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VILNIAUS R. PAGIRIU GIMNAZIJA

VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES



PATVIRTINTA
Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos direktoriaus
2024 m. rugpjucio 30 d. jsakymu Nr. V-224

VILNIAUS R. PAGIRIU GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES
(atnaujinta redakcija galioja nuo 2024 m. rugséjo 1 d.)

I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos
(toliau — Gimnazija) vadovy, mokytojy, kity gimnazijos darbuotojy, mokiniy, jy tévy, globéjy ar
ripintojy.

2. Taisyklés — vidinis Gimnazijos dokumentas, reglamentuojantis atitinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau - DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutarti sudariusig Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus Gimnazijoje darbo santykius
regulivojancius klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek Gimnazijos
direktoriaus interesus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tick, kiek iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teises aktai.

3. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmaja jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasirasytinai supazindina rastinés
vedg¢jas, techninio personalo darbuotojus — Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

4.  Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos darbo
taryba ir Gimnazijos taryba.

5. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus, kurie,
pries patvirtinant juos Gimnazijos direktoriui, derinami su darbo taryba ir Gimnazijos taryba.

6.  Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

7. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teis¢
pakartotinai supazindinti darbuotoja (-us) su darbo Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojas (-ai)
aplaidziai laikosi Siy taisykliy reikalavimy.

8.  Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

9.  Gimnazija yra biudZetiné savivaldybés jstaiga teikianti bendrajj pradinj, pagrindinj ir
vidurin} iSsilavinimg. Ji savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Vilniaus rajono savivaldybés Tarybos sprendimais,
Vaiko teisiy konvencija bei kitais teisé€s aktais ir Gimnazijos nuostatais.

10. Gimnazija organizuoja ugdymo procesg ir vykdo ugdymo programas vadovaudamasi
bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis programomis ir Svietimo jstaigy veikla
reglamentuojanciais dokumentais.

11. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj vieSo konkurso biidu j pareigas penkeriems
metams skiria Vilniaus rajono savivaldybés meras Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

12.  Gimnazijoje veikia Sios savivaldos institucijos:

12.1. Gimnazijos taryba — auks$ciausia savivaldos institucija, telkianti mokiniy, jy tévy,
(globejy, rupintojy), mokytojy, socialiniy partneriy bei vietos bendruomenés atstovus svarbiausiems
Gimnazijos veiklos tikslams numatyti ir uzdaviniams spresti;

12.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija, susidedanti i§ 51
rinkimais iSrinkto mokytojo, atstovaujanti mokytojy interesams, sprendzianti mokytojams aktualias
problemas bei aktualius ugdymo klausimus. Mokytojy taryba renkama kiekvienais metais rugpjticio
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paskutine savait¢ Gimnazijos pedagoginiy darbuotojy visuotinio susirinkimo metu atviru balsavimu.
Gimnazijos vadovas negali biiti Mokytojy tarybos nariu, posédziuose jis dalyvauja kaip kviestinis
asmuo. Mokytojy tarybos nario kadencijy skaiCius neribojamas. Mokytojy tarybai vadovauja
pirmininkas. Mokytojy tarybos pirmininkas, jo pavaduotojas ir sekretorius renkami Mokytojy tarybos
atviru balsavimu dalyvaujanciy nariy balsy dauguma.

12.3. Mokiniy taryba — demokratiskai iSrinkti Gimnazijos mokiniy savivaldos institucija,
atstovaujanti mokiniy interesams, sprendzianti mokiniams aktualias problemas, prisidedanti prie
jaunimo politikos formavimo ir jgyvendinimo. Mokiniy tarybg sudaro 15 nariy. Atstovai | Mokiniy
taryba renkami atviros atrankos biidu, t. y. skelbiant paraisky pildyma naujy mokslo mety pradzioje.

12.4. Tevy (globejy, rupintojy) taryba — demokratiniy rinkimy budu isrinkty tévy (globéjy,
ripintojy) savivaldos institucija, atstovaujanti tévy (globé&jy, ripintojy) interesams, sprendzianti
tévams (glob¢jams, riipintojams) aktualias problemas, teikianti sitilymus dél Gimnazijos veiklos
tobulinimo. Gimnazijos Tévy (globéjy, riipintojy) taryba (5-7 nariy) renkama dvejiems mokslo
metams i§ Klasiy tévy komitety atstovy. Nutrokus Tévy (globéjy, riipintojy) tarybos nario
igaliojimams pirma laiko, i jo vietg iSrenkamas naujas atstovas i§ to Klasiy tévy komiteto, kurio
igaliojimai nutriiko anksc¢iau laiko. Gimnazijos Tévy (globéjy, rupintojy) tarybos nariy kadencijy
skaiCius tam paciam asmeniui neribojamas. Tévy (globéjy, riipintojy) tarybai vadovauja pirmininkas,
iSrinktas atviru balsavimu balsy dauguma.

12.5. Gimnazijos Klasiy tévy komitetai, kuriy narius kiekvieny moksly mety pradzioje
klasés mokiniy tévai renka balsy dauguma savo susirinkime.

13.  Gimnazijoje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos:

13.1. Bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines nepolitines organizacijas, savisvietos,
kultiiros grupes, klubus ir profesines sajungas.

13.2. Gimnazijoje veikia Lietuvos Svietimo darbuotojy profesinés sajungos pirminé
organizacija, kuri yra teiséta darbuotojy atstové sprendziant darbo kriivio, laiko, apmokéjimo ir darbo
salygy klausimus.

13.3. Gimnazijoje iSrinkta Darbo taryba, kuri yra teiséta darbuotojy, nepriklausanciy
profesinés sajungos nariams, atstove sprendziant darbo kriivio, laiko, apmokeéjimo bei darbo salygy
klausimus.

14. Darbo atlygis mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu bei direktoriaus jsakymu patvirtintu Gimnazijos
darbuotojy darbo apmokeéjimo sistemos aprasu.

II. GIMNAZIJOS DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

1. Gimnazijos direktorius priima ir atleidZia i§ darbo pedagoginj, administracijos ir
aptarnaujantj personalg Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

2. Gimnazijos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti j darbg mokytojy bei kity
darbuotojy dél jy lyties, rasés, tautybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy bei kity aplinkybiy,
nesusijusiy su dalykinémis asmens kompetencijomis.

