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PATVIRTINTA

VieSosios istaigos Pranciskony
Gimnazijos direktoriaus 2022 m.
rugsejo 6 d. jsakymu Nr. V-358

VIESOSIOS JSTAIGOS PRANCISKONU GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  VieSosios jstaigos PranciSkony gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos
taisykles (toliau — Taisyklés) yra Gimnazijos bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas.
Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Gimnazijos
administracijos, mokytojy ir Gimnazijos personalo.

2. Vie$osios jstaigos PranciS$kony gimnazijos visuotinis dalininky susirinkimas (toliau -
Visuotinis dalininky susirinkimas), Gimnazijos direktorius, Gimnazijos darbuotojy atstovai turi teise
inicijuoti Taisykliy pakeitimus.

3. Taisykles ir jos pakeitimus, suderines su darbuotojy atstovais, isakymu tvirtina
Gimnazijos direktorius.

4. Per penkias darbo dienas nuo Taisykliy patvirtinimo arba pakeitimo patvirtinimo,
darbuotojai privalo susipazinti su jomis ir pasiraSyti Darbuotojy, supazindinty su darbo tvarkos
taisyklémis, registracijos Zurnale.

58 Sudarydamas darbo sutarti, Gimnazijos direktorius arba jo ijgaliotas asmuo,
supazindina priimama dirbti asmenj su Siomis Taisyklémis, pasiraSant darbo sutartyje atskirame
punkte.

6.  Taisykliy reikalavimus privalo vykdyti visi Gimnazijos darbuotojai. UZ Taisykliy
igyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius.

II. GIMNAZIJOS VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Gimnazijai vadovauja Gimnazijos direktorius. Direktoriaus skyrimo ir atleidimo
tvarkg nustato Visuotinis dalininky susirinkimas.
8. Gimnazijos pareigybiy sgraSg nustato ir tvirtina, suderings su Visuotiniu dalininku

susirinkimu, Gimnazijos direktorius. DidZiausia Gimnazijai leisting pareigybiu skai¢iy nustato
Visuotinis dalininky susirinkimas, mokytojy skai¢iy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

9.  Gimnazijos valdymui priskiriamy pareigybiy sgrasg jsakymu tvirtina Gimnazijos
direktorius.

10. Gimnazijos administracija sudaro Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojai, socialinis
pedagogas, neformalaus ugdymo organizatorius (sielovadininkas), padalinio (tikio dalies) vadovas,
vyriausiasis buhalteris ir rastinés administratorius.

11. Gimnazijos direktorius leidzia jsakymus, regulivojan¢ius Gimnazijos veikla.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

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

13. Darbuotojus (iSskyrus direktoriaus pavaduotojg neformaliajam (papildomajam)
ugdymui (sielovadai)) | darbg priima ir atleidzia i§ darbo Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Pretendentai gali bhti atrenkami pokalbio metu, sudarius
atrankos komisija i$ trijy Gimnazijos darbuotojy.



13.1. Direktoriaus pavaduotojo neformaliajam (papildomajam) ugdymui (sielovadai)
skyrimo ir atleidimo tvarka nustato Visuotinis dalininky susirinkimas.

14. Darbuotojo priémimas jforminamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ar $aliy susitarimo nustatytuose norminiuose aktuose.

15. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus:

15.1. asmens tapatybe patvirtinanti dokumenta;

15.2. i8simokslinima, profesinj pasirengimg patvirtinancius dokumentus;

15.3. gyvenimo apradymga (rekomenduojama);

15.4. medicining pazymga (forma 047/8) arba medicining darbo knygelg;

15.5. pedagoginio darbo stazo ar profesinio darbo patirti patvirtinan¢ius dokumentus;

15.6. rekomendacijg i§ buvusios darbovietés (rekomenduojama).

16. Darbo sutarties pagrindu darbuotojo priemimas | darba jforminamas jsakymu.
Isakymo turinys turi atitikti darbo sutarties sglygas.

17. Prie§ pradédamas dirbti darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su pareigybés
apraSymu ir Siomis Taisyklémis. Padalinio (Tikio) dalies vadovas instruktuoja saugos ir sveikatos
darbe klausimais.

18. Darbuotojas privalo pateikti sveikatos sutrikimy, nejgalumo ir darbingumo nustatymo
lygio pazyma.

19.  Priimamas j darba darbuotojas privalo nurodyti rastinés administratoriui deklaruota ir
fakting gyvenamaja vietas, o joms pasikeitus, apie pasikeitimg per vieng darbo dieng informuoti
darbdavj.

