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VILNIAUS ALEKSANDRO PUSKINO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — Vilniaus Aleksandro Puskino
Gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas,
apibréziantis Gimnazijos direktoriaus, administracijos, pedagogy bei personalo darbo
santykiy principus bei tvarka ir uZtikrinantis gerg darbo kokybe ir profesinés etikos
laikymasi, didinantis atsakomybe uz pavesta darbg.

Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai. Darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe taip
pat reglamentuoja darbuotojy pareigybiy aprasymai ir darbo sutartys.

Su Siomis taisyklémis supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Priimant j darba nauja
darbuotojg, Gimnazijos direktorius supazindina jj su Siomis taisyklémis.

Su taisyklémis susipazing darbuotojai jsipareigoja laikytis $iy taisykliy.

Siy taisykliy laikymasi kontroliuoja Gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai.

Il. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Gimnazijos struktiira apibrézta BiudZetinés jstaigos Vilniaus Aleksandro Puskino Gimnazijos
nuostatuose, patvirtintuose Vilniaus miesto savivaldybés tarybos 2019 m. rugpjicio 30 dieng
sprendimu Nr. 1-169.

Gimnazijos administracija sudaro direktorius ir direktoriaus pavaduotojai ugdymui.



10.

14.

Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Gimnazijos steigéjas jstatymy
nustatyta tvarka. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus Gimnazijos steigéjui.

Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos veikla ir tvarka.

Direktorius rengia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus, reglamentuojancius ir
uztikrinanéius sklandzig Gimnazijos veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems
Gimnazijos darbuotojams.

Direktoriaus jsakymu Gimnazijos darbuotojai atlieka darbo funkcijas pagal jy pasirasytus
pareigybiy apraSymus.

Gimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasa steigéjo pritarimu nustato Ir tvirtina
direktorius. Mokytojy skai¢iy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

Gimnazijos direktorius apie Gimnazijos jvykdymg per metus veiklg kasmet atsiskaito
Gimnazijos tarybai, Gimnazijos bendruomenei.

Gimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, Kiti
Gimnazijos darbuotojai.

Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

151. Gimnazijos Taryba - auk$¢iausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy
(globéjy ar ripintojy) ir mokytojy atstovus svarbiausiems Gimnazijos veiklos uzdaviniams
spresti; tarybg sudaro 3 pedagogy, 3 mokiniy ir 3 tévy atstovai. Gimnazijos Tarybai
vadovauja tévy atstovas, iSrenkamas pirmajame Gimnazijos Tarybos posédyje.

152. Gimnazijos darbuotojy profesiné sgjunga — Gimnazijos personalo sambiris,

atstovaujantis Gimnazijos darbuotojy interesus;

15.3. Metodinés grupés — tai nuolat veikianti Gimnazijos mokomyjy dalyky mokytojy
savivaldos institucija, analizuojanti mokiniy mokymosi pazangg ir kokybe, inicijuojanti
mokiniy mokymosi pazangai siekti metodiniy naujoviy taikyma, mokomyjy dalyky turinio
planavimg ir kaita, sitilymy dél mokytojy darbo kriivio paskirstymo teikimg Gimnazijos
administracijai.

154. Metodiné taryba — tai nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija, skatinanti
mokytojo kiirybiskuma, gebéjima nuolat tobulinti ugdymo turinj ir metodus. Metoding
tarybg sudaro: metodiniy grupiy pirmininkai, mokytojai metodininkai ir/ar ekspertai,

pavaduotojas ugdymui.

16. Gimnazijos veiklos valdymo sudedamoji dalis yra administracinis pasitarimas, kurio metu

yra kolegialiai priimami sprendimai dél veiklos kontrolés, stebésenos bei valdymo.
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Gimnazijos ugdymo koncentrams vadovauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal
direktoriaus jsakymu pavestas funkcijas.

Uz materialinj mokymosi aplinkos apriipinima, jo iSsaugojima bei vadovavimg techniniam
personalui atsako direktoriaus pavaduotojas tkiui.

Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiska savo
darbo atlikima.

Gimnazijos direktoriaus sudarytos darbo grupés rengia Gimnazijos veiklos kokybe
reglamentuojancius dokumentus: strateginj Gimnazijos plang, ugdymo plang, metinj veiklos

plang ir kt. Planai derinami su Gimnazijos taryba.

I1l. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO | KITAS
PAREIGAS, ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

Darbuotojai priimami j darbg, perkeliami  kitas pareigas, atleidziami i§ darbo, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir kitais teisés aktais.