3.  Administracijos darbuotojai priimami ] pareigas vieSo konkurso tvarka.

4.  Pedagogai, pagalbos mokiniui specialistai priimami ] pareigas ne konkurso tvarka,
atsizvelgiant ] kvalifikacing kategorija, turimg kompetencijg, iSsilavinimg bei pateiktas
rekomendacijas ir kitus dokumentus, liudijancius tinkamumg uzimti pareigas. Pirmumas gauti darba
suteikiamas geriausiai atitinkamiems pretendentams keliamus reikalavimus.

5.  Aptarnaujancio personalo darbuotojai priimami j pareigas ne konkurso tvarka
atsizvelgiant | pateiktus dokumentus, liudijancius tinkamuma uZimti pareigas.

6. ] darba priimama sudarant darbo sutartj, sulygstant d¢l butinyjy sutarties salygy. Gali
biiti sudaromos neterminuotos arba terminuotos darbo sutartys, nustatant arba ne iSbandymo terming
iki trijy ménesiy arba iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo ar pasibaigimo.

7. Priimami | darbg asmenys turi pateikti praSymg valstybine kalba, asmens tapatybe
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patvirtinant] dokumenta, valstybinés kalbos mokéjimo pazyméjima (jeigu tai numato LR jstatymy
atvejai), mokslo cenzo ir kitus kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus bei sveikatos bukle
patvirtinanc¢ius dokumentus, nuotrauka darbo pazyméjimui gauti.

8.  Pirmaja darbo dieng darbuotojas yra pasiraSytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, pareigybés aprasymu, su Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir
jos igyvendinimo priemoniy tvarkos aprasu, priesgaisrinés ir darbo saugos reikalavimais, kolektyvine
sutartimi (tik profesinés sgjungos nariai), kitais Gimnazijos vidaus dokumentais, darbo vieta, patalpy
iSdéstymu, tiesioginiais vadovais.

9.  Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla nuo jo pri€mimo j darbg dienos. Asmens
byla sudaro darbo sutartis, jsakymas apie priémima j darba, nustatyta tvarka patvirtinta mokslo cenzo
dokumento kopija, kvalifikacijos kélimo pazymejimy kopijos ir jsakymai susij¢ su darbuotojo veikla.

10. Darbuotojui i$¢jus i§ darbo jo asmens byla lieka Gimnazijoje ir saugoma kaip
archyvinis dokumentas.

11. Priimtas j darbg asmuo privalo kiekvienais metais nustatyta tvarka (pagal Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso 158 str.) tikrintis sveikatg bei Gimnazijos rastinés vedéjui pateikti tai
liudijanc¢ius dokumentus..

12.  Prie§ iSeidamas kasmetiniy atostogy vasaros metu, mokytojas turi zinoti savo darbo
kriivi bei kokiose klasése dirbs naujais mokslo metais.

13.  Mokytojo darbo kriivis (pamoky skaiCius per savait¢/per metus) gali keistis dél
objektyviy priezasCiy arba abipusiu mokytojo ir Gimnazijos direktoriaus susitarimu, uzfiksavus §j
pasikeitima darbo sutartyje.

14. Gimnazijos direktorius LR teisés akty nustatyta tvarka pertvarkydamas darbo
organizavima, turi teis¢ pakeisti darbuotojo darbo salygas. Su jsakymu apie numatoma darbo salygy
pakeitimg darbuotojas supazindinamas tesés akty nustatyta tvarka.

15. Darbuotojui nesutikus dirbti pakeistomis sglygomis, jis gali biti atleistas i§ pareigy,
laikantis LR tesés akty tvarkos.

16. Darbo sutartis su darbuotoju gali biti nutraukta tik LR teisés akty numatyta tvarka.
Atleidimas jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Gimnazijos darbuotojai — profesinés
sajungos nariai — atleidZiami i§ darbo Gimnazijos direktoriaus iniciatyva tik suderinus su Gimnazijos
profsgjunga.

III. MOKINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA, KLASIU
KOMPLEKTAVIMAS

1. Mokiniai priimami |} gimnazija vadovaujantis Vilniaus rajono savivaldybés teisés
aktais nustatytais reikalavimais, pateikus rastiSkg tévy arba teiséty vaiko glob&jy praSymag dél
priémimo ] gimnazija, deklaruotos gyvenamosios vietos paZyma, anksciau jgyto iSsilavinimo cenzo
dokumentg arba jo kopija, paZyma (iSrasg) apie mokymosi pasiekimus. Vaiko ir tévy asmens
dokumenty kopijy nereikalaujama pristatyti, asmens duomenys patikrinami praS§ymo priémimo metu.

2. Mokiniy priemimg } Gimnazija vykdo Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos mokiniy
priémimo } gimnazija komisija.

3. Mokinio atvykimas arba iSvykimas i§ Gimnazijos registruojamas Mokiniy registre,
kurj administruoja atsakingi darbuotojai pagal patvirtintg direktoriaus jsakyma.

4.  Mokiniui iSvykstant 1§ Gimnazijos, mokinio bylos kopija iSsiun¢iama el. pastu ]
ugdymo(si) istaiga, kurioje mokinys toliau tes mokymasi, kai gaunamas dokumentas, patvirtinantis
mokinio tolesnio mokymosi vietg (jei mokiniui néra 16 mety) ir atsiskaitymo lapelis i§ bibliotekos.

5. Mokiniui iki pagrindinio ugdymo programos II dalies baigimo, piktybiskai ar
sistemingai pazeidin¢jan¢iam Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykles, gali buti siiiloma kita
mokymosi forma ar jstaiga.

6.  Mokiniui, besimokan¢iam pagal Vidurinio ugdymo programg, piktybisSkai ar
sistemingai pazeidin¢janciam Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykles, sitiloma nutraukti
Mokymosi sutart] su Gimnazija.
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7.  Klasés komplektuojamos vadovaujantis nustatyta Lietuvos Respublikos teisés akty
tvarka.

IV.  VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

1.  Gimnazijos darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Gimnazijos nuostatais ir
Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintais pareigybiy aprasymais.

2. Gimnazijos darbuotojai privalo vykdyti saugaus darbo ir prieSgaisriniy taisykliy,
civilinés saugos reikalavimus bei atnaujinti zinias teisés akty numatyta tvarka.

