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KRETINGOS RAJONO DARBENU GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Kretingos rajono Darbény gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja: Darbuotojy priémimo j darba, perkélimo } kitg darbg ir atleidimo i§ darbo
tvarka, bendrasias darbuotojy, Gimnazijos pareigas ir teises, darbo, poilsio laikg, atostogy ir kity
papildomy laisvy dieny suteikimo tvarka, darbo uzmokescio ir su juo susijusiy iSmoky nuostatas,
pavedimy vykdymo ir vykdymo kontrolés nuostatas, darbuotojy skatinimo ir priemoniy uz darbo
pareigy pazeidimus taikymo nuostatas, individualiy darbo gin¢y nuostatas, darbuotojy darbo laiko
grafiko sudarymo ir derinimo tvarkg, nuotolinio darbo gimnazijoje tvarka, periodinés kontrolés tvarka.

1. Be Siy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos
instrukcijos, pareigybés apraSymas, Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklés ir kiti jsakymai.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams.

3. Sudarant darbo sutartj, Gimnazijos vadovas (jo jgaliotas asmuo) supazindina priimamg dirbti
asmen] su Taisyklémis pasirasytinai.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS
DARBO TVARKA

1. Gimnazijos ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitar¢ deél butiny darbo sutarties sglygy: darbuotojo darbovietés (struktiirinio padalinio ir kt.), darbo
funkcijy (t. y. del tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir
darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojui
pradedant dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti diena.

2. Atskiroms darbo sutarCiy riiSims gali biiti nustatomos ir kitos biitinos salygos, kurias Salys
sulygsta sudarydamos tokig darbo sutartj (susitarimas dél darbo sutarties termino, sezoninio darbo
pobiidzio ir kt.).

3. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai,
kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo, projektinio darbo ir kt.).

4. Gimnazija pareikalauja, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinant]
dokumenta, sveikatos knygele, pirmosios pagalbos ir higienos jgiidziy pazyméjimus.

5. Jeigu darbo jstatymai sieja priémimg j darba su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos bikle, teisémis j papildomas ar tikslines atostogas (pvz., auginant mazamecius
vaikus ar nejgaly vaika ir t.t.), mokestines nuolaidas (pvz., papildomas neapmokestinamas pajamy
dydis ar kt.) pritmamasis pateikia Gimnazijai i§simokslinima, profesinj pasirengimg, sveikatos bukle
patvirtinan¢ius dokumentus, savo nepilnameciy vaiky gimimo liudijimus ir sveikatos bikle
patvirtinan¢ius dokumentus, o nepilnametis nuo keturiolikos iki SeSiolikos mety — gimimo liudijima,
mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno iS tévy ar kito vaiko atstovo pagal istatymg rastiska sutikima
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bei vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidimg. Gimnazija gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty
dokumenty.

6. Darbuotojas neturi teisés be Gimnazijos ar jos jgalioto asmens sutikimo savo darba pavesti
kitam asmeniui.

7. Perkelti darbuotoja i kita nuolatinj darbg galima tik esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo
sutikimui.

8. Gimnazija turi teise¢ perkelti darbuotoja iki vieno ménesio laikui j kita darba toje pacioje
vietoveje, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei nelaimei ar gamybinei avarijai, ja likviduoti arba
nedelsiant paSalinti jos padarinius, uZkirsti kelig nelaimingiems atsitikimams, gesinti gaisrg ir kitais
ypatingais 1§ anksto nenumatytais atvejais, paliekant pirmesnj vidutinj darbo uzmokestj. Draudziama
perkelti darbuotojg i toki darba, kuris neleistinas dél jo sveikatos biiklés.