20. Kiekvienam Gimnazijos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo
iskaitos lapas, darbo sutartis, i§silavinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo
arba jsakymo kopija, Gimnazijos direktoriaus jsakymai apie paskyrima, perkélima, atleidima i§ darbo
ir darbo pazeidimus patvirtinantys dokumentai, darbo stazg patvirtinantys dokumentai ir kt.

21.  Darbuotojas privalo pradéti dirbti darbo sutartyje numatytu laiku, bet ne anks¢iau kaip
kitg dieng po darbo sutarties sudarymo.

22. Darbo sutartyje nustatytos biitinosios sutarties sglygos (darbo vieta, funkcijos ir
apmokéjimas) gali biiti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui, i8skyrus Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatytus atvejus.

23.  Darbuotojas atleidziamas i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis.

24. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas privalo atsiskaityti su Gimnazija, graZinant jam
paskirtas darbo priemones padalinio (0ikio dalies) vadovui ir bibliotekos vedejui.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

25. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra Gimnazijos direktoriaus Zinioje
ar atlicka pareigas pagal darbo sutartj.

26. Gimnazijos darbuotojams (i$skyrus pedagoginius darbuotojus ir Svietimo pagalbos
specialistus) nustatoma 40 valandy 5 darbo dieny savaité.

27. Administracijos darbuotojai (iSskyrus tuos, kurie dirba pagal atskirg direktoriaus
jsakymu patvirtinta darbo grafika) dirba pirmadienj, antradienj, tre¢iadien], ketvirtadienj — nuo 8% iki
17% val., penktadienj — nuo 8" iki 15* val., piety pertrauka — nuo 12%° iki 12% val. Poilsio dienos —
SeStadienis ir sekmadienis.

28. Kiti Gimnazijos darbuotojai, i$skyrus budétojus, valytojus ir kiemsargj, dirba
pirmadienj, antradienj, tre¢iadien], ketvirtadienj nuo 8% iki 17% val., penktadienj — nuo 8% iki 15%
val., piety pertrauka — nuo 12%iki 12% val. Poilsio dienos — 3eStadienis ir sekmadienis.

29. Budetojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika. Poilsio dienos —
Sestadienis ir sekmadienis.

30. Valytojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafikg. Poilsio dienos —
Sestadienis ir sekmadienis.



31. Kiemsargis dirba pirmadienj, antradienj, tre¢iadien], ketvirtadienj ir penktadienj —nuo
7% iki 15%°val., piety pertrauka — nuo 11%iki 11°° val. Poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis.

32. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra
tiesioginis darbas su mokiniais, mokytojy budéjimas tiesiogiai jeina i mokytojo darbo valanda.

33.  Mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, veiklos plany, pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkara$¢iy, patvirtinty Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

34. Mokytoju darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy tvarkara$¢iuose. Darbo
dienos trukmé pedagoginiams darbuotojams nustatoma pagal Gimnazijos direktorius patvirtintg
tarifinio sgraSo valandas.

35. Mokytojo piety pertraukos laikas — nuo 1140 iki 12!% val., i§skyrus tuos atvejus, kai
mokytojas budi. Budin¢io mokytojo piety pertrauka yra laikoma jo laisva pamoka (,,Jangas®) ta diena.

36. Pamokos vyksta pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtinta pamoky tvarkarastj.
Pamokos pradzios, pabaigos ir pertrauky tarp pamoky laika nustato Gimnazijos direktorius suderings
su Gimnazijos taryba.

37. Direktoriaus jsakymu pamoky laikas gali buti trumpinamas Sventiniy, metodiniy,
sielovadiniy renginiy ir posédziy dienomis. Pamokos laikas gali biiti sumazintas iki 30 minuciy.
Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo ugdymo uzsiémimy laikas.

38. Mokytojas neturi teisés dirbti be pertrauky, uztesti pamokas per pertraukoms skirtg
laika.

39. Mokytojas, tik suderines su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, gali i§ kito dalyko
pamokos kviesti mokinius organizuodamas kitokia veikla.

40. Apie pakeitimus tvarkaraStyje mokytojai ir mokiniai informuojami i§ anksto
Gimnazijos tinklalapyje. Mokytojas darbo dienos pradzioje ir pabaigoje privalo pasitikrinti, ar néra
jam tvarkara$¢io pakeitimy darbo dienai, rytojaus darbo dienai ar dar vélesnei darbo dienai. Apie
tvarkaras¢io pakeitimus, paskelbtus po 17 val., direktoriaus pavaduotojas, padargs pakeitimus,
mokytojg informuoja asmeniskai Zodziu arba telefonu.

