PATVIRTINTA
Traky r. Onuskio Donato Malinausko gimnazijos
direktoriaus 2017 m. vasario 21 d. Nr.V-22

TRAKU R. ONUSKIO DONATO MALINAUSKO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Onuskio Donato Malinausko gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos vidaus tvarka.

2. Tikslas — jtakoti Gimnazijos darbuotojy elgesj, kad geréty jy ir visuomenés santykiai, skatinti
darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti aukstg darbo kokybe ir kultiirg, didinti darbo
nasumg ir efektyvuma.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei Gimnazijos lokaliniuose aktuose
nedetalizuotas Gimnazijos veiklos sritis ir $iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, Kiek $iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Svietimo ir kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais
aktais, Traky rajono savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus
vedéjo jsakymais, Gimnazijos nuostatais ir vadovaujasi mokslo mety ugdymo planu, veiklos planu,
bendrosiomis programomis.

5. Taisyklés yra derinamos su Darbo taryba, jsakymu jas tvirtina Gimnazijos direktorius.

6. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

Il. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Gimnazijos darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) Gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

8. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, atitinkantys Svietimo ir mokslo ministro nustatytus
reikalavimus, kiti darbuotojai j pareigas priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais,
sudarius su jais darbo sutartis.

9. Priimamas j darba darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:

9.1. rastiSka praSyma priimti j darba, nuotraukg (3x4);

9.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

9.3. i8silavinima, profesinj pasirengima, kvalifikacijg patvirtinanc¢ius dokumentus;

9.4. pazyma apie sveikatos bukle; jei asmuo yra nejgalus arba jo darbingumo lygis dél sveikatos yra
ribotas, pristato mediky komisijos dokuments;

9.5. pazyma apie darbo stazg (pedagogams);

9.6. pirminés pagalbos, higienos jgtidziy, vaiky turizmo renginiy organizavimo kursy pazyméjimus;

9.7. pazyma apie darbo laikg ir kriivi kitoje darbovietéje, jei sudaroma darbo sutartis dél antraeiliy
pareigy;

9.8. asmenys, norintys Gimnazijoje dirbti kaip nepagrindin¢je darbovietéje, privalo nurodyti savo
pareigas (dirbamg darbg) pagrindinéje ir visose nepagrindinése darbo vietose.

10. Darbuotojo priémimas j darba jforminamas darbo sutarties pasiraS§ymu ir Gimnazijos direktoriaus
jsakymu. Jei darbuotojas priimamas materialiai atsakingoms pareigoms, sudaroma materialinés
atsakomybés sutartis.

11. Priimtas asmuo supazindinamas pasirasytinai su Siomis Taisyklémis, Gimnazijos nuostatais,
pareigybiy apraSymu, gaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais. Priimtam asmeniui formuojama
asmens byla, kurioje yra praSymas deél priémimo ] darba, jskaitos lapas, darbo sutartis, iSsilavinimo
dokumento nuoraSas, suteiktos kvalifikacinés kategorijos paZzymejimo nuorasas, jsakymas apie
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paskyrima, perkélima, atleidimg i§ darbo. Atleidus darbuotojg, asmens byla paliekama saugoti Gimnazijos
archyve.

12. Priimti | Gimnazija darbuotojai pradeda dirbti darbo sutartyje ir direktoriaus jsakyme dél skyrimo
pareigas nurodytg diena.

13. Darbuotojas gali biti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu. Kei¢iant darbo
organizavima, Gimnazijos direktorius turi teis¢ pakeisti darbo salygas jstatymy nustatyta tvarka.

14. Darbo apmokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymai.

15. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, pries keturiolika darbo dieny pateikia praSyma rastu
Gimnazijos direktoriui. AtSaukti praSyma dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojas turi teis¢ ne véliau
kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Atleidimas i§ darbo jforminamas Gimnazijos
direktoriaus jsakymu. Kitos darbo sutarties nutraukimo salygos apibréztos Darbo kodekse;

16. Atleidziamas darbuotojas jo Zinioje esan¢ius dokumentus, materialines vertybes, mokymo priemones
perduoda tkio dalies vedéjui. Atleidimo data- paskutiné darbo diena.