3. Visi Gimnazijos darbuotojai turi tausoti Gimnazijos turtg bei naudotis priemonémis
pagal paskirt;.
4.  Gimnazijos direktorius turi:

4.1. organizuoti darbg jstatymy ir kity norminiy dokumenty nustatyta tvarka, kad
kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo specialybe ir kvalifikacija;

4.2. sudaryti darbuotojams tinkamas darbo salygas, pagal galimybes apripinti reikalinga
ugdymo procesui medziaga, mokymo priemonémis, jrengimais ir literattira;

4.3. nustatyti kiekvienam darbuotojui darbo vieta;

4.4. gerinti ugdymo proceso organizavima, skatinti ir sudaryti salygas mokytojy
kvalifikacijos kélimui, skatinti mokytojus dométis ugdymo naujovémis, dalintis gergja darbo
patirtimi, paskirti asmenj (-is) pagalbos mazesne darbo patirtj turintiems mokytojams teikimui.

4.5. Vykdyti visas priemones, biitinas sveikoms, nepavojingoms darbo salygoms sudaryti.

5. Gimnazijos direktorius atsakingas uz mokiniy sauguma ugdymo proceso metu.

6.  Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

6.1. savo budéjimo dieng yra atsakingi uZ ugdymo proceso Gimnazijoje organizavimag ir
priezilira;

6.2. turi laiku ir tiksliai vykdyti Gimnazijos direktoriaus jsakymus bei teisétus nurodymus;

6.3. pagal poreikj pavaduoti Gimnazijos direktoriy.

7. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams:

7.1. teikia Gimnazijos direktoriui pasitilymus dél Gikinés veiklos gerinimo, darbuotojy
apripinimo darbo priemonémis;

7.2. turi laiku ir tiksliai vykdyti Gimnazijos direktoriaus jsakymus bei teisétus nurodymus;

8. Gimnazijos iikvedys:

8.1. atsako uz Gimnazijos skyriaus tkinés veiklos prieziiira bei darbuotojy (iSskyrus
pedagoginius darbuotojus) darbo organizavima;

8.2. turi laiku ir tiksliai vykdyti Gimnazijos direktoriaus jsakymus bei teisétus nurodymus.

9.  Gimnazijos mokytojai privalo:

9.1. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy;

9.2. laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy, laiku ir tiksliai vykdyti gimnazijos direktoriaus
1sakymus bei teisétus administracijos atstovy nurodymus;

9.3. uztikrinti mokiniy ugdymo kokybe ir sistemingai kelti savo kvalifikacija;

9.4. susirgus ar dél kity priezas¢iy negalint atvykti | darba, apie tai pranesSti gimnazijos
raStinés darbuotojui ne véliau kaip 8 val. darbo dienomis; neturint galimybés susisiekti su Gimnazijos
raStinés darbuotoju, informacijg pateikti bet kuriam administracijos atstovui.

9.5. pagal poreikj ir susitarima su Gimnazijos administracija pavaduoti kitus mokytojus;

9.6. dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose pagal paskirta funkcijg, vadovaujantis
Gimnazijos Nuostatais, ir susirinkimuose, susijusiuose su ugdymo procesu, visuose jiems skirtuose
uzsiémimuose bei seminaruose, kurie vyksta gimnazijoje;

9.7. pries 3 darbo dienas pateikti praSyma Gimnazijos direktoriaus vardu dél dalyvavimo
ne gimnazijoje organizuojamuose seminaruose, kursuose ir mokymuose darbo metu, kuriame
nurodomas dalyvavimo tikslas ir pasiraSytinai sutik¢ pavaduoti pamokas mokytojai. PraSymas turi
biti rastu suderintas su seminaro, uzsiémimo ar mokymy dieng budin¢iu Gimnazijos vadovu. Jeigu
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seminaro, kursy ar mokymy saskaita yra apmokama i§ Gimnazijos léSy, prie praSymo turi biiti
pateikta iSankstinio apmokéjimo saskaita-faktiira.

9.8. ruostis pamokoms, pildyti el. dienyng ir palaikyti grjztamajj ry$j su mokinio tévais
(globgjais, rupintojais).

9.9. dalyvauti Gimnazijoje vykdomose prevencijos ir intervencijos programose.

9.10. pamokas pradéti nustatytu laiku, nepalikti mokiniy be priezitiros kabinetuose, sporto
ir akty salése.

9.11. laikytis Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinto mokiniy uzimtumo uZztikrinimo
(budéjimo) grafiko.

9.12. neisleisti 1§ pamoky mokiniy, negalin¢iy dél sveikatos biiklés sportuoti ar atlikti kity
uzduociy.

9.13. neveluoti | pamokas, pavélavus pasiaiSkinti tg dieng budin¢iam Gimnazijos vadovui,

9.14. riipintis ugdytiniy sauga ugdymo proceso metu, priziiiréti, kaip mokiniai laikosi
Gimnazijos Vidaus darbo tvarkos taisykliy. Palaikyti drausme¢ pamoky, renginiy ir kity uzsiémimy
metu.

9.15. supazindinti mokinius su saugaus elgesio taisyklémis informatikos, technologijy,
dailés, muzikos, fizikos, chemijos, biologijos, STREAM kabinetuose bei sporto, akty salése ir
Gimnazijos stadione.

10. Klases vadovas privalo laiku pildyti el. dienyna, mokiniy asmens bylas, ugdymosi
rezultatus jteisinanéius ir mokinio asmeninés pazangos stebéjimo, lankomumo dokumentus,
prizitréti, kaip mokiniai laikosi Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy, dalyvauti klasiy
vadovams skirtuose uzsiémimuose bei seminaruose.

11.  Gimnazijos raStinés vedé¢jas privalo:

11.1. tvarkyti gimnazijos dokumentacija;

11.2. atsakyti uz Gimnazijos rastinéje laitkomy dokumenty saugojima;

11.3. tvarkyti ir priziGréti archyve saugomus dokumentus;

11.4. pildyti darbo laiko apskaitos ziniarascius;

11.5. paruosti ir i18duoti reikalingus dokumentus pagal pateiktus praSymus LR teisés akty
nustatyta tvarka;

11.6. laiku ir tiksliai vykdyti Gimnazijos direktoriaus jsakymus bei teisétus nurodymus.

12.  Gimnazijos drabuZininkeé:

12.1. prizitiri tvarkg ir Svarg riibinéje,

12.2. i8duoda raktus nuo kabinety, pildydama rakty iSdavimo Zurnalg.

