9

PATVIRTINTA
Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos direktoriaus 2019 m. balandžio 15 d. įsakymu Nr. V1-88
JONAVOS JERONIMO RALIO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS 
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos (toliau – Gimnazija) darbo tvarkos taisyklės
(toliau – Taisyklės) – tai Gimnazijos darbuotojų darbą reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato
Gimnazijos darbuotojų darbo tvarką. Šio dokumento tikslas – reglamentuoti darbdavio ir darbuotojų
santykius dėl priėmimo į darbą, darbo užmokesčio, darbo ir poilsio organizavimo, darbuotojų saugos
ir sveikatos, socialinių ir ekonominių sąlygų bei garantijų, siekiant sudaryti
sąlygas darniai veiklai.

2.
Taisyklės apibrėžia ir bendruosius darbo santykių principus bei elgesio normas, kurių
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos įstatymai,
Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimai ir kiti teisės aktai.

3.
Už Gimnazijos darbo tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako Gimnazijos direktorius.

4. Šios Taisyklės parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Vyriausybės nutarimais ir kitais įstatymais bei poįstatyminiais teisės aktais.

II SKYRIUS

DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO Į DARBĄ IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA

5. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, gimnazijos nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidžia iš darbo pedagoginį, administracijos ir aptarnaujantį personalą.

6. Mokytojai, atitinkantys Švietimo įstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai į pareigas priimami sudarius su jais darbo sutartis raštu. Pretendentai į pedagogo darbą atrenkami nustatyta tvarka pokalbio būdu.
7. Darbuotojai į laisvas darbo vietas priimami atsižvelgiant į kvalifikacinę kategoriją, turimą kompetenciją, išsilavinimą, rekomendacijas. Pirmumas gauti darbą suteikiamas geriausiai atitinkantiems pretendentams keliamus reikalavimus.

8. Į darbą priimama sudarant darbo sutartį, sulygstant dėl būtinųjų sutarties sąlygų. Gali būti sudaromos terminuotos darbo sutartys ir/arba nustatomas išbandymo terminas iki trijų mėnesių arba iki tam tikrų aplinkybių atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

9. Priimamasis dirbti pateikia asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, valstybinės kalbos išlaikyto egzamino reikalingos kategorijos pažymėjimą (įstatymo nustatytais atvejais); prašymą; dokumentą, kuris patvirtina išsimokslinimą ar pasirengimą dirbti bei kvalifikaciją; sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus; neįgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos darbingumo lygio pažymą. Darbdavys gali pareikalauti ir kitų dokumentų, kai tai reglamentuoja teisės aktai.

10. Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje direktoriaus arba jo įgalioto asmens supažindinamas su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai, pareigybės aprašymu, taip pat su kitais veiklą reglamentuojančiais dokumentais, darbo vieta, būsimais bendradarbiais, patalpų išdėstymu, tiesioginiais vadovais.
11. Direktoriaus pavaduotojo ūkiui supažindinamas su civilinės saugos, priešgaisrinės saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktažas įforminamas atitinkamuose žurnaluose.

12. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR Darbo kodekso ir kitais reglamentuojančiais įstatymais.

13. Pedagogų darbo krūvis (kontaktinių ir nekontaktinių val. skaičius) gali keistis dėl objektyvių priežasčių (sumažėjus klasių komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) atitinkamai įforminus šį pasikeitimą.

14. Darbuotojui prašant, raštvedys išduoda pažymą apie jo užimamas gimnazijoje pareigas, darbo krūvį, grafiką, darbo stažą.

15. Direktorius, įstatymo nustatyta tvarka pertvarkydamas darbo organizavimą, turi teisę pakeisti darbuotojo darbo sąlygas. Su įsakymu apie numatomą darbo sąlygų pakeitimą darbuotojas supažindinamas pagal galiojančius teisinius dokumentus.

16. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis sąlygomis, jis gali būti atleistas iš darbo, laikantis įstatymų numatytos tvarkos.