9. Prastovos atveju darbuotojai jy rastiSku sutikimu perkeliami j kita darba, uz kurj
darbuotojams mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

III SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1. Gimnazijos darbuotojai privalo:

1.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmeés (nustatytos darbo laiko
trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);

1.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiSkai, laikytis technologinés drausmés;

1.3. vykdyti direktoriaus ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus
darbo sutartyse ar Gimnazijos jsakymuose;

1.4. laikytis darbo etikos, konfidencialumo principy ir nepazeisti asmens duomeny reikalavimy;

1.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

1.6. pagal grafika tikrintis sveikata, iSklausyti pirmosios pagalbos ir higienos jgtidziy kursus.

1.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo, inventorizacijos tvarkos;

1.8. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiSkai ir racionaliai naudoti medZiagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis kitiems su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka, nei nustato jstatymai ir kiti teises aktai;

1.9. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;

1.10. atlyginti dél savo veiksmais padarytos tyC€inés Zzalos Gimnazijai padarytus nuostolius
sugadinus ar praradus jrankius, medziagas, priemones ir kitg padarytg zala;

1.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiriniy;

1.12. vykdyti pareigybés aprasymy reikalavimus;

1.13. kvalifikacijos tobulinimo metu laikytis akademinés drausmeés reikalavimy;

1.14. esant prievolei deklaruoti privacius interesus PINREG — privaciy interesy registre ir rastu
informuoti darbdavj apie buitinybe nusisalinti nuo pareigy dél privaciy interesy konflikto;

1.15. pradedant dirbti gimnazijoje pateikti teiséto darbo su vaikais koda gimnazijos raStinei
(jeigu darbuotojas néra pedagogy registre);

1.16. laikytis gimnazijoje nustatytos dovany politikos.

2. Gimnazijos darbuotojai turi teise:

2.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

2.2. tobulinti kvalifikacijg uz Gimnazijos lésas, pagal susitarimg atsizvelgiant j turimas 1ésas;

2.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

2.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

2.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;
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2.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonegs;

2.7. gauti i§ Gimnazijos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

2.8. kreiptis zodziu ir rastu ;} Gimnazijos administracijg darbo sutarties klausimais.

IV SKYRIUS )
GIMNAZIJOS PAREIGOS IR TEISES

1. Gimnazija privalo:

1.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio reZimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

1.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy;

1.3. riipintis darbuotojy poreikiais;

1.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

1.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos klausimais;

1.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika teisés akty nustatyta
tvarka;

1.7. uztikrinti darbuotojy sauga ir sveikata;

2. Gimnazija turi teise:

2.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy, darbo bei
technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normy;

2.2. leisti jsakymus d¢l darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

2.3. ispéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme¢, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

2.4. jstatymais nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg zalg
Gimnazijai;

2.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Gimnazijos jgaliotiems asmenims kyla jtarimas apie
darbuotojo apsvaigimg, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas d¢l neblaivumo ar apsvaigimo;

2.6. vertinti darbuotojus.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS

1. Gimnazijoje taikoma 5 darbo dieny savaité¢ po 8 valandy trukmés darbo dieng. Tarp darbo
savaiciy yra 2 dieny trukmeés nepertraukiamo poilsio dienos.

2. Darbo laikas yra 40 valandy per savaite, iSskyrus kai jstatymy nustatyta tvarka yra taikomas
sutrumpintas darbo laikas.

3. Gimnazijos darbo laikas 8.00 val. — 17.00 val., ikimokyklinio ugdymo skyriy grupiy laikas
derinamas pagal grupiy modelius.

4. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko reZimas, nuotolinis darbas ar kiti darbo
rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali buti nustatomas Gimnazijos ir darbuotojo susitarimu.
Tokiam darbui galioja Saliy susitarimas ir Darbo kodekso nuostatos.