13. Gimnazijos sargai privalo:

13.1. prizitréti tvarka gimnazijoje ir jos teritorijoje bei atsakyti uz gimnazijos turto apsauga;

13.2. stebéti Gimnazijos teritorija per vaizdo steb¢jimo kameras. Esant biitinybei,
informuoti direktoriaus pavaduotoja iikio reikalams arba skambinti telefonu 112, apie pastebétus
pasalinius asmenis ar paliktus daiktus Gimnazijos teritorijoje.

13.3. laiku pranesti apie Vaizdo steb¢jimo kamery rySio sutrikimus arba gedimus
direktoriaus pavaduotojai tikio reikalams.

13.4. prizitiréti, kad degty naktinis apSvietimas Gimnazijos teritorijoje;

13.5. atvykus ] darbg, patikrinti, ar sandariai uzdaryti langai, uzrakintos durys.

14. Gimnazijos budintys valytojai privalo:

14.1. registruoti visus pasalinius asmenis, atvykstancius | Gimnazijg, atvykstanciy asmeny
registravimo knygoje;

14.2. uztikrinti Gimnazijos mokiniy ir darbuotojy patekimo prieinamumg ; Gimnazijos
teritorijg. Grieztai laikytis Gimnazijos direktoriaus nurodymy dél mokiniy srauty /i Gimnazijos
valdymo ugdymo proceso metu.

14.3. prizitréti ir valyti gimnazijos patalpas pagal su direktoriaus pavaduotoju tkio
reikalams suderintg patalpy valymo plana;

14.4. darbo dienomis prie§ 20 val. patikrinti, ar visuose aukStuose uZzrakinti kabinetai,
sandariai uzdaryti langai, i§jungtos Sviesos, uzsukti vandens ¢iaupai ir perduoti pareigas sargui;
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14.5. stebéti Gimnazijos teritorijg per vaizdo steb¢jimo kameras. Esant biitinybei,
informuoti direktoriaus pavaduotoja iikio reikalams arba skambinti telefonu 112, apie pastebétus
pasalinius asmenis ar paliktus daiktus Gimnazijos teritorijoje.

14.6. laiku pranesti apie Vaizdo stebé¢jimo kamery rySio sutrikimus arba gedimus
direktoriaus pavaduotojai tikio reikalams.

15. Kiti Gimnazijos techninio personalo darbuotojai privalo:

15.1. laiku ir tiksliai vykdyti Gimnazijos direktoriaus jsakymus bei teisétus Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams/ tkvedés nurodymus.

15.2. dirbti pagal su Gimnazijos direktoriaus pavaduotoju iikio reikalams suderintg bei
Gimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo laiko grafikg ir vadovautis pareigybés aprasymu.

V. DARBO LAIKAS. PATALPU NAUDOJIMO TVARKA

1. Visiems Gimnazijos darbuotojams, i§skyrus dirbantiems nepilnu kriiviu bei sargams,
nustatyta 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis $eStadieniais ir sekmadieniais.
2. Gimnazijoje darbo dienomis nuo 7.00 val. iki 21.00 val. organizuojamos ugdymo

proceso ir nepamokinio vaiky Svietimo veiklos. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis
Gimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam biitinumui, gavus Gimnazijos direktoriaus sutikima.

3. Gimnazijos rastinés darbo laikas: pirmadieniais — 8.00 — 17.00 val., penktadieniais —
8.00 — 16.00 val.

4.  Bibliotekos darbo laikas:

4.1. pirmadieniais — ketvirtadieniais — 7.30—16.30 val.;

4.2. penktadieniais — 7.30-16.00 val.

5. Mokytojy ir nepamokinio ugdymo mokytojy darbo laikas, susijes su kontaktinémis
valandomis, nustatomas pamoky, nepamokinio ugdymo ir konsultacijy tvarkarasciu. Kitas darbo
valandas mokytojai gali atlikti nuotoliniu budu, t. y. dirbant jiems patogioje vietoje.

6. Pamoky tvarkarasStis sudaromas laikantis Lietuvos Respublikos higienos normos
bendrojo lavinimo mokykloms ir bendryjy ugdymo plany. Atsakingas uz pamoky tvarkara$cio
sudarymg asmuo tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

7. Sudarant pamoky tvarkarastj, nepazeidziant mokiniy interesy, gali biiti numatoma
diena mokytojo metodinei veiklai, taiau tuo numatytu laiku mokytojas turi buti pasirenggs
Gimnazijos vadovy nurodymu ir/arba kolegos prasymu pakeisti nesantj kolega darbo vietoje,
dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose arba mokytojy metodiniy grupiy susirinkimuose, Vaiko
geroveés komisijos susirinkimuose, vadovaujamos klasés renginiuose ar kitose Gimnazijos veiklose,
dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

8. Nepamokinio ugdymo bei konsultacijy tvarkarastis sudaromas atsakingo direktoriaus
pavaduotojo ugdymui atsizvelgiant ; mokiniy veikly pasirinkimus, nepamokinio ugdymo bei
konsultuojan¢iy mokytojy uZimtumga ir laisvos uZsiémimo vietos buvima.

9.  Pamoky, nepamokinio ugdymo ir konsultacijy tvarkarasciai tvirtinami Gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

10. Pamoky tvarkarastis sudaromas, derinamas ir tvirtinamas:

10.1. I pusmecio — iki mokslo mety pradZios;

10.2. II pusmecio — iki mokslo mety II pusmecio pradzios.

11. Mokytojy individualios funkcijos, susijusios su veikla Gimnazijos bendruomenei bei
profesiniu tobul¢jimu, yra apibréziamos susitarimu tarp Gimnazijos direktoriaus ir mokytojy,
vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu, suderintu su Darbo taryba
bei profesine sgjunga.

12.  Svietimo pagalbos specialisty, mokinio padéjéjy, bibliotekos darbuotojy, Vaiko dienos
centro darbuotojy darbo laikas nustatomas pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus.

13.  Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy, brandos egzaminy dienomis Gimnazijos
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administracija dirba pagal Brandos egzaminy ir pasiekimy patikrinimy organizavimo ir vykdymo
dienos centro, rastinés, bibliotekos darbuotojai ir techninis personalas — pagal Gimnazijos
direktoriaus jsakyma ar nurodymus dé¢l patikrinimy, egzaminy eigos ir vykdymo.

