaizdo steb&jimo priemones (vaizdo ir fotokameras ar pan.), nepaisant to, ar Sie
duomenys yra iSsaugomi laikmenoje.

188. Elektroninés komunikacijos stebéjimas Gimnazijos teritorijoje vykdomas Elektroninés
komunikacijos priemonémis. Renkama ne daugiau Elektroninés komunikacijos duomeny negu yra
biitina.

189. Atsakingas darbuotojas, informaves Gimnazijos vadova ar kitg atsakingg asmenj ir gaves
jo leidima, turi teis¢ nejspéjes Darbuotojo atsidaryti Siam priskirtg darbine elektroninio pasto dézute ir



skaityti elektroninius laiskus, jei yra pagrindo manyti, kad Darbuotojo elektroninio pasto dézutéje yra
netinkamo, jstatymus ar Darbdavio teisétus interesus pazeidziancio turinio informacija arba egzistuoja
teiséta su darbo santykiais susijusi priezastis atlikti tokius veiksmus.

190. Atsakingas darbuotojas, informaves Gimnazijos vadova ar kitg atsakingg asmenj ir gaves
jo leidima, turi teis¢ susipazinti su Darbuotojo narSymo internete informacija kilus abejonéms dél to,
ar Darbuotojas laikosi Kompiuterinés jrangos naudojimo taisyklése numatyto draudimo Elektroninés
komunikacijos priemonémis nesilankyti su darbo funkcijomis ir tiesioginiy pareigy vykdymu
nesusijusiose svetainése ir kitaip nepazeidinéja taisyklése numatyty draudimy.

191. Atsakingas darbuotojas turi teis¢ naudodamasis techninémis priemonémis iSsaugoti
Darbuotojy susirasinéjimg, naudojantis Skype ir/ar kitomis elektroninés komunikacijos programomis
ir susipazinti su §ia informacija, siekdamas apsaugoti Darbdavio teisétus interesus arba kilus
abejonéms, ar Darbuotojai nepazeidzia Siy Nuostaty jtvirtinto draudimo naudotis Elektroninés
komunikacijos priemonémis asmeniniais tikslais arba kitai veiklai, nesusijusiai su darbo funkcijy ir
tiesioginiy pareigy vykdymu.

192. Atsakingas darbuotojas turi teis¢ prisijungti prie Darbuotojams suteikty Elektroninés
komunikacijos priemoniy ir susipazinti su jy turiniu. Darbuotojams suteikty FElektroninés
komunikacijos priemoniy turinio kopijos néra daromos, iSskyrus atvejus, kai tokiais veiksmais
siekiama i§saugoti pazeidimg patvirtinancius jrodymus.

193. Kompiuteriné jranga gali biti bendrai naudojama visy Gimnazijos Darbuotojy, jy grupés
arba priskirta konkreciam Darbuotojui. Kompiuterj priskyrus konkrec¢iam Darbuotojui, toks
kompiuteris turi buti apsaugotas slaptazodziu.

194. Naudojant Kompiutering jrangg, Darbuotojui draudziama ardyti ar iSmontuoti ar kitaip
keisti Kompiutering jranga, perkopijuoti programing jrangg, keisti nustatytus programingés ir techninés
jrangos parametrus. Darbuotojui taip pat draudziama j Kompiutering jrangg parsisiysti bet kokias
programas, jdiegti programing jrangg. Bet kokios konfidencialios ar komercing paslaptj sudarancios
informacijos persiuntimas el. paStu ar atskleidimas internetiniuose tinklapiuose bet kokiems tretiesiems
asmenims, neturintiems teisés susipazinti su tokia informacija.

195. Darbuotojui draudziama Kompiutering jranga naudoti bet kokiais tikslais, nesusijusiais su
tiesioginiu darbo funkcijy vykdymu, tiek darbo metu, tiek po darbo (jskaitant, bet neapsiribojant
asmeninés informacijos, kity faily, nesusijusiy su darbo funkcijomis (muzikos, zaidimy, vaizdo jrasy,
paveiksléliy ir kt.) saugojimu kompiuteryje). Draudziama Kompiutering jrangg naudoti narSymui
interneto svetainése, nesusijusiose su tiesioginiy darbo funkcijy vykdymu. Gimnazijos Kompiuteriné
Jranga, tame tarpe Darbuotojui suteikta elektroninio pasto dézute, gali biiti naudojama tik darbo
funkcijy vykdymo tiksliais. Siame punkte nurodyta taisyklé gali biiti netaikoma tik tuo atveju, jeigu
yra Darbdavio ir Darbuotojo rasSytinis ar elektroninémis priemonémis sudarytas atskiras susitarimas
dél Kompiuterinés jrangos naudojimo asmeniniais tikslais.