Prie§ nutraukdamas darbo santykius ne veéliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas turi
grazinti Gimnazijai visus buvusius jo dispozicijoje dokumentus, darbo priemones ir kitg jam
pavestg materialyjj turtg bei perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui.
Darbuotojas paskuting darbo dieng rastinés vedéjai pateikia uzpildyta atsiskaitymo lapelj su

jame nurodyty bibliotekos vedéjos ir direktoriaus pavaduotojo tikiui parasais.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo ir poilsio laikas Gimnazijoje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu.

Vadovaujantis taisykliy 11 punkte nurodytais teisés aktu, pedagogams nustatoma ne didesnis
nei 36 valandy trukmés, kitiems personalo darbuotojams — pagal jy pareigybés aprasus, bet
ne daugiau nei 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité ir dvi poilsio dienos (iSskyrus
darbuotojus, kuriems nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas ir
darbuotojus, kurie dirba pagal individualy darbo grafika), t. y. pirmadienj-penktadien] pagal
pamoky tvarkarastj ir pasiraSytus darbo grafikus, SeStadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.
Darbuotojai, atsizvelgdami |} individualias aplinkybes, gali teikti Gimnazijos direktoriui
prasymus dél individualaus darbo grafiko ar dél galimybeés atlikti darbg nuotoliniu budu.
Darbo kodekso nustatytomis §venéiy dienomis Gimnazijoje nedirbama.

Rastinés darbuotojai, IT inZinierius, nuolat dirbantys su kompiuteriu, kas valanda turi teis¢
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daryti 5-10 minuciy trukmés pertraukas, kurios yra jskaitomos j darbo laika.
Darbuotojai, iseidami i§ Gimnazijos darbo tikslais, turi apie tai informuoti Gimnazijos
direktoriy.
Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai ne véliau
kaip prie§ 1 valandg iki darbo pradzios turi informuoti Gimnazijos direktoriy ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Darbuotojai, norintys palikti darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.
Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. liepos 18 d. nutarimu Nr. 941 ,,D¢l kai kuriy kategorijy
darbuotojy, turinCiy teis¢ j kasmetines pailgintas atostogas, saraso Ir $iy atostogy trukmés
patvirtinimo® ir Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2003 m. spalio 9 d.
1sakymu
Nr. ISAK-1407 ,,.D¢l pareigybiy, kurias atlickant darbas yra laikomas pedagoginiu, sgraso
patvirtinimo*.
Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Gimnazijos direktoriaus jsakymu tvirtinamag
kasmetiniy atostogy grafika, suderinta su darbuotojy atstovais. Darbuotojai, atsizvelgdami |
ugdymo proceso trukme, planuoja kasmetines atostogas ir atitinkamai praSymuose nurodo
atostogy laika.

V. DARBO APMOKEJIMAS
Darbo uzmokestis apskaic¢iuojamas Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
Darbo uzmokestis Gimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj 8 ir 23 dienomis;
Gimnazijos direktoriaus jsakymu Gimnazijos darbuotojams gali biiti mokamos premijos ir

priemokos uz jvairiy papildomy darby atlikima nevirSijant Gimnazijos biudzetui skirty 1ésy.

VI. TARNYBINES KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

I tarnybines komandiruotes darbuotojai siunc¢iami, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy
iSlaidy apmokeéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*.

Siuntimas j tarnybine komandiruotg jforminamas direktoriaus jsakymu.
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Visi darbuotojai turi teis¢ kelti savo kvalifikacija pagal 2019 mety rugpjacio 30 d.
Gimnazijos direktoriaus jsakymu Nr. V-195 patvirtinta Vilniaus Aleksandro Puskino
Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos apra$a. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikiai ir
galimybés nustatomi per individualy metinj pokalbj.

Kvalifikacijos tobulinimo poreikiai turi biiti derinami su jstaigos poreikiais. Atsizvelgiant |
finansines Gimnazijos galimybes, darbuotojas savo kvalifikacijai tobulinti per kalendorinius
metus gali skirti 5 darbo dienas. Esant poreikiui, suderinus su Gimnazijos direktoriumi,

kvalifikacijai tobulinti gali biiti skiriama daugiau dieny.

VIl. KOMUNIKAVIMAS TELEFONU, ELEKTRONINIU PASTU, DIENYNE

Darbuotojai komunikuoti telefonu, elektroniniu pastu, dienyne privalo mandagiai,
korektiskai, j paSnekova ar adresatg kreiptis pagarbiai.