17. Darbo sutartis su darbuotoju gali būti nutraukta tik įstatymų numatytais atvejais.

III SKYRIUS 
DARBUOTOJŲ DARBO UŽMOKESTIS
18. Darbuotojams darbo užmokestis nustatomas pagal Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymą bei direktoriaus įsakymu patvirtintą Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos darbuotojų darbo apmokėjimo tvarkos aprašą.
19. Atlyginimas mokamas du kartus per mėnesį. Darbuotojo raštišku prašymu gali būti mokama vieną kartą. Atlyginimai pervedami į darbuotojo mokamąją banko kortelę.

20. Darbuotojų pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientus pagal darbo apmokėjimo tvarkoje numatytus koeficientus nustato gimnazijos direktorius įsakymu. 

21. Darbininkų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma minimalios mėnesinės algos dydžio.

22. Darbuotojų pareiginės algos kintamosios dalies, jei tai reglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės aktai, nustatymas priklauso nuo praėjusių metų veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius. Konkrečius pareiginės algos kintamosios dalies dydžius pagal Gimnazijos darbo apmokėjimo tvarkos aprašą nustato Gimnazijos direktorius, o Gimnazijos direktoriui, įvertinusi jo praėjusių metų veiklą, – savininko teises ir pareigas įgyvendinanti institucija.

23. Priemokos už papildomą darbo krūvį, kai yra padidėjęs darbų mastas atliekant pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, neviršijant nustatytos darbo laiko trukmės, ar už papildomų pareigų ar užduočių, nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu, vykdymą gali siekti iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio.

25. Darbuotojams ne daugiau kaip vieną kartą per metus gali būti skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypač svarbias Gimnazijos veiklai užduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieną kartą per metus gali būti skiriamos premijos, įvertinus labai gerai darbuotojo praėjusių kalendorinių metų veiklą. Premijos negali viršyti darbuotojui nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. Jos skiriamos neviršijant Gimnazijai darbo užmokesčiui skirtų lėšų.

26. Darbuotojams, kurių materialinė būklė tapo sunki dėl jų pačių ligos, šeimos narių sutuoktinio, vaiko (įvaikio), motinos (įmotės), tėvo (įtėvio), brolio (įbrolio), sesers (įseserės), taip pat išlaikytinių, kurių globėju ar rūpintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo rašytinis prašymas ir pateikti atitinkamą aplinkybę patvirtinantys dokumentai, gali būti skiriama iki 1 minimaliosios mėnesinės algos dydžio materialinė pašalpa iš Gimnazijai skirtų lėšų.
27. Materialinę pašalpą darbuotojams skiria Gimnazijos direktorius, atsižvelgdamas į įstaigai skirtas lėšas.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS
28. Darbuotojai privalo laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko režimo.

29. Visiems darbuotojams (išskyrus sargus) nustatyta 5 darbo dienų savaitė. Poilsio dienos – šeštadienis, sekmadienis.

30. Darbuotojai, atsižvelgdami į individualias aplinkybes, gali teikti direktoriui prašymus dėl darbo nuotoliniu būdu pagal direktoriaus įsakymu patvirtintą Nuotolinio darbo Jeronimo Ralio gimnazijoje tvarkos aprašą.

31. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus įsakymu patvirtintą darbo grafiką. Darbuotojams draudžiama savavališkai keisti darbo grafiką. Darbuotojų darbo pradžia ir pabaiga bei pietų pertrauka atsispindi darbo grafikuose, patvirtintuose gimnazijos direktoriaus. Darbuotojams ne ilgesnė kaip 2 valandų ir ne trumpesnė kaip 0,5 valandos pertrauka pailsėti ir pavalgyti suteikiama ne vėliau kaip po 5 valandų nuo darbo pradžios. Pertraukų pradžia ir pabaiga nustatyta darbo grafike.
32. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

33. Darbuotojams, kurie dirba pagal suminę darbo laiko apskaitą, grafikai sudaromi ir skelbiami ne vėliau nei likus 7 dienoms iki jų įsigaliojimo. Jie gali būti keičiami tik nuo darbdavio valios nepriklausančiais atvejais, įspėjus darbuotoją prieš dvi darbuotojo darbo dienas.