196. Darbuotojui draudziama j suteiktg el. pasto adresg gauti su darbo funkcijomis nesusijusiy
arba asmeniniy laisky bei faily, taip pat Darbuotojui draudZiama i§ suteikto el. pasto adreso siysti su
darbo funkcijomis ar pareigy vykdymy nesusijusig ir (arba) asmenin¢ bei privacig informacija, ar
kitokig informacija, susijusig su Darbuotojo asmeniu, jo Seimos nariais ar kitais giminaiciais, jeigu tai
nesusije su tinkamu darbo funkcijy atlikimu.

197. Jeigu elektroninés pasto dézutés (elektroninio laiSko arba laisko prisegtuko) turinys
Darbuotojui yra neaiSkus, nesuprantamas, Darbuotojui jj draudziama atidaryti ir Darbuotojas privalo
nedelsiant ne véliau kaip tg pacig darbo dieng kreiptis i Darbdavio jgaliotg asmenj ar Atsakinga asmenj
bei nurodyti, kas neaiSku, nesuprantama ar kelia abejones. Darbuotojas neturi teisés darbo metu ar po
darbo, naudodamasis suteikta Kompiuterine jranga, be Gimnazijos vadovo ar atsakingo asmens
leidimo tikrinti savo asmeninio el. pasto ar kity komunikavimo programy, priemoniy ar tinklapiy.

198. Apie gedimus ar trikdZius, kurie buvo patirti naudojant Kompiutering jranga, nedelsiant
praneSama Atsakingam darbuotojui, o $is informuoja Gimnazijos vadova.

199. Darbuotojams taip pat draudziama naudotis Kompiuterine jranga suk¢iavimo, reklamos ir
asmeninés finansinés naudos tikslams, narSyti po internetinius puslapius, nesusijusius su darbo
funkcijomis ir tiesioginiy pareigy vykdymu, zidiréti, kaupti, platinti, atsisiysti nelegalius jraSus,



programas, pornografinio pobiidzio informacija, naudotis byly mainy tarp vartotojy programomis,
dalyvauti interneto lazybose ar azartiniuose loSimuose, parsisiysti ar zaisti internetinius ar kitus
kompiuterinius zaidimus, publikuoti ar skelbti su Gimnazijos veikla nesusijusius ir asmeninius
tinklalapius, el. pastu siysti Gimnazijoje naudojamus slaptazodzius, savavaliskai blokuoti antivirusines
programas ar kitas programas, naudotis bendravimo internetu ar socialiniy tinkly programomis ir
tinklapiais.

200. Naudojantis Kompiuterine jranga Darbuotojams grieztai draudziama skleisti Gimnazijos
konfidencialig ar komercine paslaptj informacija internete (elektroniniuose puslapiuose, elektroniniu
pastu) ar perduoti tokig informacijg tretiesiems asmenimis, kurie neturi teisés susipazinti su tokia
informacija be tiesioginio Atsakingo asmens arba Gimnazijos vadovo leidimo.

201. Darbdaviui / Atsakingam darbuotojui pareikalavus arba kai darbo sutartis yra nutraukiama
(pastaruoju atveju ne véliau kaip darbo sutarties nutraukimo dieng), Darbuotojas privalo nedelsdamas
grazinti Gimnazijos visa Kompiutering jranga, kuri privalo biiti geros buklés (atsizvelgiant j normaly
nusidévéjima), jskaitant ir nematerialy turta (tame tarpe ir perduoti informacijg, susijusig su
Kompiuterine jranga arba joje esancia; taip pat slaptazodzius).

202. Uz Kompiuterinés jrangos btiklés kontrole atsakingas Gimnazijos vadovo paskirtas
asmuo. Nuomojamos Kompiuterinés jrangos prieziliros ir remonto organizavimo tvarka gali buti
nustatoma Jrangos nuomos sutartyse, jeigu tokios yra sudaromos.

203. Uz Kompiuterinés jrangos kasdieng priezilira atsakingas Sig jranga naudojantis
Darbuotojas.

204. Kompiuterinés jrangos gedimai Salinami i§ karto juos pastebéjus. Darbuotojams,
neturintiems reikiamo parengimo, draudziama savarankiskai Salinti Kompiuterinés jrangos gedimus.
Jie turi nedelsiant pranesti apie gedima/trikdzius Kompiuterinés jrangos prieziirg atlieckan¢iam
asmeniui.