5. Mokytojy darbo laikas:

7.1. pedagoginiy darbuotojy darbo laikg apibrézia darbo grafikas, patvirtintas direktoriaus;

7.2. kontaktiniy valandy darbo laikg apibrézia formalaus ir neformalaus Svietimo pamoky,
konsultacijy tvarkarasciai, patvirtinti direktoriaus;

7.3. pedagoginiai darbuotojai nemaziau kaip 30 % nekontaktinio darbo laiko privalo dirbti
Istaigoje;

7.4. likusj nekontaktiniy valandy laika, gali dirbti nuotoliniu biidu vadovaujantis patvirtinta
nuotolinio darbo tvarka.
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7.5. darbo laikas gimnazijoje ir ne darbo vietoje gali keistis pagal gimnazijos ménesio veiklos
plang ar kitus susitarimus.

8. Pagalbos mokiniui specialisty darbo laikg apibrézia darbo grafikas, patvirtintas direktoriaus;

9. Aptarnaujancio personalo darbo laikg apibrézia darbo grafikai, patvirtinti direktoriaus.

10. Uz papildomus darbus, aptarnaujanciam personalui, kurie néra sulygti darbo sutartyje arba
einamy mety darbo kriivio suvestinése, administracijos iniciatyva arba darbuotojy prasymu, gali buti
suteiktos papildomos atostogos mokiniy atostogy metu. Jeigu vairuotojams reikia dirbti piety
pertraukos valandomis, jiems sutikus yra sumuojamos iSdirbtos valandos ir Jy praSymu yra
suteikiamos papildomos atostogos per mokiniy atostogas.

11. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS, ATOSTOGU IR KITU PAPILDOMU LAISVU DIENU
SUTEIKIMO TVARKA

1. Poilsio laiko rusys:

1.1. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo, per
kurig darbuotojas gali palikti darboviete:

1.1.1. piety pertraukos trukmé — negali biiti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné
kaip dvi valandos, nustatoma darbo grafike;

1.1.2. kai kuriems darbuotojams gali biiti sudaromos salygos pailséti ir pavalgyti darbo vietoje.

1.2. Fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreikj;

1.3. Kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo dienos).

2. Atostogos:

2.1. kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, prailgintos ir papildomos, jos suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka. Kasmetiniy atostogy grafikas, atsizvelgiant | Darbo kodekso nuostatas ir
darbuotojy pageidavimus, tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

2.2. tikslinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso, Lietuvos Svietimo ir mokslo Sakos
kolektyvinés sutarties ir Nacionalinés kolektyvinés sutarties nustatytomis tvarkomis ir kitais teisés
aktais.

2.1.1.1.Tikslinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu.

2.3. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka:

2.3.1. Nemokamos atostogos su darbdavio sutikimu yra suteikiamos, jeigu darbuotojas ir
administracija randa biidg dél darbuotojo darbo funkcijy neatlygintino pavadavimo.

2.3.2. Nemokamos atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu.

2.2. Kitos papildomos laisvos dienos skiriamos Darbo kodekso, Lietuvos $vietimo ir mokslo
Sakos kolektyvinés sutarties ir Nacionalinés kolektyvinés sutarties nustatytomis tvarkomis ir kitais
teisés aktais. Papildomos poilsio dienos (mamadieniai, tévadieniai), profsgjungos nariams skirtos
papildomos poilsio dienos suteikiamos direktoriaus rezoliucija.

3. Gimnazijoje nedirbama Svenciy ir poilsio dienomis, iSskyrus atvejus, kai yra numatytos
papildomos veiklos gimnazijos veiklos plane ir esant darbuotojo sutikimui.

6. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu S$aliy suderintu metu

suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

7. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai butina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

1. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos Darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uZmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos bei
mokéjimo terminai ir tvarka Gimnazijoje yra detalizuoti Darbo apmokéjimo sistemoje.



2. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik
darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis
kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés j kasmetines atostogas.

VIII SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

1. Gimnazijos veiklag prizitriniy institucijy pavedimus vykdo direktorius ar jo jpareigotas
pavaduotojas, ar kitas Gimnazijos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir kuruojamas
sritis).

2. Gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, tkio dalies vedéjai vykdymo
pavedimus darbuotojams perduoda tiesiogiai pagal kuruojamas sritis per el. pasta, duomeny valdymo
sistemg — KONTORA (toliau — KONTORA), e. dienyng arba zodziu.