35. Pedagogo darbo valanda – 60 min., iš kurių 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su klase, likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokinių konsultavimui, budėjimui ar poilsiui, pasiruošimui kitai pamokai.

36. Gimnazijoje valstybės nustatytomis švenčių dienomis nedirbama. Valstybinių švenčių dienų išvakarėse darbuotojai dirba vieną valandą trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

37. Pamokų laikas gali būti trumpinamas metodinių renginių, netradicinio ugdymo dienomis bei neatitinkančių higienos reikalavimų normų dienomis (esant šaltoms, karštoms patalpoms, dėl techninių kliūčių ir pan.). Pamokos laikas gali būti sutrumpinamas iki 30 minučių. Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo švietimo užsiėmimų laikas.
38. Egzaminų dienomis administracija dirba pagal Egzaminų organizavimo ir vykdymo tvarkos reikalavimus. Klasių vadovai, raštvedys, techninis personalas, bibliotekininkai ir kiti mokytojai – pagal direktoriaus įsakymą ar nurodymus dėl egzaminų eigos ir vykdymo.

39. Norėdamas palikti darbo vietą (išeiti iš gimnazijos) darbo tikslais, darbuotojai privalo apie tai informuoti jo darbą kuruojantį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti jo darbą kuruojančio vadovo sutikimą.

40. Pedagogas privalo dalyvauti Gimnazijos ir mokytojų tarybų ar kitų darbo, metodinių grupių (kurioms jis priklauso) posėdžiuose, susirinkimuose, nors tą savaitės dieną ir neturi pamokų ar užsiėmimų. Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis kitoje įstaigoje. Apie nedalyvavimą privalo informuoti tiesioginį vadovą. Pedagogų nedalyvavimas posėdžiuose, susirinkimuose neatleidžia nuo juose pateiktos informacijos nežinojimo.

41. Jei darbuotojas neatvyksta į darbą dėl ligos ar kitos svarbios priežasties, jis privalo nedelsdamas (pirmąją nedarbingumo dieną) informuoti savo tiesioginį vadovą ir / ar raštvedį, nurodydamas neatvykimo priežastį (-is) ir trukmę, pranešti, kai nedarbingumo pažyma tęsiama. Kai neatvykimo į darbą priežastis yra nedarbingumas patekus į stacionarią gydymo įstaigą arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteiktų atostogų metu, darbuotojas privalo pirmąją nedarbingumo dieną apie tai pranešti ne tik tiesioginiam, bet ir už Darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymą (toliau – DLAŽ) atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dėl sveikatos būklės, dėl nelaimingo atsitikimo pakeliui į darbą ar iš darbo negali pranešti apie savo neatvykimą į darbą arba dėl kitų priežasčių neatvyksta į darbą, apie tai, kad darbuotojo nėra darbe, įstaigos vadovą ir už DLAŽ pildymą atsakingą darbuotoją privalo informuoti artimas asmuo.

42. Jei darbuotojas į darbą vėluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo darbą kuruojantį tiesioginį vadovą.

43. Darbuotojų darbo laiko apskaitą tvarko paskirti darbuotojai, kurie darbo laiko apskaitos žiniaraščius paskutinę mėnesio darbo dieną turi pateikti Jonavos rajono savivaldybės administracijos centralizuoto biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos skyriaus specialistui. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiai pildomi ir saugomi rašytiniu ir elektroniniu būdu.