17. Gincus dél individualiy darbo santykiy nagrin¢ja darby gincy komisija, teismas.

I11. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

18. Darbuotojy teisés:

18.1. naudotis pareigybiy apraSymuose patvirtintomis teisémis;

18.2. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas;

18.3. turéti tinkamas materialines — technines darbo priemones;

18.4. rastu pateikus paaiSkinima atsisakyti dirbti darbus, kurie nepriskirti pagal pareigybés aprasyma.
Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi arba
nepriskirtg pagal pareigybés aprasyma.

18.5. teikti sitlymus Gimnazijos administracijai darbo gerinimo klausimais;

18.6. ginti pazeistas savo teises ir teisétus interesus;

18.47. jungtis j asociacijas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

18.8. atostogauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir jstatymuose nustatyta tvarka;

18.9. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

19. Darbuotojy pareigos:

19.1. laikytis pareigybiy aprasymuose patvirtinty reikalavimy pareigybei;

19.2. laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos bei higienos normy reikalavimy, neatlikti darby, kuriy
atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

19.3. laikytis darbo drausmés ( laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, visa darbo laika skirti darbui,
tiksliai ir laiku vykdyti administracijos potvarkius ir kt.), laiku atvykti j susirinkimus, posédzius,
administracija, direktoriumi;

19.4. mokytojai | darbg turi atvykti 15 minuciy anksciau, nei prasideda jy vedama pamoka, kad galéty
tinkamai pasiruosti pamokai,

19.5. be direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo neperduoti vykdyti savo pareigy ar darbo Kitiems
asmenims. Draudziama savavaliSkai keisti pamoky tvarkarastj, nesuderinus su administracija keistis
pamokomis. Pavaduojant laikinai nesancius darbuotojus dél ligos, atostogy, kvalifikacijos tobulinimo,
komandiruotés laikotarpiu leidziama dirbti daugiau negu 36 valandas per savaitg, bet ne daugiau kaip 40
valandy per savaite, darbas nelaikomas vir§valandiniu;

19.6. uztikrinti Svarg ir tvarkg savo darbo vietoje, prizitiréti ir saugoti patikéta Gimnazijos inventoriy ar
Jranga, taupiai naudoti elektros jranga, vanden;;

19.7. laiku pasitikrinti sveikatg ir pristatyti tai patvirtinan¢ius dokumentus;

19.8. dalyvauti posédZiuose, susirinkimuose, pasitarimuose, instruktazuose. Suderinti su administracija,
kai negali, bet prisiima atsakomyb¢ suzinoti juose pateikta informacija;

19.9. iskilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas ar ginCus aptarti ir spresti su direktoriumi,
direktoriaus pavaduotoju arba su kitu direktoriaus skirtu, jgaliotu asmeniu,

19.10. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Gimnazijos veikla, savo veiksmais ir darbais formuoti
gera Gimnazijos jvaizdj;