3. Darbuotojai jiems skirtas uzduotis atlieka pagal pateiktus nurodymus.

4. | asmeny praSymus, pasitilymus ir skundus bei ] gautus rastus atsakoma teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais, taip pat gimnazijos direktoriaus patvirtintomis vidaus tvarkos taisykliy
nuostatomis.

5. UZduotis pavedama atlikti Gimnazijos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis

6. Vykdytojai, gave pavedimus, informuoja Gimnazijos direktoriy ar jo pavaduotojus apie
galima pavedimy nevykdyma, nurodant motyvuotas priezastis.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

1. Darbuotojai yra skatinami darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka..

2. Uzdarbo pareigy pazeidima direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

2.1. Ispéjamas apie padaryty pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo;

2.2. Atleidziamas i§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy pazeidimg vadovaujantis Darbo kodekso
nuostatomis, kai padaroma viena 18 §iy veiky:

2.2.1. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i1Sskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

2.2.2. Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

2.2.3. Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

2.2.4. Ty¢ia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

2.2.5. Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

2.2.6. Kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

3. Neatvykimas i darba, be pateisinamy priezasCiy, gali buti forminamas pravaiksta Darbo
kodekso numatyta tvarka.

4. Uz darbuotojo Gimnazijai padarytg zalg darbuotojai atlygina Darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

5. UZ savo pareigy, numatyty pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma
darbuotojas atsako pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

6. Uz jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla, darbuotojas atsako pagal galiojancius
Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus.
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X SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

1. Gimnazija ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylanc¢ius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat del darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gincy komisijoje arba teisme.

2. Gimnazija ir/arba darbuotojai | darbo gincus nagrinéjancia institucija su praSymu deél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto atleidimo 18
darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo ar turéjo
suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi j darbo gincy komisijg — praSymas pateikiamas darbo
gincy komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo
darboviete.

3. Salis nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo gindy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO LAIKO GRAFIKO SUDARYMO IR DERINIMO TVARKA

1. Darbo grafikas sudaromas pagal gimnazijos direktoriaus nustatyta darbo laiko rezima.

2. Sudarant darbo grafika, turi biiti uztikrinami maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio
laiko Darbo kodekso nuostaty reikalavimai.

3. Darbo grafike nurodoma darbo pradzia, pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti ir

pavalgyti, trukmé, pradZia ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne veliau kaip po penkiy
valandy darbo. Piety pertrauka negali buti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi
valandos. Kai dél objektyviy darbo ypatumy darbuotojui negalima suteikti pertraukos pailseéti ir

pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

4. Darbuotojo darbo laiko normos dalis, atlickama nuotoliniu budu, darbo grafike nurodoma
pazymint tik bendras nuotolinio darbo laiko valandas. Ji apskai¢iuojama vadovaujantis Nuotolinio
darbo gimnazijoje nustatyta tvarka

5. Darbuotojams, kuriems taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny per
savaite skaiCius, darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng darbo valandy
skaicius buty toks pat, kaip ir kitos savaités tg paciag darbo dieng. Kiekvieng savaités dieng darbo
valandy skaicius gali buti skirtingas.

6. Darbuotojams , kuriems taikomas suminés darbo laiko apskaitos rezimas, darbo grafikas
sudaromas, vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis. Apskaitinis laikotarpis negali virSyti trijy
paeiliui einanc¢iy ménesiy. Darbo grafikg sudarantis darbuotojas turi sudaryti darbo grafika taip, kad
kiek jmanoma tolygiau biity paskirstytas darbuotojy darbo laikas per apskaitinj laikotarp.