V SKYRIUS
ATOSTOGŲ SUTEIKIMAS
44. Kasmetinės, tikslinės, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodeksą.
45. Kasmetinių mokamų atostogų grafiko projektas parengiamas iki gegužės 20 d. 
46. Pedagoginiam darbuotojui kasmetinės atostogos suteikiamos vasaros atostogų ar mokinių atostogų metu nepaisant to, kada šie pedagogai pradėjo dirbti toje mokykloje. Atskirais atvejais yra tariamasi su administracija dėl galimybių atostogauti ne mokinių atostogų metu.

47. Atšaukti iš kasmetinių atostogų leidžiama tik darbuotojo sutikimu.

49. Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva ir neturi gimnazijos siuntimo, už tikslinių mokymosi atostogų laiką nemokama.

50. Darbuotojui prašant arba sutinkant, atostogos gali būti padalintos dalimis. Viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 10 darbo dienų.

51. Už pirmuosius darbo metus atostogos (išskyrus pedagogus) suteikiamos ne anksčiau kaip po 6 mėnesių nuo darbo pradžios.

52. Už darbo stažą darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

53. Motinystės ir tėvystės atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais teisės aktais.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI
54. Gimnazijos bendruomenės narių darbo santykiai grindžiami tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais.

55. Darbuotojų funkcijas, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybės aprašymai, dalyko ilgalaikiai planai ir kiti lokaliniai dokumentai.

56. Gimnazijos darbuotojai asmeniškai atsako už savo funkcijų vykdymą ir už kokybišką savo darbo atlikimą.

57. Mokinių teises ir pareigas, skatinimo bei nuobaudų taikymą reglamentuoja Jeronimo Ralio gimnazijos mokinių elgesio taisyklės.
58. Gimnazijos bendruomenės nariai sąžiningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguotą darbą, laikosi darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdo teisėtus Gimnazijos administracijos nurodymus ir savivaldos institucijų teisėtus sprendimus, įgyvendina Gimnazijos strateginį, metinį veiklos ir ugdymo planus, mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo tvarkos susitarimus.

59.
Gimnazijos bendruomenės nariai savo elgesiu reprezentuoja Gimnaziją, todėl
bendraudami su visuomene, žiniasklaida, privalo būti lojalūs ir susilaikyti nuo asmeninės nuomonės
išsakymo apie Gimnazijos veiklą, saugoti Gimnazijos duomenų konfidencialumą.
60. Su galiojančiais vietinio pobūdžio teisės aktais, darbdavio nurodymais, kita informacinio pobūdžio medžiaga darbuotojai gali būti supažindinami skelbiant mokytojų kambaryje, internetinėje svetainėje, elektroniniu paštu arba elektroninio dienyno pranešimu.
61. Susirgus mokytojui, klasės auklėtojui, direktoriaus įsakymu ir pedagogo sutikimu skiriamas vaduojantis mokytojas. Pamoką vesti ar vaduoti kitą mokytoją, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik gavęs direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimą arba vadovui paprašius tai padaryti. Jei mokytojas pavaduoja kitą mokytoją, jis privalo susipažinti su vaduojamo mokytojo parengtu dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninį dienyną, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkaraštį, mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokinių tėvus (globėjus, rūpintojus) apie jų vaikų ugdymosi pasiekimus ir lankomumą.

62. Techninio aptarnavimo darbuotojų pavadavimą, kai tai būtina, organizuoja direktoriaus pavaduotojas ūkiui.
63. Mokiniai į kabinetą įleidžiami nuskambėjus pirmam skambučiui, po antro skambučio pradedama pamoka. Iš pamokos mokiniai išleidžiami tik nuskambėjus skambučiui. Išimtis: kai III–IV klasių mokiniai rašo kontrolinį darbą dvi pamokas be pertraukos, mokinys, parašęs darbą, gali išeiti iš klasės ir likusį pamokos laiką praleisti valgykloje, skaitykloje ar laisvalaikio zonoje.