19.11. nedelsiant Salinti priezastis ir sglygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba apsunkinancias normaly
darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), nedelsiant
pranesti apie tai Gimnazijos administracijai,
19.12. puoseléti gimnazijos bendruomenés nariy santykius: kurti mokymo(si) aplinka, palankia
asmenybés tigciai, kurti pozityvius, tarpusavio pagarbos, paramos ir pasitikéjimu, bendromis vertybémis
gristus santykius, puoseléti mokiniy stiprybes ir galias, skatinti ir stiprinti bendrumo, tapatumo ir
priklausymo gimnazijos bendruomenei jausmus;
19.13. bendraujant su mokiniais, jy tévais, Gimnazijos sveciais ir bendradarbiais laikytis bendros etikos
principy;
20. Pagrindinés administracijos teis€s ir pareigos:
20.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir kvalifikacija,
turéty jam paskirta darbo vieta;
20.2. sudarant pamoky tvarkarastj ir nepazeidziant mokiniy interesy, viena ar daugiau dieny per savaite
gali buti skiriamos mokytojo metodinei veiklai. Jy metu mokytojas gali pasirinkti darbo formg ir vieta,
taCiau turi buti pasirenges Gimnazijos administracijos nurodymu pavaduoti kolega, vesti jo pamokas,
dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose, mokytojy tarybos, metodiniy grupiy posédziuose, egzaminy,
pagrindinio ugdymo pasiekimy, standartizuoty testy vykdyme ir vertinime, dalyvauti kituose renginiuose;
20.3. sudarant optimaly pamoky tvarkarast] mokiniams, mokytojams gali biti ,,langy* tarp pamoky;
20.4. uztikrinti, kad buty tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo salygos,
atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;
20.5. aprupinti dirban¢ius pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis ir
uztikrinti higienos salygas;
20.6. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos instrukcijy, higienos, prieSgaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy;
20.7. vieng dieng skirti periodiniams sveikatos patikrinimams, paliekant vidutinj darbo uzmokestj;
20.8. organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kelima;
20.9. uztikrinti darbuotojy suinteresuotumag asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;
20.10. laikytis darbo jstatymy, gerinti darbo salygas;
20.11. taikyti reikiamas priemones traumatizmo darbe profilaktikai, profesiniams ir kitiems susirgimams
1Svengti;
20.12. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nesaliskai, isklausyti abiejy pusiy argumentus ir
ieSkoti objektyvaus sprendimo.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS
21. Gimnazijoje:
21.1. nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis;
21.2. darbo dienomis veikla organizuojama nuo 7.00 val. iki 19.00 val., kitu metu jjungiama signalizacija.
Prireikus dirbti poilsio dienomis (varzybos, renginiai, i$vykos ir kt.) darbas organizuojamas pagal i$
anksto su administracija suderintg grafika;
21.3. mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo tarifikuoty pamoky, ugdymo plano, veiklos plany,
pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkara$¢iy, patvirtinty Gimnazijos direktoriaus jsakymu;
21.4. Bibliotekos darbo laiko pradzia — 7.30 val., darbo laiko pabaiga — 16.00 val., piety pertrauka - nuo
11.30 iki 12.00 val.;
21.5. Valgyklos darbo laiko pradzia — 6.00- 15.00 val.
21.6. Rubinés darbo laiko pradzia - 7.00- 15.30 val.
21.7. Atskiry darbuotojy darbo laiko rezimas nustatomas darbo grafikuose;
22. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam
darbui su klase, o likusios 15 min. yra skirtos budéjimui, pasiruoSimui kitai pamokai, bendravimui su
mokiniais, jy tévais, dalykiniams susitikimams.
23. Ugdymo proceso metu mokytojy valandos, skirtos vadovavimui klasei (iSskyrus 1 val. klasés
valandélei), pasiruo$imui pamokoms, mokiniy darby taisymui gali buti vykdomos ne Gimnazijos
patalpose.



24. Darbas, ilgesnis nei nustatyta darbo trukmé, nelaikomas virSvalandiniu Sias pareigas uzimantiems
darbuotojams:

24.1. Gimnazijos direktoriui;

24.2. direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir tikio dalies vedéjui, jei nevirSijama 40 darbo val. per savaitg.
25. Patekti | Gimnazijos patalpas ne darbo metu galima direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir
tikio dalies vedéjui bei Gimnazijos darbuotojui, turin¢iam direktoriaus leidima.

26. Gimnazijoje nedirbama valstybés nustatytomis $venéiy dienomis. Svenéiy dieny i$vakarése darbo
dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

27. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LR darbo kodeksa. Uz
kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

28. Atostogy grafikas parengiamas ir patvirtinamas iki kovo 1 d. ISimties atvejais, kai reikia Keisti
atostogy grafika, darbuotojai teikia rastiskg prasyma.

29. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros atostogy ar mokiniy atostogy metu.

30. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, norédami iSvykti ne darbo tikslais, turi apie tai rastu
informuoti direktoriy ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmeg.

V. DARBO KRUVIO SKIRSTYMAS

31. Pedagogy darbo kriviy projektai sudaromi dalyky metodinése grupése, dalyvaujant direktoriaus
pavaduotojui ugdymui. Skiriant mokytojui pamokas atsizvelgiama j dalyko mokytojo jgyta kvalifikacing
kategorija, mokymo testinuma, Gimnazijos interesus.

32. Pedagogy darbo kruvis kiekvienais mokslo metais gali skirtis priklausomai nuo ugdymo plano,
sukomplektuoty klasiy skai¢iaus. Skirstant pedagogy darbo kriivj laikomasi protingumo, teisingumo ir
s3ziningumo principy.

33. Pedagogy darbo kriivio projektas naujiems mokslo metams pristatomas Mokytojy tarybos posédyje
birzelio ménesj, véliau dar yra koreguojamas visus mokslo metus, atsizvelgiant | ugdymo plano,
darbuotojy kaita.