41.  Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba per savaite tarifikuotg valandy skaiciy. Dalis
darbo laiko gali buti skirta pasirengimui pamokoms, mokiniy rasto darby tikrinimui, plany
koregavimui, savisvietai, tarnybiniy uzduociy ar pavedimy atlikimui, profesiniam tobuléjimui ir kt.
veikloms, kurios gali biiti atliekamos ne darbo vietoje.

42.  Darbuotojams leidziama dirbti padidinta darbo apimtimi, kai darbo sutartyje
iformintas susitarimas dél tos pacios funkcijos atlikimo padidinta apimtimi ir toks darbas nelaikomas
vir§valandiniu pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatus.

43. Saliy susitarimu darbuotojui gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos arba darbo
savaités darbo laikas ir atskiras Gimnazijos darbuotojo darbo grafikas, taciau tik tuo atveju, jei dél to
nenukentés Gimnazijos interesai.

44.  Svenéiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé trumpinama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

45. Uz darbg poilsio ar §venciy dieng apmokama (kompensuojama) Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

46. Per laisva nuo pamoky darbo diena, papildomas valandas (mokiniy darbams tikrinti,
pasiruosti pamokoms ir pan.) mokytojas gali pasirinkti darbo forma ir vietg (atlikti darbo funkcijas
ne darbo sutartyje nustatytoje vietoje), taciau privalo dalyvauti Gimnazijos organizuojamuose
renginiuose, pasitarimuose, susirinkimuose, posédziuose, seminaruose ir kt., jeigu apie tai buvo
paskelbta Gimnazijos internetingje svetainéje ne véliau nei prie§ vieng darbo dieng ir/ar ménesio
veiklos plane.

47.  Sventiy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Gimnazija
nedirba.

48. Nuotolinio darbo tvarka yra apibréziama VieSosios jstaigos Pranciskony gimnazijos
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos aprase.



BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

49. Tvarkai Gimnazijoje palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pertrauky tarp
pamoky ir renginiy metu pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintg grafika, kuriame nurodomas
budincio mokytojo budéjimo laikas ir vieta.

50. Mokytojy budéjimo priezitra, kontrole vykdo direktoriaus isakymu patvirtintame
grafike paskirtas vyr. budétojas.

51. Budintis mokytojas pertraukos metu privalo biti jam paskirtoje budéjimo vietos
teritorijoje, stebéti ir, esant reikalui, drausminti mokinius, reaguoti | mokiniy patyc¢ias, uztikrinti
tvarkg, Svarg ir drausme¢ budéjimo vietoje. Pastebéjus sugadinta Gimnazijos inventoriy i§ karto
informuoti padalinio (Gkio dalies) vadova.

52.  Mokytojui budéjimo diena (dienos) skiriama atsizvelgiant i dienos pamoky krtvj.

53. Kiekvienas budintis mokytojas privalo turéti skiriamajj Zenklg.

54. Apie nedrausmingus, skatinancius patyéias ir nereaguojancius | pastabas mokinius
budintis mokytojas informuoja socialini pedagoga ir/ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

55. Jei budintys mokytojai kurig nors pertrauka ar dieng turi kitas uzduotis, jo pakeitimo
kitu mokytoju klausimus sprendzia atsakingas uz budéjimo kontrole direktoriaus pavaduotojas.

56. Mokytojas | budéjimo vietg ateina ne véliau kaip per 3 minutes po skambucio i§
pamokos | pertraukg. Mokytojas budéjimo vietoje biina iki skambucio po pertraukos j pamoka.
Budintis mokytojas, pastebejes konflikta tarp mokiniy, jziily mokinio elgesi ar grésme mokiniy
saugumui bei Gimnazijos inventoriui, budéjimo vietoje privalo biiti ilgiau iki susidariusiy aplinkybiy
pasalinimo.

57. Renginiy metu mokytojy budéjimas tvirtinamas atskiru direktoriaus isakymu.

58. Renginiuose, kuriuose dalyvauja atskiry klasiy mokiniy grupeés, dalyvauja ir ty klasiy
auklétojai, jei nenustatyta kitaip.

V.NEATVYKIMAS | DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJU PAVADAVIMO
TVARKA

59. Darbuotojai, palikdami Gimnazijg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti
savo tiesiogini vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti Gimnazijos direktoriaus sutikima.

60. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, nedelsdami
turi informuoti apie tai Gimnazijos direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja/padalinio (iikio dalies)
vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél
tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.

61. PraSymas del planuojamo neatvykimo i darba (dalykinés kelionés, komandiruotés i
seminarus ar konferencijas, kultlirinés paZintinés iSvykos ir pan.) pateikiamas raStines
administratoriui ne véliau kaip prie$ 3 dienas.