64. Mokytojas neturi teisės išprašyti mokinį iš pamokos, pavėlavusio neįleisti į pamoką. Iškilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis į klasės vadovą, socialinį pedagogą, Gimnazijos vadovus, apie netinkamą elgesį informuoti mokinio tėvus (globėjus, rūpintojus).

65. Be itin svarbios priežasties mokytojas neturi teisės išeiti iš klasės ir palikti mokinių vienų.

66. Mokinių, atleistų nuo kūno kultūros, menų pamokų, priežiūra ir atsakomybė už juos aprašyta Gimnazijos mokslo metų ugdymo plane.

67. Pedagogai turi užtikrinti, kad pamokose, užsiėmimuose būtų laikomasi darbo saugos ir sveikatos reikalavimų, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktažus pasirašytinai darbo, sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus įrašus.

68. Pedagogai pamokų, užsiėmimų metu negali kalbėtis mobiliuoju telefonu (tai galima daryti išskirtiniais atvejais ir apie tai reikėtų įspėti mokinius), gerti kavą, arbatą, valgyti, užsiimti kita su ugdymu nesusijusia veikla ir privalo drausti tai daryti mokiniams.

69. Jei mokytojas organizuoja pamoką, renginį ne klasėje, bet kitoje gimnazijos erdvėje, jis turi suderinti tai su tiesioginiu vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kitų mokytojų pamokas gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su tiesioginiu vadovu ir informuoti mokytojus. Mokytojai, kurių pamokos, renginio metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti su savo klasės, grupės mokiniais ir atsakyti už jų elgesį. Jei pamoka, renginys organizuojamas už gimnazijos ribų, organizatorius privalo suderinti su tiesioginiu vadovu, el. dienyne (arba bent mokytojų kambario skelbimų lentoje) paskelbti apie vyksiantį renginį kolegoms, pateikti mokinių, dalyvaujančių renginyje, sąrašą ne vėliau kaip prieš dieną iki renginio.

70. Mokytojas į savo pamoką, užsiėmimą be Gimnazijos vadovų leidimo neturėtų įleisti pašalinių asmenų. Esant reikalui, į pamoką, užsiėmimą be atskiro įspėjimo gali įeiti Gimnazijos vadovai, socialinis pedagogas, visuomenės sveikatos priežiūros specialistas, klasės vadovas.

71. Vadovai pedagogų pamokas, užsiėmimus stebi pagal ugdymo turinio įgyvendinimo stebėsenos planą. Apie vizitą vadovas mokytoją įspėja ne vėliau kaip prieš dieną. Išimtinais atvejais (kai gaunami mokinių, mokinių tėvų (globėjų, rūpintojų) skundai žodžiu ir raštu, vykdant atestaciją) vadovai gali lankytis pamokose, užsiėmimuose iš anksto apie tai nepranešę mokytojui.

72. Darbuotojai darbe privalo būti tvarkingos išvaizdos, laikytis bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų.

73. Gimnazijos darbuotojams draudžiama į darbą ateiti neblaiviems, Gimnazijos patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines ar toksines medžiagas, rūkyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtųsi mokiniai, būti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų. 

74. Gimnazijos bendruomenės nariai turi teisę nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninėmis mokymo priemonėmis, inventoriumi ir kt.

75. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenės narys privalo tausoti Gimnazijos turtą, saugoti mokymo priemones, naudojamus įrenginius ir įrankius, nenaudoti Gimnazijos turto savanaudiškiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Už sugadintą mokyklos inventorių, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.

Nuostoliai Gimnazijai turi būti atlyginti geranoriškai arba per teismą. Padarytą žalą darbuotojas atlygina darbo kodekse nustatyta tvarką.

76.
Visi gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenį,
elektros energiją ir kitus materialinius gimnazijos išteklius.
77. Jei pagal tvarkaraštį buvo paskutinė pamoka, užsiėmimas, mokytojas privalo palikti tvarkingą darbo vietą: uždaryti langus, išjungti šviesą, kompiuterį, kitą įrangą, užrakinti duris.
78.
Kabineto vadovas, išeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingą darbo vietą. Grįžęs
parengti kabinetą naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninės
priemonės ir kt.).