14. Mokiniy rudens, ziemos, pavasario atostogy metu gimnazijos mokytojai atlicka
numatytus darbus pagal direktoriaus jsakymus.

15. Gimnazijos darbuotojai, palikdami jstaigg darbo metu, turi apie tai rastu informuoti
Gimnazijos vadova, uzpildydami atitinkama Gimnazijos patvirtintag praSymo formg, bei gave
Gimnazijos vadovo leidima.

16.  Susirinkimai organizuojami tokia tvarka:

16.1. visuotiniai tévy — direktoriaus sprendimu pagal poreikj;

16.2. klasiy tévy susirinkimai — klasiy vadovy sprendimu pagal poreikj;

16.3. mokiniy visuotiniai susirinkimai — direktoriaus sprendimu pagal poreikj;

17. Mokytojy tarybos posédziai, Gimnazijos tarybos posédziai, mokytojy metodiniy
grupiy bei tévy susirinkimai turi testis ne ilgiau kaip 2 valandas, mokiniy susirinkimai — ne ilgiau
kaip 1 valanda.

18. Darbo metu draudZiama:

18.1. organizuoti susirinkimus, posédzius ir pasitarimus su ugdymo tikslais nesusijusiais
klausimais;

18.2. savavaliskai keisti patvirtinta pamoky, nepamokinio ugdymo bei konsultacijy
tvarkarastj, uztesti arba trumpinti pamokas ir pertraukas;

18.3. iSpraSyti mokinius pamokos (uzsiémimo) metu i§ kabineto (kitos ugdomosios erdvés),
18skyrus atvejus, numatytus Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos direktoriaus 2023 m. vasario 2 d. jsakymu
Nr. V-045 patvirtintoje ,,Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos poveikio priemoniy taikymo netinkamai
besielgiantiems mokiniams tvarkoje®.

18.4. uzsiimti neteiséta veikla, kuri uztraukia administracing ar baudziamaja atsakomybe;

18.5. vartoti ar laikyti alkoholinius gérimus, narkotine, psichotropines ar toksines
medziagas. Kilus jtarimui dél asmens neblaivumo, jis patikrinamas alkotesteriu, kitais atvejais
kreipiamasi ] kitas atsakingas institucijas.

18.6. riikkyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje.

19. Gimnazijoje netoleruojami atvejai:

19.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai jtakoja gaunan¢iyjy dovanas ar paslaugas sprendimus. Sis
draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai démesio ir pagarbos iSraiSkos Zenklai — suvenyrai
ar daiktai, reklamuojantys Gimnazijoje apsilankiusiyjy asmeny veikla, Gimnazijos sveciy, mokiniy,
Ju tévy gelés ir kitos dovanos, kurios negali jtakoti jas gaunanciojo sprendimy;

19.2. kai Gimnazijos vardas zeminamas darbuotojo nemandagumu ir visuomenei
nepriimtinais, Zalingais jprociais bei veiksmais, susijusiais su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu
daryti neteiséta poveikj Gimnazijos bendruomenés nariams.

20. Pamoky metu j kabinetg ar kitg ugdymo erdve turi teise jeiti tik Gimnazijos vadovai ir
asmenys gave Gimnazijos direktoriaus leidima.

21. Vykdant ugdomosios veiklos stebéseng ir prieziiirg, reikalingas mokytojo
informavimas ir suderinimas.

22. Gimnazijos ugdymo organizavimo tvarka:

22.1. ugdymo proceso pradzia 8.20 val.

22.2. pamokos trukme 2-8, I-IV gimnazijos klasése ne ilgesné kaip 45 min., pirmose klasése
— 35 min. Pertrauky trukmé ne trumpesné kaip 10 min., ilgyjy pertrauky — 25 min.;

23. Ugdymo procesas 1-8 bei gimnazijos I-I'V klasése organizuojamas kabinety sistema.

24. Pamokos pradzia skelbiama dviem skambuciais. Pamoka baigiasi be skambucio,
grieztai laikantis pamoky laiko trukmés — 45 min. (arba 35 min. 1-ose klasése).

25. Pamoka privalo biti pradedama ir baigiama laiku. Fizinio ugdymo pamoka pradedama
iSkart po antrojo skambucio, baigiama 3 minutémis anksciau.
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26. Kabinety ir kity patalpy naudojimosi tvarka:

26.1. mokytojas raktus nuo ugdymo patalpy ima i§ gimnazijos drabuzininkes;

26.2. pamokai pasibaigus, mokytojas palieka patalpas paskutinis, patikrina tvarkg, uzrakina
patalpa, rakta grazina drabuzininkei;

26.3. uz tvarka kabinete yra atsakingas jame dirbantis mokytojas ar kitas specialistas;

26.4. kabinete privaloma laikytis Elgesio kabinete ir kitose mokymosi patalpose taisykliy,
kurios patvirtintos direktoriaus jsakymu;

26.5. sporto sale naudojamasi laikantis direktoriaus jsakymu patvirtinty Elgesio sporto
sal¢je taisykliy;

26.6. bibliotekoje laikomasi direktoriaus jsakymu patvirtinty Naudojimosi biblioteka
taisykliy;

26.7. valgykloje laikomasi direktoriaus jsakymu patvirtinty Elgesio gimnazijos valgykloje
taisykliy;

27. gimnazijos kompiuteriais, projektoriais, iSmaniaisiais ekranais ir kita technika
naudojamasi grieztai pagal eksploatavimo instrukcijas:

27.1. pries pamoka minétos priemonés mokytojo patikrinamos ir parengiamos darbui;

27.2. priemones galima naudoti tik jy buvimo vietoje, negalima be suderinimo su
direktoriaus pavaduotoju tikio reikalams pernesinéti priemoniy i§ vienos patalpos | kita;

27.3. pastebéjus neveikiancig ar prastai, nejprastai veikiancig priemong, rekomenduojama
toliau vesti pamoka be minéty priemoniy, o apie gedima rastu arba zodziu informuoti direktoriaus
pavaduotoja tikio reikalams arba informaciniy technologijy inzinieriy;

27.4. pasibaigus pamokai, uzsiémimui, renginiui priemones tvarkingai i$jungti ir palikti jy
buvimo vietose.