34. Pedagogy darbo kriivj ir pakeitimus tvirtina Gimnazijos direktorius;

35. Neformalaus ugdymo valandos skirstomos remiantis Gimnazijos neformaliojo ugdymo tvarkos
aprasu, atsizvelgiant ; mokiniy poreikius, Gimnazijos tradicijas ir mokytojy iniciatyvas.

VI. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

36. Pedagogams darbo uzmokestis nustatomas pagal Svietimo ir mokslo ministro jsakyma. Kitiems
darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas pagal Vyriausybés nustatyta tvarka ir Traky rajono
savivaldybés tarybos sprendimus. Darbo uZmokestis pervedamas j darbuotojo banko saskaita.

37. Uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy, kokybiSka darba, ilgalaikj ir nepriekaistinga darba, taip pat uz
kitus darbo rezultatus, bei uz kitus laiméjimus darbe gali buti taikomos moralinés ir materialinés
darbuotojy skatinimo priemonés.

38. Uz darbo drausmés pazeidimus, savo pareigy nevykdymag ar netinkamg jy vykdyma dél darbuotojo
kaltés gali buti skiriama viena i$ §iy drausminiy nuobaudy:

38.1. pastaba;

38.2. papeikimas;

38.3. atleidimas i$ darbo.

39. Drausminés nuobaudos parinkimo, skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Darbo kodeksas.

40. Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai:

40.1. neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais, bendradarbiais, lankytojais ar interesantais arba Kiti
veiksmai, tiesiogiai paZeidziantys Zmoniy konstitucines teises;

40.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos taisykliy ar
darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;



40.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél kitokiy
asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas;

40.4. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy, pavaldiniy
ar interesanty;

40.5. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos taisyklés
ipareigoja ja teikti, arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

40.6. veikos, turinios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo, neteiséto atlyginimo
paémimo pozymiy, nors uz S$ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén, sagmoninga, neriipestinga ar ty¢iné veikla, dél kurios gali buti sugadintas
Gimnazijos turtas;

40.7. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;
40.8. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasc¢iy visg darbo diena;

40.9. pavélavimas ] pamoka, i$€jimas i§ pamokos be administracijos leidimo;

40.10. atsisakymas tikrintis sveikatg, atsisakymas isklausyti privaloma higienos Ziniy ir Pirmosios
medicininés pagalbos kursa;

40.11. Gimnazijos tvarky, aprasy, pareigybiy apraSymy, instrukcijy, biitiny procediiry, reikalingy darbo
atlikimui atitinkamose darbo vietose nesilaikymas ar netinkamas jy laikymasis;

40.12. kiti nusizengimai, kuriais $iurksc¢iai pazeidziama darbo tvarka.

41. Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama j padaryto nusizengimo sunkuma, j aplinkybes, kuriomis
jis buvo padarytas, ir | tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

42. Darbuotojas, pazeides darbo drausme, direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymu ne véliau kaip per
dvi dienas turi paraSyti pasiaiSkinima.

43. Kai darbuotojas neraso pasiaiSkinimo dél darbo drausmeés pazeidimo, atsisako susipazinti su jsakymu,
kuriuo skiriama nuobauda, ar pan., direktorius ar jo jgaliotas asmuo sudaro trijy asmeny komisijg ir
suraso akta dél nusizengimo jforminimo ar nuobaudos skyrimo.

44. Nuobaudos skyrimas jforminamas vadovo jsakymu, nusizengusj darbuotoja supazindinant
pasiraSytinai per dvi darbo dienas.

45. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat paaiskéjus nusizengimui, bet ne véliau kaip per vieng meénesj
nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiSkéjo, nejskaitant laiko, kuri darbuotojas nebuvo darbe dél ligos
arba atostogavo.

46. Negalima skirti drausminés nuobaudos pra¢jus SeSiems ménesiams nuo tos dienos, kai nusiZzengimas
buvo padarytas. Jei darant materialiniy vertybiy inventorizacijg, rasti pazeidimai, drausminé nuobauda
gali biti skiriama ne véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

47. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausmine nuobauda.

48. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui nebuvo
skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra tur¢jes nuobaudy.

49. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausming nuobauda galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

VIl. DARBO ETIKA

50. Darbuotojy iSvaizda turi atitikti etiketo keliamus reikalavimus.

51. Darbuotojai turi:

51.1. bendradarbiauti su kolegomis organizuojant jvairius renginius, akcijas;

51.2. kultdringai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija, aptarnaujanciu personalu,
mokiniais ir besikreipianciais interesantais;

51.3. gerbti save ir kitus, vengti apkalby, intrigy, nesutarimy. Gerbti mokinio asmenybe, laikytis
konfidencialumo teikiant jvairig informacijg apie Gimnazijos bendruomenés narius;

51.4. bendraujant telefonu, elektroniniu pastu ar dienyno zinutémis laikytis kalbos kulttiros reikalavimy,
teikti tik tokig informacijg, kuri atitinka Gimnazijos nuostatas ir dokumentus;

51.5. rengiant jvairius dokumentus vadovautis rastvedybos taisyklémis ir kalbos kultiiros reikalavimais;
51.6. grieztai laikytis Gimnazijoje priimamy nutarimy dél veiklos organizavimo ir jos kokybés gerinimo;
52. Gimnazijos administracija turi:



52.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia informacija,
gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

52.2. nuolat dirbti organizacinj darba, racionaliai naudoti darbo isteklius, formuoti Gimnazijoje tinkamas
darbo salygas, laiku taikyti drausminio poveikio priemones darbo drausmés pazeidéjams;

52.3. tobulinti ugdymo procesa, sudaryti sglygas diegti naujoves, pagal Gimnazijos prioritetus ir poreikj
organizuoti seminarus darbuotojy kompetencijos tobulinimui, skatinti bendruomenés nariy
bendradarbiavima;

53.4. visapusiskai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti salygas
dalyvauti Gimnazijos valdyme, laiku i$§nagrinéti darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) kritines
pastabas ir pranesti jiems apie taikytas priemones;

53.5. nereiksti mokytojams pastaby dél darbo mokiniy akivaizdoje.

VIII. DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO, ISIVERTINIMO ORGANIZAVIMAS

54. Darbuotojy veiklos vertinimas — tai procesas, apimantis jvairiy priemoniy rengima Gimnazijoje,
norint apsvarstyti ir jvertinti ankstesn¢ profesing veiklg ir numatyti ateities planus ir galimybes.
Nuolatinis démesys darbuotojams konkrec¢iomis darbo sglygomis padeda juos telkti bei skatinti.

55. Vertinant laikomasi $iy pagrindiniy taisykliy:

55.1. vertinama nuolatos, vis atnaujinamy duomeny pagrindu;

55.2. privalu vengti asmeninés draugystés, simpatijy ir antipatijy poveikio;

55.3. jvertinimas neturi remtis anksc¢iau vertintais duomenimis ir rezultatais;

55.4. labai svarbios vertinimo metodikos: jos turi bati teoriSkai pagrjstos ir praktiskai aprobuotos;

55.5. jvertinimo rezultatus bitina aptarti vadovo (komisijos) ir vertinamojo pokalbio metu. Tikslas —
iSaiskinti vertinamojo privalumus ir trikumus, suformuluoti pastaryjy Salinimo btidus.

56. Profesinés veiklos vertinimas derinamas su materialiu skatinimu. Darbuotojo darbo jvertinimo
rezultatas yra darbo uzmokestis, vienkartinés piniginés iSmokos ir priedai, motyvavimas atestuotis,
galimybeés kelti kvalifikacijg suteikimas, vadovavimas darbo grupéms.

57. Darbuotojy veikla vertinama siekiant Siy tiksly:

57.1. didinti Gimnazijos veiksminguma, veiksmingai iSnaudojant darbuotojy gebéjimus ir jgudzius;

57.2. sudaryti sglygas darbuotojy lyderystei ir saviraiSkai, atkreipiant démesj j jy sugebéjimus, veiklos
motyvus, skatinti jy norg tobuléti;

57.3. siekti darbo uzmokest] derinti su darbuotojy profesiniu lygiu ir didinti jj, atsizvelgiant j
profesionalumo augima.