79.
Gimnazijos elektroniniais ryšiais, programine įranga, kita technine įranga,
kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

80. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už tai Gimnazijos darbuotojas.

81. Budėtojas (budintis darbuotojas) duoti raktus mokiniams negali. Budėtojas fiksuoja pašalinių asmenų patekimą į Gimnaziją.

VII SKYRIUS
BUDĖJIMAS
82.
Visa gimnazijos bendruomenė atsako už tvarką gimnazijoje.

83.
Kiekvienas pedagoginis darbuotojas stebi mokinių elgesį ir palaiko tvarką. Apie
netinkamą mokinių elgesį, nepageidautinus įvykius, chuliganizmą, nelaimes jis nedelsdamas
informuoja gimnazijos administraciją.
84. Mokytojas atsako už mokinių saugumą kabinetuose.

85. Esant pakankamai gimnazijai skirtų lėšų darbo užmokesčiui, mokytojų budėjimas organizuojamas pagal atskirą direktoriaus patvirtintą grafiką.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJŲ KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS
86. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas – sudaryti sąlygas Gimnazijos pedagogams įgyti ir plėtoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaidą, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas lėšas.

87. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stažuotės, edukacinės išvykos šalyje ir užsienyje, savišvietos priemonės.

88. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Gimnazijos tikslų ir uždavinių įgyvendinimu.

89. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines žinias, kompetencijas, planuoja savo kvalifikacijos tobulinimą ir mokslo metų eigoje pateikia prašymus, viešųjų pirkimų paraišką. Grįžę iš kvalifikacijos tobulinimo renginių, pedagogai perduoda įgytą patirtį susirinkimuose, mokytojų tarybos, metodinių grupių posėdžiuose.

90. Į tą patį seminarą vyksta ne daugiau kaip du to paties dalyko pedagogai (komanda, jei yra tokie reikalavimai).

91. Grįžę iš kvalifikacijos tobulinimo renginių, darbuotojai centralizuotos biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos skyriaus specialistei pateikia visus išlaidas patvirtinančius dokumentus: kelionės bilietus, sąskaitas-faktūras už seminarą, apgyvendinimą.

92. Bendrieji seminarai, organizuojami Gimnazijoje, apmokami iš kvalifikacijos tobulinimo lėšų.

93. Pedagogai, siekdami įvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekėsi patobulinti savo veiklą (vestas pamokas, užsiėmimus, darbą su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidą ir kt.) ir pagrįsti savo veiklos atitikimą turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo metų pabaigoje pildo nustatytos formos dokumentą ir ją pristato pokalbio su kuruojančiu vadovu metu.

IX SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

94. Įvykus nelaimingam atsitikimui, būtina nedelsiant pranešti direktoriui ar kitam administracijos vadovui, kreiptis į artimiausią gydymo įstaigą arba iškviesti greitąją medicininę pagalbą. Esant būtinybei, iki tyrimo pradžios išsaugoti įvykio vietą tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kitų darbuotojų ar mokinių gyvybei.

95. Kilus gaisrui, vadovautis Veiksmų planu kilus gaisrui.
96. Prireikus pagalbos, skambinkite pagalbos telefonu 112.

X SKYRIUS

GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO KONTROLĖ IR DARBUOTOJŲ

ATSAKOMYBĖ

97. Direktoriaus darbą kontroliuoja steigėjas.

98. Direktoriaus pavaduotojų darbą kontroliuoja direktorius

99. Mokytojų darbą kontroliuoja kuruojantis dalyką direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

100. Klasių vadovų veiklą kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas už šią veiklą.

101. Ūkio personalo darbuotojų darbą kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas ūkiui.