28. Naudojantis Gimnazijos kompiuteriais ir kita technika grieztai draudziama:

28.1. keisti gimnazijos kompiuterio konfigiiracija, instaliuoti, Salinti bei kopijuoti
programas;

28.2. laikyti ir zaisti zaidimus;

28.3. naudotis svetimais vartotojo vardais ir slaptazodziais;

28.4. naudotis ne Gimnazijos programine jranga;

28.5. kitais buidais pazeidinéti sauguma, privatuma, tvarka ir kity naudotojy teises.

29. Gimnazijos teritorija yra aptverta tvora laikantis LR HN reikalavimy. Ugdymo proceso
metu teritorijos vartai ir varteliai iki 14.10 val. yra rakinami, veikia el. valdymo sistema, kurig
administruoja budintis asmuo. UZtikrinant sauguma, lauko teritorija stebima vaizdo steb&jimo
kameromis. JraSai yra prieinami tik direktoriaus paskirtiems atsakingiems asmenims. Ugdymo
proceso metu gimnazijos mokiniams saugumo sumetimais yra draudZiama palikti gimnazijos
teritorijg. Esant poreikiui, dél mokiniy iSvykimo 1§ gimnazijos sprendzia klasés vadovas arba/ir
budintis vadovas — direktoriaus pavaduotojas ugdymui, gimnazijos III-IV kl. mokiniai gali palikti
gimnazijos teritorijg savo ,,langy“ tarp pamoky metu, t. y. laisvy pamoky metu, i§ anksto §j faktg
suderinus su gimnazijos administracija.

30. Gimnazijos teritorijoje esanti automobiliy aikStelé yra skirta Gimnazijos darbuotojy
transportui, mokykliniams autobusams arba kitam spec. transportui pagal poreikj. Automobiliy
aikstelé yra rakinama bei dienos eigoje vartai valdomi nuotoliniu bidu gimnazijos budétojo darbo
vietoje.

VI.  MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMO ORGANIZAVIMAS

1.  Mokiniy saugumo uztikrinimas (mokytojy, vadovy budéjimas) ir tvarka gimnazijoje
organizuojami pagal gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui sudaryta vadovy, mokytojy
budé¢jimo grafika pusmeciui, tvirtinamg gimnazijos direktoriaus. Mokytojai su Siuo grafiku yra
supazindinami el. bidu, t. y. el. dienyno Zinute.

2. Uz tvarka sporto saléje ir prie jos atsakingi fizinio ugdymo mokytojai.
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3. Mokiniy saugumo uztikrinimo vietos paskirstytos taip, kad uztikrinty mokiniy
sauguma ir tvarka visoje gimnazijoje.

4.  Mokiniy saugumo uztikrinimo veiklos yra kasmet individualiai sutariamos ir
fiksuojamos darbo sutarties priede.

5. Mokytojas skiriamas budéti pertrauky metu, atsizvelgiant j jo kontaktiniy valandy
skaiiy per dieng bei gimnazijos kabinety uzimtumo grafika.

6.  Budintiems mokytojams suteikiama galimybé papietauti per laisva jy tvarkarastyje
pamoka arba ilgosios pertraukos metu individualiai susitariant su kolega, pakeisianciy ji budéjimo
vietoje.

7.  Budintis mokytojas privalo atvykti ir baigti bud¢jima nustatytu laiku, budéti
numatytoje bud¢jimo vietoje kiekvienos pertraukos metu.

8. Budintis mokytojas atsako uz tvarkg ir Svara, drausme, mokiniy sauguma paskirtoje
vietoje, stebi, kad nebiity gadinamas gimnazijos inventorius.

9.  Budintis vadovas prizitri mokytojy budéjima, padeda budin¢iam mokytojui spresti
i8kilusias problemas.

10. Budintis mokytojas renginiy metu j gimnazijg leidzia jeiti tik numatytiems renginio
dalyviams. Kilus nenumatytiems atvejams, budintis mokytojas nedelsiant informuoja budintj vadova
ar kitg atsakingg uz renginio organizavimg ir vykdyma asmenj, prireikus iSkviecia pagalbos tarnybas.

11. Mokiniy saugumo uZztikrinimas jvairiy renginiy, iSvyky, pasiekimy patikrinimy,
Brandos egzaminy metu tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

12.  Vykdant prevencing veiklg ir uZtikrinant gimnazijos bendruomenés sauguma,
gimnazijos vidaus teritorija stebima vaizdo steb&jimo kameromis. [rasai yra prieinami tik direktoriaus
paskirtiems atsakingiems asmenims.

VII. RENGINIU ORGANIZAVIMO IR VYKDYMO TVARKA

1. Bendroji Gimnazijos renginiy (popamokiniy veikly, edukacijy, olimpiady, konkursy
ir kt.) organizavimo ir vykdymo tvarka:

1.1. popamokiniai renginiai organizuojami ir vykdomi pagal Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos
mety veiklos plana, gimnazijos ménesio veiklos planus bei Vilniaus rajono savivaldybés ménesio
veiklos planus.

1.2. Netradicinés pamokos, edukacijos ir pan., vedamos ne gimnazijoje, yra i§ anksto, ne
veliau kaip prie§ 3 darbo dienas, suderinamos su dienos budin¢iu vadovu, pateikiant nustatytos
formos praSyma gimnazijos direktoriui;

1.3. Renginiai, vykstantys gimnazijoje yra derinami su direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
atsakingu uZ nepamoking veikla, ir/arba budin¢iu vadovu.

1.4. Renginiy organizavimo laikas ir trukmé:

1.4.1. pamoky metu gimnazijoje (ir uz jos riby) gali biiti organizuojami su ugdymo procesu,
mokymo programomis susij¢ gimnazijos renginiai: olimpiados, konkursai, varZybos bei integruotos
veiklos;

1.4.2. popamokiniai renginiai vyksta neilgiau kaip iki 21 valandos (i$skyrus renginj ,,Naktis
mokykloje);

1.5. mokiniai, dalyvaujantys renginyje, pasiraSytinai supazindinami su saugaus elgesio
taisyklémis;

1.6. klasés vadova, negalint] dalyvauti numatytame renginyje, pavaduoja kitas mokytojas
1§ anksto suderings su gimnazijos vadovu,

2. Dalyvavimas renginiuose pamoky metu:

2.1. del dalyvavimo gimnazijos renginyje praleista pamoka Zymima el. dienyne, bet
laikoma pateisinta pamoka. Pagrindas — gimnazijos direktoriaus jsakymas;

2.2. informacija apie mokinius, dalyvaujancius renginyje, yra pateikiama el. dienyne Zinute
1§ renginio organizatoriaus tikslinei mokytojy grupei.
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3. Ekskursijos, iSvykos, zygiai (toliau — ISvykos) yra organizuojami, vadovaujantis
Gimnazijos ugdymo plano 1 priedu.