Pakélus ragelj, biitina pasakyti visg Gimnazijos pavadinimag ir prisistatyti. Atsiliepus
mobiliuoju telefonu, kuris naudojamas darbo tikslais, taip pat butina prisistatyti.

Naudotis tarnybiniais telefonais tarptautiniams pokalbiams be atskiro leidimo gali
Gimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai. Kiti darbuotojai gali naudotis
tarnybiniais telefonais tarptautiniams pokalbiams tik gave Gimnazijos direktoriaus leidima.
Skambinant i§ Gimnazijos, butina pasisveikinti ir prisistatyti.

Visi elektroniniai laiskai turi turéti pavadinima, susijusj su laiSko turiniu.

VIIl. ELGESIO REIKALAVIMAI

Darbuotojai, atstovaudami Gimnazijai, turi laikytis bendryjy bei pedagoginés etikos
taisykliy, palaikyti ir gerinti Gimnazijos jvaizdj, mandagiai elgtis su bendradarbiais,
Klientais, partneriais.
Gimnazijos darbuotojy tarpusavio santykiai turi buti grindziami supratimo, tolerancijos,
geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.
Informacija apie Gimnazijos veiklg tiesiogiai visuomenés informavimo priemonéms teikia
Gimnazijos direktorius arba jam nesant atsakingas uz vieSuosius rySius direktoriaus jgaliotas
asmuo.

IX. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
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49, Darbuotojai savo darbo vietg privalo laikyti tvarkingg ir §varig, tvarkingai naudotis
bendro naudojimosi patalpomis. ISeidami i§ darbo, turi i§jungti kompiuterj, Sviesa, uzdaryti
langus, nuleisti apsaugines langy zaliuzes (jeigu jos yra), iSeinantieji i§ kabineto paskutiniai
privalo uzrakinti duris.

Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta Kitaip.

Draudziama savo kabineto raktus perduoti Gimnazijoje nedirbantiems asmenims.

Darbuotojai kompiuterine ir programine jranga privalo naudotis nepazeisdami Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimy.

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

Darbuotojai privalo tausoti ir racionaliai bei taupiai naudotis jiems patikétu bendro
naudojimosi inventoriumi, organizacine technika, elektros energija, darbo priemonémis,
laikytis nustatytos dokumenty ir materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos, saugoti Gimnazijos
turta.

Darbuotojai privalo laikytis Darbuotojy saugos ir sveikatos, PrieSgaisrinés saugos
reikalavimy ir tvarky, nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie
pastebétus pazeidimus, galimg pavojy darbuotojams ar Gimnazijos veiklai, atsizvelgiant j
situacijg, nedelsiant pranesti Gimnazijos direktoriui, jam nesant — Gimnazijos direktoriaus

igaliotam asmeniui.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, gali buti taikoma drausminé atsakomybé.
Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas, kiti norminiai teisés aktai
ir Sios taisyklés.

Darbuotojai privalo atlyginti Gimnazijai padarytus nuostolius, kurie atsirado dél Siy

taisykliy, kity teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

X1. VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS

Siekdami uztikrinti vieSyjy interesy virSenybe, darbuotojai privalo nesaliSkai, sgziningai ir

tinkamai atlikti tarnybines pareigas, teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti



interesy konflikto, nesinaudoti pareigomis asmeninei naudai gauti, priimdami sprendimus,
nesinaudoti vie$ai neskelbiama tarnybine informacija netarnybinei veiklai, nesinaudoti ir
neleisti naudotis jokiu valstybés ar savivaldybiy valdomu turtu netarnybinei veiklai.

60. Darbuotojui draudziama dalyvauti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus arba Kkitaip
paveikti sprendimus, kurie sukelia interesy konflikta. Prie§ pradedant tokio sprendimo
rengimo, svarstymo ar priémimo procediirg arba pac¢ios procediiros metu darbuotojas privalo
informuoti savo tiesioginj vadova, direktoriy ar jo jgaliota asmenj ir nusiSalinti nuo
dalyvavimo tolesnéje procediroje. Jeigu yra pakankamas pagrindas manyti, kad Sio
darbuotojo dalyvavimas sukels interesy konflikta, direktorius ar jo igaliotas asmuo
motyvuotu sprendimu nusalina darbuotojg nuo konkretaus sprendimo rengimo, svarstymo ar

priémimo.

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

61. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems darbuotojams.
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