102. Visų bendruomenės narių veiklą kontroliuoja gimnazijos administracija.

103. Visų bendruomenės narių veiklą stebi Gimnazijos taryba ir teikia pasiūlymus direktoriui.

104. Dėl savo teisių darbuotojai gali kreiptis į Darbo tarybą.

XI SKYRIUS

DARBUOTOJŲ SKATINIMAS, DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMAI, DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMŲ ĮFORMINIMAS

105.  Už nepriekaištingą pareigų atlikimą darbuotojai gali būti skatinami šiomis priemonėmis:

108.1. žodine padėka;

108.2. rašytine padėka;

108.3. padėka gimnazijos internetinėje svetainėje;

108.4. apdovanojimu dovana;

108.5. vienkartine premija;

108.6. atsižvelgimu skirstant darbo krūvį;

108.7. pasiūlymo pateikimu aukštesnėms institucijoms dėl darbuotojo paskatinimo.

109. Pedagogų skatinimo tikslai:

109.1. Padėkoti už puikius mokinių mokymosi pasiekimus (ugdytiniai – rajono, šalies, tarptautinių olimpiadų, konkursų, varžybų nugalėtojai; ugdytiniai per brandos egzaminus darbus įvertinti puikiai ir pan.).
109.2. Padėkoti už kūrybingą ugdymo proceso organizavimą (ugdomųjų projektų, integruotų pamokų, renginių inicijavimą ir įgyvendinimą).
109.3. Padėkoti už ilgametę pedagoginę veiklą.
109.4. Skatinti mokytojų iniciatyvumą, kūrybiškumą, gerosios patirties sklaidą.

110.  Darbo drausmės pažeidimai:

110.1. Darbo pareigų nevykdymas arba netinkamas vykdymas dėl darbuotojo kaltės.
110.2. Pavėlavimas arba išėjimas iš darbo be administracijos leidimo/suderinimo.
110.3. Alkoholinių, toksinių bei narkotinių medžiagų laikymas ir jų naudojimas darbo metu.
110.4. Sąmoningas turto gadinimas.
110.5. Elektroninių ryšių, programinės, techninės įrangos naudojimas asmeniniais tikslais.
110.6. Darbų saugos ir priešgaisrinės saugos bei elektros saugos taisyklių nesilaikymas.
110.7. Darbo higienos nesilaikymas.
110.8. Nerūpestingas savo pareigų atlikimas.
110.9. Dokumentų, duomenų klastojimas.
110.10. Instrukcijų, standartų, būtinų procedūrų, reikalingų teisingam darbo atlikimui, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis.
110.11. Netvarka darbo vietoje.
110.12. Interviu, tekstų, nuotraukų ir kitos medžiagos, susijusios su gimnazijos veiklomis, teikimas žiniasklaidai arba tretiesiems asmenims be direktoriaus sutikimo.
110.13. Necenzūrinių žodžių vartojimas, kitų asmenų įžeidinėjimas, žeminimas.
110.14. Šių Taisyklių nesilaikymas.
110.15. Pareiginių nuostatų nesilaikymas.
110.16. Veikla darbo metu, kai ji nesusijusi su pareigomis, apibrėžtomis pareiginiuose nuostatuose.
110.17. Veiklą reglamentuojančių dokumentų nesilaikymas.

111.
Šiurkštūs darbo drausmės pažeidimai:

111.1. Neatėjimas į darbą be svarbių priežasčių.
111.2. Atsisakymas tikrintis sveikatą.
111.3. Neleistinas elgesys su interesantais, kiti veiksmai, tiesiogiai pažeidžiantys konstitucines teises.
111.4. Pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteisėtų pajamų.
111.5. Seksualinis priekabiavimas.
111.6. Buvimas darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotinių medžiagų.
111.7. Kiti nusižengimai, kai šiurkščiai pažeidžiama darbo tvarka.