3.1. ISvyko organizatorius privalo turéti galiojantj Vaiky turizmo renginiy vadovo
pazymejima.

3.2. ISvykos organizatorius privalo turéti Gimnazijos direktoriaus patvirtinto jsakymo
kopija.

VII. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES

1.  Mokiniai privalo:

1.1. lankyti pamokas, nevéluoti | pamokas bei kitus gimnazijoje organizuojamus renginius;

1.2. pasiruosti visoms pamokoms, atlikti namy uzduotis, atsinesti reikalingas mokymo
priemones } pamokas bei popamokinio ugdymo uzsi¢émimus pagal poreiki;

1.3. saugoti bei tausoti gimnazijos inventoriy ir kita turta;

1.4. pagarbiai bendrauti su mokytojais ir kitais gimnazijos darbuotojais; pamoky ir
renginiy metu elgtis drausmingai, reaguoti ] mokytojo pastabas; nekalbéti grubiai, nevartoti
necenziiriniy zodZziy;

1.5. laikytis saugaus elgesio taisykliy gimnazijoje, jos teritorijoje, pamoky ir kity renginiy
metu;

1.6. virSutinius rubus (striukes, paltus, kepures ir kt.) laikyti ribingje, nurodytoje vietoje,
arba spintelése, nepalikti kiSenése pinigy, telefony bei kity vertingy daikty, dingus drabuziams ar kitai
aprangai nedelsiant pranesti drabuzininkei, klasés vadovui ir/arba socialiniam pedagogui;

1.7. dévéti sporting aprangg tik fizinio ugdymo pamokose bei sportiniuose renginiuose;

1.8. laikytis gimnazijos mokiniy uniformy dévejimo taisykliy;

1.9. laikytis Gimnazijos tvarkas ir susitarimus reglamentuojanciy dokumenty nuostaty.

2. Mokiniams, pazeidusiems Gimnazijos tvarkas ir susitarimus, gali biiti skiriamos §ios
drausmings priemoneés:

. pastaba zodZiu;

. pastaba rastu;

o papeikimas;

. grieZtas papeikimas;

3. Mokiniams draudZiama:

3.1. pamoky metu valgyti, gerti, kramtyti kramtomaja guma ir Siukslinti;

3.2. trukdyti kitiems mokytis, o mokytojui mokyti;

3.3. organizuoti gimnazijoje nelegalius mainus, prekyba, sudaryti turtinius sandorius su
kitais mokiniais;

3.4. pamokose naudotis mobiliais telefonais, ausinukais, jeigu tai néra mokymo
priemones.

3.5. slapta filmuoti, fotografuoti, jrasinéti kity asmeny (mokiniy, mokytojy, kity
gimnazijos darbuotojy) veiklg ir pokalbius;

3.6. turéti ir vartoti psichotropines medziagas, svaiginancius, energetinius gerimus.

3.7. Turéti ir/ar naudoti pirotechnikos priemones, ginklus, bei kitus Vilniaus r. Pagiriy
gimnazijoje draudziamy turéti daikty (reikmeny), gaminiy ar medziagy sarase numatytus daiktus ir
priemones.

3.8. palikti gimnazijos teritorija ugdymo proceso metu be klasés vadovo ir/arba budincio
vadovo zinios;

3.9. zaisti azartinius zaidimus.;

3.10. kitais biidais pazeisti Bendrajj duomeny apsaugos reglamenta.
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IX. GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

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

2. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiSkiems
tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

3. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, techninio personalo darbuotojai privalo apzitiréti
naudotas patalpas, pagal poreikj iSjungti elektros jrenginius, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui
ir uzrakinti patalpas.

4.  Mokymo priemonés ir jrangos komplektai perduodami darbuotojams pagal laikinojo
iSdavimo knyga.

5. Perduodamos tik inventorinj numerj turin¢ios priemongs ir jranga.

6. Mokymo priemones ir jranga galima naudoti tik pagal paskirt, laikantis naudojimo
instrukcijy.

7.  Pasibaigus ugdymo procesui, turimos mokymo priemonés ir jranga perduodamos
bendram saugojimui pasiraSant perdavimo — priémimo knygoje.

X. MOKINIU MAITINIMAS IR SVEIKATOS PRIEZIURA

1. Valgyklos darbuotojai atsako:

1.1. uz tinkamai ir laiku paruoS$ia maista, laikantis VieSojo maitinimo jmonéms taikomy
reikalavimy.

1.2. uz tvarka ir Svarg valgykloje.

2. Mokiniai maitinami pagal direktoriaus patvirtintg mokiniy maitinimo grafika.

3. Valgykloje laikomasi direktoriaus jsakymu patvirtinty Elgesio gimnazijos valgykloje
taisykliy.

4. Nemokamas mokiniy maitinimas vykdomas pagal nemokamo maitinimo tvarkos
aprasg.

5. Mokiniai privalo kiekvienais metais iki rugsejo 15 d. pasitikrinti sveikata.

XI. MOKYTOJU, KITU DARBUOTOJU IR MOKINIU SKATINIMAS BEI
DRAUSMINIMAS

1.  Gimnazijoje taikomos darbuotojy skatinimo priemonés vadovaujantis Gimnazijos
darbuotojy darbo apmokeéjimo sistemos aprasu.

2. Uz darbo drausmés pazeidimag gimnazijos darbuotojui taikomos §ios nuobaudos:

2.1. pastaba ZodZiu;

2.2.pastaba rastu;

2.3.papeikimas;

2.4. grieztas papeikimas;

2.5. darbo sutarties nutraukimas darbdavio valia.

3. Drausminiu nusizengimu laikoma:

3.1. pravaiksta — neatvykimas j darbg per visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

3.2. atvykimas j darba neblaivios biisenos;

3.3. pavélavimas ] pamokg (j darbg) be pateisinamos priezasties;

3.4. pamokos laiko sutrumpinimas, jei néra gimnazijos direktoriaus nurodymo;

3.5. savavaliSkas pamoky ir darbo tvarkara$cio keitimas;

3.6. gimnazijos direktoriaus nurodymy ir jsakymy nevykdymas;

3.7. bet koks gimnazijos nuostatuose ir pareigybiy aprasuose numatyty pareigy
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nevykdymas, vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimas.