62. Darbuotojas, neatvykes 1 darba ir apie tai nepraneS$es arba pavelaves | darba, rastu
paaiskina neatvykimo, vélavimo priezastis Gimnazijos direktoriui ir pateikia dokumentg, pateisinantj
jo nebuvimga darbe. Jeigu darbuotojas neatvyko i darbg be pateisinamos prieZasties, jis atsako pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

63. Darbuotojas, pastebéjes neatvykusj darbuotojg | darbo vietg, privalo nedelsiant
informuoti Gimnazijos direktoriy.

64. Mokytojui neatvykus | darbg, pamokos vyksta pagal pakoreguotg tvarkarastj, kurj
sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

65. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky pakeitimg informuoja mokinius ir
mokytojus Gimnazijos internetingje svetaineje.



66. Pamoky nevesti ar jas jungti be Gimnazijos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
ugdymui leidimo draudziama.

67. Mokytojams be Gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy leidimo keistis pamokomis,
pavaduoti, iSleisti vienas kitg 1§ darbo ar paleisti mokinius i§ pamokos jai nepasibaigus draudziama.

68. Nesant dalyko mokytojo, pagal galimybes jo pamokas pavaduoja Gimnazijos
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui paskirtas kitas darbuotojas.

69. Direktoriaus jsakymu paskirtas pavaduojantis dalyko mokytojas privalo vesti pamoka
pagal programa, saziningai ir teisingai sutvarkydamas dokumentus.

VI. DARBO APMOKEJIMAS

70.  Darbo apmokéjimo salygos ir tvarka nustatoma VieSosios jstaigos PranciSkony
gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos apraSe, kurj tvirtina Visuotinis dalininky
susirinkimas.

VIL. DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONIU SISTEMA

71. Darbuotojy skatinimo priemonés nustatomos VieSosios jstaigos PranciSkony
gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprase.

72.  Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Gimnazijos direktorius turi teisg
nutraukti darbo sutartj be ispéjimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto
veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima
arba Siurksty pazeidima.

VIII. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

73.  Darbuotojas privalo laiku atvykti j darbg ir laiku baigti darba.

74. Darbuotojui pradéjus dirbti ta pacig darbo dieng yra sukuriamas jam el. pasto adresas:
vardas.pavarde(@pranciskonugimnagzija.lt, ji tikrinti darbuotojas privalo 2 kartus per darbo diena (iki
12 val. ir iki 17 val.).

75. Darbuotojas supaZindinamas su juo susijusiais dokumentais, teisés aktais ir kitais
svarbiais dokumentais jam juos i8siunciant 1 jo elektroninj pasta
(vardas.pavarde@pranciskonugimnazija.lt). I$siuntimo faktas traktuojamas, kaip darbuotojo rastiskas
supazindinimas (darbuotojui neturint darbinio elektroninio pasto ar dél kity pateisinamy priezasciy,
Gimnazijos direktorius gali nustatyti kitg supazindinimo btidg).

76. Darbo vietoje darbuotojas turi palaikyti Svarg ir tvarka.

77. Pertrauky metu kabinetai privalo biti védinami, juose draudziama palikti mokinius
vienus.

78.  Darbe turi buti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.

79. Gimnazijos patalpose ir teritorijoje turi biiti grieZtai laikomasi darbo, prieSgaisrinés
saugos, darby saugos ir sveikatos, higienos reikalavimy.

80.  Visi darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy sauguma Gimnazijoje ir jos teritorijoje.

81. Gimnazijos patalpose, teritorijoje ir tarnybinése transporto priemonése rikyti, vartoti
alkoholj ar kitas toksines medZiagas draudziama.

82. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ir apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

83. Nepazeidziant darbuotojo orumo ir konfidencialumo, esant jtarimui dél darbuotojo
neblaivumo ar apsvaigimo, darbuotojas tikrinamas §ia tvarka:

83.1. Darbuotojai ar kiti Gimnazijos bendruomenés nariai, pasteb¢j¢ galimai neblaivy
darbuotoja, nedelsiant privalo informuoti Gimnazijos direktoriy.




83.2. Direktorius jsakymu paskiria patikrinimui vykdyti du asmenis, kurie pakviecia galimai
neblaivy darbuotoja tikrintis;

83.3. Patikrinimas vyksta visuomenés sveikatos priezifiros specialisto kabinete alkotesteriu,
1 kurj tikrinamas darbuotojas nedelsiant atvyksta. Jam atsisakius atvykti ir tikrintis alkotesteriu arba
nesutinkant su alkotesterio parodymu, darbuotojas nedelsiant privalo savo léSomis pasitikrinti
blaivuma sveikatos prieZifiros jstaigoje ir pristatyti direktoriaus paskirtiems asmenims pazyma.