205. Gimnazijos teritorijoje ir patalpose gali biiti vykdomas vaizdo stebé&jimas. Tokiu atveju
vaizdo stebéjimo priemonés turi biiti jrengiamos taip, kad atsizvelgiant | nustatyta vaizdo steb&jimo
tiksla: vaizdo stebéjimas vykdomas ne didesnéje teritorijos ir patalpy dalyje, negu tai yra bitina;
renkama ne daugiau vaizdo duomeny, negu tai yra biitina.

206. Draudziama jrengti, nustatyti, eksploatuoti jrengtas vaizdo stebéjimo priemones taip, kad
1 Ju stebe¢jimo lauka patekty gyvenamoji patalpa ir (arba) jai priklausanti privati teritorija ar jéjimas j
ja, 18skyrus jstatymy nustatytus atvejus.

207. Draudziama vykdyti vaizdo stebéjima patalpose, kuriose Duomeny subjektas pagrjstai
tikisi absoliucios privatumo apsaugos ir kur toks steb¢jimas zeminty Zzmogaus orumg (pvz., tualetuose,
persirengimo kambariuose ir pan.).

208. Apie vykdoma vaizdo stebéjima Darbuotojai ir kiti asmenys informuojami iskabinus
informacines lenteles, Zenklus teritorijoje bei administracijos patalpose. Pavedimo vykdymo kontrolé
priskiriama Atsakingam darbuotojams arba kitam Gimnazijos vadovo paskirtam asmeniui.

209. Vaizdo ir elektroninés komunikacijos steb&jimo metu sukaupti duomenys saugomi
(tvarkomi) tik Atsakingam darbuotojui arba kitam Gimnazijos vadovo paskirtam asmeniui prieinamo
asmeniskai i8duoto ir naudojamo jrenginio — kompiuterio — kietajame diske.

210. Atsakingi darbuotojai privalo: tvarkyti Duomenis vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos
istatymais ir kitais teisés aktais, taip pat Sio skyriaus nuostatomis; neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti
salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su Duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas
tvarkyti duomeny; nedelsiant pranesti Duomeny valdytojo / Gimnazijos vadovui ar jj pavaduojanciam
asmeniui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme¢ duomeny saugumui, taip pat imtis visy
protingy priemoniy duomeny saugumui uztikrinti.

211. Atsakingas darbuotojas netenka teisés tvarkyti Asmens duomenis, kai pasibaigia
Atsakingo darbuotojo darbo sutartis su Gimnazija, arba kai atitinkamai Gimnazijos vadovas atSaukia
Darbuotojo paskyrimg tvarkyti duomenis ir informuoja apie tai Atsakinga darbuotoja.

212. Duomenys gali biiti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai, prokurorui ar teismui dél jy
zinioje esanciy administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly, kaip jrodymai ar kitais jstatymy
nustatytais atvejais.



213. Jeigu Darbuotojas darbo priemones naudoja asmeninéms reikmeéms ir/ar ne darbo funkcijy
vykdymui, nesilaiko Siame skyriuje nustatytos tvarkos, tuomet visa atsakomybé uz tokius veiksmus
tenka Darbuotojui (tiek prie$ treciuosius asmenis, tiek prie§ valstybés institucijas), be to, toks
Darbuotojo elgesys yra laikomas Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu ir Darbuotojas privalo atlyginti
Darbdaviui padarytg zalg (tiesioginius ir netiesioginius nuostolius).

214. Praradus Kompiutering jranga, joje esanCig programing jranga ar bet kokig priemonése
esancig informacija, Darbuotojas atsako pagal LR teisés aktus, Darbuotojo su Darbdaviu sudaryty
sutarCiy ir susitarimy nuostatas, Sias Nuostatas.

215. Sio skyriaus nuostatos gali biiti kei¢iami Darbdavio iniciatyva ir (arba) keigiantis teisés
aktams, reguliuojantiems informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimg bei Darbuotojy
stebéseng ir kontrole.

216. Keiciant $io skyriaus nuostatas yra vykdomos konsultacijos su Darbuotojy atstovais, jeigu
jie tuo metu yra iSrinkti.

XII1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

220. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos mokytojams ir
darbuotojams.

221. Visi mokytojai ir darbuotojai turi bati supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai.

222. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje.

223. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar kei¢iant Gimnazijos
darbo organizavima. Taisykliy pakeitimai svarstomi Gimnazijos darbuotojy susirinkime ir tvirtinami
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
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