4.  Gimnazijos direktorius drausmine nuobaudg skiria, kai nustatomas nusizengimas.

5. Nuobaudos skyrimo tvarka:

5.1. nuobauda skiriama ne véliau kaip 1 ménuo nuo nusizengimo isaiskinimo;

5.2. uzvieng nusizengima gali biiti skiriama tik viena nuobauda;

5.3. skiriant nuobauda i§ darbuotojo turi buti pareikalautas rastiskas pasiaiSkinimas;

5.4. jei darbuotojas nustatytu laikotarpiu be svarbios priezasties nepateikia pasiaiSkinimo
arba atsisako jj raSyti, nuobauda gali biiti skiriama ir be jo.

6.  Gimnazijos mokiniy skatinimas ir drausminimas vykdomas, vadovaujantis mokiniy
elgesio, drausmés bei skatinimo priemoniy kodeksu.

XII. INFORMAVIMAS IR KOMUNIKACIJA. ASMENS DUOMENU APSAUGA.

1. Informavimas ir komunikacija — aktualios, i§samios, patikimos ir teisingos informacijos
gavimas ir teikimas laiku Gimnazijos vidaus ir iSorés informacijos vartotojams.

2. Informavimg ir komunikacijg apibiidina Sie principai:

2.1. informacijos naudojimas — Gimnazija gauna, rengia ir naudoja aktualig, iSsamia,
patikima ir teisingg informacija, atitinkancig jai nustatytus reikalavimus;

2.2.  vidaus komunikacija — nenutriikstamas informacijos perdavimas Gimnazijoje,
apimantis visas Gimnazijos veiklos sritis ir organizacing struktiirg. Tiek Gimnazijos direktorius, tiek
darbuotojai yra informuojami apie Gimnazijos veiklos rezultatus, pokycius, rizikg ir kitus procesus;

2.2.1. vidaus komunikacija Gimnazijoje vyksta bendraujant gyvai, elektroniniu paStu,
telefonu, naudojant ,,Google Classroom* platforma, el. dienyno Tamo aplinkg ir kitus komunikacijos
kanalus, esant poreikiui rengiami susirinkimai;

2.2.2. Gimnazijoje tinkamai jgyvendinamas reguliarus Gimnazijos darbuotojy ir jy atstovy
informavimas ir konsultavimas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso tre¢iojo skirsnio
nuostatomis:

2.2.2.1. Darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais vidaus dokumentais, teisés akty
pakeitimais, darbdavio nurodymais supazindinami tiesiogiai arba el. biidu (el. dienyno Tamo Zinute
arba el. pasStu), iSsiunciant aktualiag informacija, toks supaZindinimas prilyginamas raStiSkam
susipazinimui, jeigu teisés akte néra nurodyta kitaip.

2.2.2.2. Pedagoginiai darbuotojai privalo tikrinti savo el. dienyno Tamo paskyros zinutes ir
el. pasta (...@pagiriugimnazija.lt) ne reciau kaip du kartus per dieng: prie§ darbo pradzig ir pasirinktu
darbo dienos laiku, bet ne véliau nei 17.00 val. Jeigu per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos
atveju) darbuotojas nereaguoja | el. praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teises
aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

2.2.2.3. Zodiné komunikacija Gimnazijoje tarp darbuotojy naudojama bendradarbiaujant,
informuojant apie pavedimus, nurodymus, dékojant uz darbg ir pan.

2.3.  1iSorés komunikacija — informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir
informacijos gavimas i§ jy naudojant Gimnazijoje jdiegtas komunikacijos priemones:

2.3.1. Gimnazijos vieSi praneSimai skelbiami Gimnazijos interneto svetainé¢je arba
Facebook paskyroje.

2.3.2. Gimnazijos darbuotojai, mokiniai, tévai, lankytojai ir kiti asmenys savo nuomong¢
gali  pateikti  gimnazijos interneto tinklapyje nurodytais  kontaktais: el.  paStu
rastine@pagiriugimnazija.lt, telefonu 052605546 arba el. dienyne Tamo.

2.4. Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny apsauga reglamentuoja Gimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtintas ,,Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politika ir jos igyvendinimo priemoniy tvarkos apraSas‘, mokiniy — ,,Vilniaus r. Pagiriy
gimnazijos vaiky ir mokiniy asmens duomeny tvarkymo taisyklés®.

2.5. Pagrindiniai Gimnazijos asmens duomeny tvarkymo, asmens teisiy jgyvendinimo
principai ir tvarka naudojantis Gimnazijos interneto svetaine www.pagiriugimnazija.vilniausr.lm.It
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yra reglamentuoti Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintoje ,,Vilniaus r. Pagiriy Gimnazijos
privatumo politikoje*.

2.6.  Gimnazijos vaizdo steb&jimas vyksta atsizvelgus ; Gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtinty ,,Vilniaus r. Pagiriy Gimnazijos vaizdo duomeny tvarkymo taisykliy* nuostatas.

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos mokiniy ugdymas nuotoliniu biidu organizuojamas vadovaujantis
direktoriaus jsakymu patvirtintu ,,Vilniaus r. Pagiriy Gimnazijos nuotolinio ugdymo organizavimo
tvarkos aprasu®.

2. Gimnazijos darbuotojy nuotolinj darbg reglamentuoja Gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintos ,,Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
nuotoliniu biidu taisyklés®.

3. Gimnazijos vidaus kontrolés politika jgyvendinama vadovaujantis Gimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Vilniaus r. Pagiriy gimnazijos vidaus kontrolés politika“.

4. Taisyklese iSdéstyty reikalavimy laikymasis privalomas visiems Gimnazijos
bendruomenés nariams. Gimnazijos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé
atsakomybé.

5. Taisykliy spausdintas egzempliorius yra saugomas rastin¢je, elektroninis egzempliorius
— iSoringje laikmenoje.

6.  Taisykliy elektoriné versija yra prieinama Gimnazijos internetin¢je svetainéje adresu
http://www.pagiriugimnazija.lt/.
7. Su Siomis Taisyklémis pasirasytinai supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai.

8.  Taisyklés yra perziiirimos kiekvienais metais, redaguojamos pagal poreiki.
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