83.4. Darbuotojas nusalinamas nuo darbo iki tol, kol paaiskés, kad jis yra blaivus.

83.5. Po patikrinimo yra suraSomas aktas, kuris perduodamas direktoriui ir jtariamam
darbuotojui susipazinti.

83.6. Kol vykdomas patikrinimas (jei tai yra pedagoginis darbuotojas), pamoky metu
mokinius uzima kitas direktoriaus paskirtas darbuotojas.

84. Darbuotojas privalo periodiskai tikrintis sveikatg ir pristatyti sveikatos knygele
padalinio (dikio dalies) vadovui ar kitam direktoriaus paskirtam darbuotojui. Darbuotojas
pasiraSytinai yra supazindinamas su sveikatos pasitikrinimy grafiku.

85. Darbuotojas, neturintis galiojancios sveikatos knygelés, atsako pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas.

86. Darbuotojai privalo turéti galiojancius pirmosios pagalbos teikimo bei higienos
igidziy pazyméjimus.

87. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija, vandenj, Siluma ir kitus mokyklos materialinius isteklius.

88. Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

89. Be direktoriaus leidimo darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenis naudotis
Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonemis.

90. ISnesti/jnesti 1§ kabineto mokymo priemones ar inventoriy galima tik suderinus su
padalinio (TGkio dalies) vadovu.

91. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose. Draudziama
perduoti raktus kabinete nedirbantiems asmenims. Gimnazijos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo
vietoje kiti asmenys bty tik darbuotojui esant.

92. Darbuotojai piety pertraukos metu gali valgyti darbo vietoje, uztikrindami patalpy
Svarg ir higiena.

93. Mokytojas privalo dalyvauti posédzZiuose, susirinkimuose, pasitarimuose ir
dvasiniuose seminaruose. Negalintis dalyvauti posédyje ar kituose susirinkimuose mokytojas
kreipiasi | Gimnazijos direktoriy (jam nesant i direktoriaus pavaduotojg ugdymui), kuris priima
sprendima dél jo dalyvavimo.

94. Mokytojas pamoky metu nesinaudoja mobiliaisiais telefonais asmeniniais tikslais.

95. Darbuotojas, iSeinantis 1§ kabineto paskutinis, privalo uZdaryti langus, i$jungti
elektronines darbo priemones ir uzZrakinti duris.

96. Gimnazijos darbuotojas, pastebéjes jtariamus ir/ar realius smurto, patyciy atvejus,
privalo reaguoti pagal Gimnazijos smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos
apraso nustatytus reikalavimus.

IX. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

97. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija.

98. Darbuotojas privalo laikytis Gimnazijoje Taisykliy, prieSgaisrinés saugos, higienos
normy reikalavimy, profesinés etikos reikalavimy ir jsipareigojimy, nustatyty pedagogy etikos
kodekse, sgziningai atlikti pareigas ir savo elgesiu bei veiksmais nepazeisti kity asmeny fizinio ir
psichologinio saugumo.

99. Gimnazijoje turi biiti vengiama intrigy, apkalbu, draudziama skleisti asmens garbe ir
orumg zeminancig informacijg, palaikoma dalykiné darbo atmosfera ir geri tarpusavio santykiai.

100. Darbuotojams draudziama vartoti necenziirinius ZodZzius ir posakius.



101. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

102. Darbuotojas, galimai patyrgs smurto ar paty¢iy atveji iS kolegy ar vadovo, vadovaujasi
VieSosios jstaigos PranciSkony gimnazijos darbuotojy psichologinio smurto bei mobingo darbe
prevencijos aprasu.

103. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ir nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

X. APRANGOS REIKALAVIMAI

104. Darbuotojai turi déveéti $varius, kita asmenj gerbianéius ir jo oruma neZeminand¢ius
riibus.

XII. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

105. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems darbuotojams.

106. Darbuotojui, pazeidusiam S$ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

107. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Gimnazija neatsako uz Gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliSkai (ne darbo reikméms) jkelia ] Gimnazijos jrenginius ar turi Gimnazijos patalpose.
Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, asmens
duomeny tvarkymo taisyklés numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politikoje ir taisykleése.

108. Dokumentai susij¢ su darbuotojy darbo sglygomis yra skelbiami Gimnazijos
internetiniame puslapyje.