112. Drausminės nuobaudos skiriamos tik darbo drausmės pažeidimą padariusiam darbuotojui.

113. Pastaba, papeikimas, atleidimas iš darbo – drausminės nuobaudos, kurios gali būti skiriamos už darbo drausmės pažeidimą. Jokios kitokios nuobaudos (pvz., įspėjimo, piniginės baudos, darbo užmokesčio sumažinimo ir pan.) negali būti skiriamos. Atleidimas iš darbo gali būti skiriamas tik už šiurkščius darbo drausmės pažeidimus arba kai skiriama nuobauda darbuotojui darbo drausmės pažeidimą padarius antrą kartą per 12 mėnesių.

114. Be išvardintų drausminių nuobaudų, direktorius ar jo įgaliotas asmuo gali pareikšti žodinę pastabą.

115. Skiriant drausminę nuobaudą atsižvelgiama į darbo drausmės pažeidimo sunkumą, sukeltas pasekmes, į aplinkybes, kuriomis pažeidimas buvo padarytas, į tai, kaip darbuotojas dirbo anksčiau.

116. Už vieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti tik vieną drausminę nuobaudą.

117. Direktorius turi teisę pasirinkti konkrečią nuobaudą. Direktorius turi teisę nuspręsti neskirti nuobaudos, o apsiriboti griežtu pokalbiu arba kokia nors kita auklėjamojo pobūdžio poveikio priemone.

118. Prieš skirdamas drausminę nuobaudą, direktorius raštu pareikalauja, kad darbuotojas raštu pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo per vieną darbo dieną nuo pareikalavimo.

119. Jeigu per vieną darbo dieną nuo direktoriaus pareikalavimo darbuotojas pasiaiškinimo nepateikia ar atsisako jį pateikti, drausminę nuobaudą direktorius gali skirti ir be pasiaiškinimo, atsižvelgdamas į jam žinomas aplinkybes ir turimus įrodymus.

120. Drausminės nuobaudos skyrimą direktorius įformina įsakymu. Su įsakymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.

121. Jei darbuotojas atsisako pasirašytinai susipažinti su įsakymu apie nuobaudą, direktorius ar jo įgaliotas asmuo sudaro trijų asmenų komisiją ir surašo aktą dėl prasižengimo įforminimo ir / ar dėl atsisakymo susipažinti su nuobaudą skiriančiu dokumentu.

122. Nuobauda skiriama tuoj pat, paaiškėjus darbo drausmės pažeidimui, bet ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo tos dienos, kai pažeidimas paaiškėjo. Į šį terminą neįskaitomas laikas, kurį darbuotojas darbe nebuvo dėl ligos, buvo komandiruotėje ar atostogavo. Iškėlus baudžiamąją bylą nuobaudą galima skirti ne vėliau kaip per 2 mėnesius nuo baudžiamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendžio įsiteisėjimo dienos.

123. Negalima skirti drausminės nuobaudos praėjus 6 mėnesiams nuo tos dienos, kai pažeidimas buvo padarytas. Jei darbo drausmės pažeidimas nustatomas atliekant auditą, piniginių ar kitokių vertybių reviziją (inventorizaciją), drausminė nuobauda gali būti skiriama ne vėliau kaip per 2 metus nuo pažeidimo padarymo dienos.

124. Drausminę nuobaudą galima apskųsti darbo ginčų nagrinėjimo tvarka.

125. Jei per vienus metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminė nuobauda, darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis nėra turėjęs nuobaudų.
XII SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
126. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams.

127. Visi darbuotojai su šiomis Taisyklėmis supažindinami informacinių technologijų pagalba arba susirinkimo metu pasirašytinai ir privalo jų laikytis. Šių Taisyklių pažeidimai gali būti laikomi darbo pareigų pažeidimais, už kuriuos gali būti taikoma atsakomybė, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

128. Darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos ir papildomos Gimnazijos bendruomenės narių, Gimnazijos savivaldos institucijų iniciatyva. Su pakeitimais darbuotojai gali būti supažindinami naudojant informacines technologijas.

_________________
SUDERINTA

Gimnazijos darbo tarybos pirmininkė
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