7. Darbuotojai, kurie dirba pagal lanksty darbo grafika, nustatomos fiksuotos darbo dienos
valandos, kuriomis darbuotojas privalo dirbti darbovietéje. Nefiksuotos darbo dienos valandos
dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries, tarp ir (arba) po fiksuoty darbo dienos valandy ir darbo grafike
nenurodomos. Pamoky tvarkaraStis ir kitos direktoriaus nustatytos valandos, kuriomis mokytojas
privalo dirbti darbovietéje, gali biiti prilyginami mokytojo, dirbancio pagal lanksty darbo grafika,
fiksuotoms darbo dienos valandoms.

8. Darbo grafikg darbuotojams (i$skyrus, direktoriaus pavaduotojus, tikio dalies, rastinés vedéjus,
vyr. buhalterj, bibliotekos darbuotojus ir pagalbos specialistus) rengia ir jj pasiraSo direktoriaus
paskirtas, darbuotoja kuruojantis vadovas. Darbo grafikg tvirtina jstaigos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo.

9. Darbo grafika direktoriaus pavaduotojai, tkio dalies, rastinés vedéjais, vyr. buhalteris,
bibliotekos darbuotojai ir pagalbos specialistai rengia ir ji pasiraSo patys. Darbo grafika tvirtina
istaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

10. Darbuotojams darbo grafikas pateikiamas susipazinti elektroniniu biidu ir jeigu per 2 darbo
dienas darbuotojas nepareiskia pastaby, darbo grafikas yra tvirtinamas.
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11. Darbo grafikas gali biti kei¢iamas nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, isp€jus
darbuotoja ne véliau kaip pries§ dvi darbo dienas.

XII SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO GIMNAZIJOJE TVARKA

1. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biuidas, kai darbuotojas
dalj jam priskirty darbo funkcijy ir dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka reguliariai atlieka
nuotoliniu buidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra,
vietoje.

2. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo prasymu arba Saliy susitarimu.

3. Nuotolinio darbo metu darbuotojas pats atsako uz darby sauga.

4. Pedagoginiai darbuotojai nuotoliniu biidu gali ruostis ugdomajai veiklai ar pamokoms, taip pat
taisyti mokiniy darbus ir atlikti dalj veikly bendruomenei. Jeigu mokytojas, nuolat atvyksta j pamokas
nepasiruoses (pvz. neatsikopijaves uzduociy) arba per terming, kuris nustatytas gimnazijos vertinimo
tvarkoje nesuraso ] e. dienyng mokiniy jvertinimus uz kontrolinius ar kitus rasto darbus, susitarimas
dél nuotolinio darbo gali biiti atSauktas.

5. Pedagoginiai darbuotojai nemaziau kaip 30 % nekontaktinio darbo laiko privalo dirbti
jstaigoje. Likusj nekontaktiniy valandy laika, gali dirbti nuotoliniu biidu.

6. Nuotolinj darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliyjy darbo
ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

XIII SKYRIUS
PERIODINES KONTROLES TVARKA

1.  Gimnazijoje perioding kontrole vykdo direktorius, arba jo jgalioti asmenys.

2. Privaciy interesy deklaravimo kontrolé:

2.1. gimnazijos dokumenty valdymo specialistas informuoja priimamus ir/ar skiriamus asmenis
bei asmenis, kuriems privacius interesus privalu deklaruoti kitais pagrindais (deklaruojan¢io asmens
statusg turin€ius asmenis):

2.1.1. apie pareigg pateikti privaciy interesy deklaracija (PINREG — privaciy interesy registre)

priémimo, skyrimo j pareigas ar deklaruojanc¢io asmens statuso jgijimo metu;

2.1.2. apie pareigg rastu informuoti darbdavj apie galimus interesy konfliktus atliekant pareigas
ir apie butinybe¢ nusiSalinti nuo pareigy atlikimo jeigu gresia privaciy interesy konfliktas.

2.2. direktorius ne reciau kaip du kartus metuose ( sausio ir rugs€jo ménesiais), ar mety eigoje,
priimant naujg darbuotoja, kuris privalo deklaruoti vieSuosius ir privacius interesus patikrina, ar visi
darbuotojai, kuriems pagal jstatyma privaloma deklaruoti yra pateike deklaracijas PINREG.