58. Svarbiausi darbuotojy vertinimo kriterijai yra Sie:

58.1. profesionalumas: dalyko iSmanymas, darbo kokybé¢, patikimumas, pajégumas, darbo tempas,
organizaciniai sugebéjimai;

58.2. tarpusavio santykiai: geb¢jimas bendradarbiauti, paslaugumas, atvirumas, tolerancija;

58.3. laiko planavimas;

58.4. asmens savybés: imlumas, gera atmintis, kiirybiSkumas, loginis mastymas;

59. Vertinant darbuotojy profesionaluma, laikomasi tokios taktikos:

59.1. didinti darbuotojy suinteresuotuma profesine veikla;

59.2. siekti geresniy vadovo ir darbuotojy tarpusavio santykiy;

59.3. didinti darbuotojy pasitenkinimg darbu, nustatyti nesklandumus ir klititis, rasti biidy juos pasalinti;
59.4. aiskiai informuoti darbuotojus apie jy veiklos vertinima;

59.5. prireikus darbuotojus mokyti ir perkvalifikuoti;

59.6. numatyti tikrus, jgyvendinamus Gimnazijos veiklos tikslus;

60. Gimnazijos administracija turi teis¢ atlikti bendruomenés nariy apklausas, kad iS$siaiSkinty darbuotojy
veiklos rezultatus.



IX. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

61. Kvalifikacijos kélimas organizuojamas pagal Traky r. OnuSkio Donato Malinausko gimnazijos
vadovy, mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasa.

62. Mokytojai ir kiti Gimnazijos darbuotojai atestuojami pagal mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty
(i8skyrus psichologus) atestacijos nuostatus, Gimnazijos vadovai — Valstybiniy (iSskyrus aukstyjy ir
aukstesniyjy) ir savivaldybiy mokykly vadovy, jy pavaduotojy ugdymui, ugdyma organizuojanciy skyriy
vedéjy atestacijos nuostatus.

63. Mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas gali atestuotis, jei néra jgijes kvalifikacinés kategorijos,
jei pageidauja igyti aukstesne kvalifikacing kategorija.

64. Mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas privalo atestuotis, jeigu nustatoma, kad jo praktiné veikla
ir kompetencija neatitinka turimos kvalifikacinés kategorijos reikalavimy.

65. ] tarnybines komandiruotes darbuotojai siunc¢iami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy apmokéjimo biudZetinése
istaigose taisykliy patvirtinimo* bei Gimnazijos direktoriaus jsakymu nustatyta komandiruociy iSlaidy
apmokéjimo tvarka.

66. Siuntimas j tarnybine komandiruote jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

67. Grizes 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo vyr. finansininkui pateikti atitinkamus
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas.

X. RENGINIU ORGANIZAVIMAS

68. Pagal mety veiklos plang Gimnazija organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius
bendruomenés nariams. Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kviec¢iamus asmenis ir
svedius yra atsakingi direktoriaus jsakymu paskirti renginj organizuojantys Gimnazijos darbuotojai. Sie
renginiai nelaikomi darbuotojo darbo virSvalandziais.

69. Mokiniy ekskursijos ir kiti ne Gimnazijoje vykstantys renginiai organizuojami pagal Gimnazijoje
patvirtintg tvarka.

70. Mokiniy ekskursijas, kitus ne Gimnazijoje vykstancius renginius gali organizuoti mokytojas,
Gimnazijos darbuotojas, turintis Vaiky turizmo renginiy vadovo pazymeéjima, pagal patvirtinta Mokiniy
turizmo renginiy organizavimo tvarka.

71. Klasiy renginiai organizuojami tik i$ anksto suderinus renginio projekta su atsakingu administracijos
atstovu.

72. Mokiniy renginius rekomenduojama organizuoti po pamoky, taciau palieckant galimybe organizuoti
valstybiniy Svenciy minéjimus ir edukacinius renginius pamoky metu, i§ anksto suderinus su
administracija. Renginius baigti ne véliau kaip 22.00 val.

73. Renginiuose dalyvauja tik Gimnazijoje besimokantys mokiniai arba sveéiy teisémis pakviesti
dalyvauti Gimnazijos mokiniy tévai (globéjai/riipintojai), seneliai, buve Gimnazijos mokiniai, mokytojai,
kviestiniai asmenys.

74. Mokytojai atsako uz mokiniy saugumg Gimnazijos renginiy metu.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

75. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.

76. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai.

77. Taisyklés gali buti keiciamos, papildomos, keiCiantis jstatymams, keiCiant Gimnazijos darbo
organizavima.

78. Taisyklés skelbiamos vieSai Gimnazijos interneto svetainéje Www.onuskis.trakai.lm.lt .

79. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius.



http://www.onuskis.trakai.lm.lt/