3. Teiséto darbo su vaikais kodo (QR) pateikimo, galiojimo kontrolé (jgaliotas gimnazijos
dokumenty valdymo specialistas:

3.1. dokumenty valdymo specialistas, priimant | darbg darbuotoja pareikalauja i$ jo pateikti QR
koda, ji patikrina Informatikos ir rySiy departamento elektroniniy paslaugy portale (toliau — Portalas)
adresu https://epaslaugos.ird.lt ir fiksuoja kody tikrinimo el. Zurnale (pridedama), kuris saugomas
Dokumenty valdymo specialisto kompiuteryje 1 metus;

3.2. Kasmet, iki balandzio 30 d., dokumenty valdymo specialistas patikrina visy Gimnazijos
darbuotojy QR kodo galiojimg ir, jei yra negaliojanciy QR kody, apie tai informuoja Gimnazijos
direktoriy; patikrinus darbuotojy, QR kodo galiojimg, suformuojamas exel dokumentas, kuris
registruojamas QR kody tikrinimo Zzurnale ir saugomas 1 metus (iki kito exel dokumento
suformavimo).

3.3. Dokumenty valdymo specialistas prie§ asmenims, kurie pasitelkiami teikti paslaugas, ketina
savanoriauti, atlikti praktikg ar stazuotis Gimnazijoje (toliau — asmenys, nedirbantys Gimnazijoje),
pradedant veiklag gimnazijoje, tikrina asmeny, fiksuoja QR kody tikrinimo el. Zurnale. Patikrinus
asmeny nedirbanc¢iy Gimnazijoje QR kodo galiojima, rezultatus fiksuoja QR kody tikrinimo Zurnale;
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3.4. Nustacius, kad Gimnazijos darbuotojo ir asmens nedirbanc¢io Gimnazijoje QR kodas
negalioja, Dokumenty valdymo specialistas apie tai 1§ karto informuoja Gimnazijos direktoriy.

4. Privalomo sveikatos tikrinimo kontrolé:

4.1. dokumenty valdymo specialistas, priimant j darbg darbuotojg pareikalauja i§ jo pateikti
Privalomo sveikatos tikrinimo knygele, kurioje yra visi jrasai leidZiantys dirbti;

4.2. tkio vadovas sudaro darbuotojy privalomo sveikatos tikrinimo grafika (vieng kartag metuose)
ir prie§ ménesj informuoja darbuotojg apie jam privaloma tikrinimasi;

4.3. jeigu darbuotojas laiku nepasitikrina sveikatos, tikio dalies vedéjas informuoja direktoriy.

5. Privalomo higienos jgtidZiy, pirmosios pagalbos kursy kontrolé:

5.1. dokumenty valdymo specialistas, priimant | darbg darbuotojg pareikalauja i§ jo pateikti
higienos jgiidziy ir pirmosios pagalbos kursy pazyméjimus (pagal pareigybes);

5.2. ikio vadovas atsakingas, kad visi darbuotojai pagal pareigybes ir periodiSkuma biity iSklause
privalomo higienos jgiidZiy ir pirmosios pagalbos kursus;

5.3. jeigu darbuotojas laiku neisklauso kursy, ikio vadovas informuoja direktoriy.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

2. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, kei¢iant
darbo organizavimg. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami, informavus gimnazijos profesing
organizacijg ar kitus darbuotojy atstovus ir suderinus su jais.

3. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

4. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomas tik Gimnazijoje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.




Kretingos rajono Darbény gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy
priedas

KRETINGOS RAJONO DARBENU GIMNAZIJOS DARBUOTOJU IR
ASMENU, NEDIRBANCIU GIMNAZIJOJE, QR KODU GALIOJIMO TIKRINIMO

ZURNALAS
Pradétas pildyti:
Eil. Vardas, pavardé/exel lentele QR kodo tikrinimo data
Nr.
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