PATVIRTINTA

Vilniaus lietuviy namy direktoriaus

2020 m. sausio 31 d. jsakymu Nr. V1-20 (1.3)
Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2021 m.
balandzio 23 d. jsakymo Nr. V1-54 91.3)
redakcija)

VILNIAUS LIETUVIY NAMY DARBO TVARKOS TAISYKLES

Vilniaus lietuviy namy veiklos tikslas — plétoti dvasines, intelektines ir fizines asmens
galias, bendrgsias ir esmines dalykines kompetencijas, bitinas tolesniam mokymuisi, profesinei
karjerai ir savarankiSkam gyvenimui. Suteikti jvairiapuse pagalbg lietuviSsky mokykly

bendruomenéms uZsienyje.

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lietuviy namy (toliau — gimnazija) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) — lokalinis teisés aktas, nustatantis gimnazijos vidaus darbo tvarkg bei reglamentuojantis
sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymas ir Svietimo, mokslo
ir sporto ministerijos nutarimais, gimnazijos nuostatais, direktoriaus jsakymais ir kitais jstatymais
darbuotojy priemimg ir atleidimg, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy
atsakomybe, darbo rezimg, poilsio laikg, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus
gimnazijoje darbo santykius reguliuojancius klausimus

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti kokybiSkg gimnazijos darbo organizavimg, racionaly
Zzmogiskyjy ir kity istekliy naudojimg bei darbo drausme.

3. Taisykles tvirtina gimnazijos direktorius, suderines su Vilniaus lietuviy namy
taryba.

4. Sios taisyklés galioja ir yra privalomos visiems gimnazijos darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis, nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos
tarp darbuotojo ir Direktoriaus, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj supazindinamas su taisyklémis
pasiraytinai arba elektroninémis priemonémis.

6. Vilniaus lietuviy namy direktorius arba asmuo turintis administravimo teise turi teise
pakartotinai supazindinti darbuotojus su taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi
Siy Taisykliy reikalavimy. Direktorius arba asmuo turintis administravimo teise turi pareiga
pakartotinai supazindinti darbuotojg pasiraSytinai su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra
keiCiamos

7. Gimnazijos darbuotojai dirba pagal darbo sutartis, savo veikloje vadovaujasi

Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Lietuvos Respublikos,
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mokslo ir sporto ministro jsakymas ir Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos nutarimais, gimnazijos
nuostatais ir kitais teisés aktais. Gimnazijos darbuotojy veiklg reglamentuoja skyriy nuostatai,
darbuotojy pareigybés aprasymai ir Sios taisyklés.

8. Darbuotojai laiku ir tiksliai vykdo teisétus administracijos ir skyriaus, kuriame dirba,
vadovo ilgalaikius ar vienkartinius pavestus darbus, nurodymus. Uz jy jvykdymg atsiskaito darbg

pavedusiam vadovui.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

9. Gimnazijos darbuotojas jsipareigoja vykdyti pareigas, kurios yra jvardytos darbo
sutartyje ir pareigybés aprasyme.

10. Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje nustatytos darbo tvarkos ir drausmés
reikalavimy.

11. Visiems darbuotojams pripazjstamas lygus darbinis teisnumas (galéjimas turéti
darbo teises ir pareigas), t. y. jo neriboja dél lyties, rasés, tautybés, kilmés, pilietybés ir socialinés
padéties, tikéjimo, santuokinés ir Seimyninés padéties, amziaus, jsitikinimy ar pazidry,
priklausomybés politinéms organizacijoms, aplinkybiy, nesusijusiy su dalykinémis darbuotojy
savybémis.

12. Darbuotojams sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
sglygos. Direktorius imasi visy batiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti.

13. Gimnazijos veiklai organizuoti parengiamas Strateginis planas, Metinis veiklos
planas, Bendrasis ugdymo planas, ménesiniai priemoniy planai ir kiti gimnazijos veiklg
reglamentuojantys dokumentai.

14. Gimnazijoje turi bati palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, sveciais ir kitais asmenimis. Pedagogai privalo. laikytis Vilniaus
lietuviy namy pedagogy etikos kodekso, patvirtinto Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2017 m.
spalio 11 d. jsakymu Nr. V1-156 (1.3), nuostatomis.

15. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami  pasitikéjimu, sgziningumu,
lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojai kolegialiai padeda vienas kitam profesinéje
veikloje, dalinasi Ziniomis, turi bati lojaliais gimnazijos bendruomenés nariais. Darbuotojo elgesys
ir jo veiksmai darbe direktoriaus turi bati vertinami siekiant praktiSkai ir visapusiSkai jgyvendinti
darbo ir Seimos darnos principa.

16. Darbuotojai privalo bati korektiski.

17. Darbuotojai privalo:

17.1. reprezentuoti gimnazijg dalykiniuose ir privaCiuose susitikimuose, iSvykose,

kadangi darbuotojo elgesys siejamas ne tik su asmeniu, bet ir su jo darboviete;
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17.2. uztikrinti, kad veikloje bty iSvengta vieSujy ir privaciy interesy konflikty, iskilus
interesy konfliktui, nusisalinti nuo tarnybiniy klausimy, sprendimy rengimo, svarstymo ar priémimo
procediry vadovaujantis VieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo
nuostaty vykdymo ir kontrolés Vilniaus lietuviy namuose apraso, patvirtinto Vilniaus lietuviy namy
direktoriaus 2018 m. balandzio 6 d. jsakymu Nr. V1-37 (1.3) (aktualia redakcija), nuostatomis;

17.3. informuoti atsakingus asmenis apie gautas pagal tarptautinj protokolg ar
tradicijas, bei reprezentacijai skirtas dovanas vadovaujantis Vilniaus lietuviy namy dovany, gauty
pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, bei reprezentacijai skirty dovany perdavimo, vertinimo,
registravimo, saugojimo ir eksponavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Vilniaus lietuviy namy
direktoriaus 2021 m. kovo 15 d. jsakymu Nr. V1-32 (1.3), nuostatomis.

18. Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojai turi teise nustatyta
tvarka naudotis gimnazijos kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis
mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

19. Kompiuteriy, rysiy technikos priezilirg ir taikomosios programinés jrangos diegimg
organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingi uz tai darbuotojai.

20. Darbuotojy darbo vietose ir gimnazijos patalpose darbuotojai palaiko Svarg ir
tvarkg, rupinasi sveiky ir saugiy darbo ir higienos sglygy sudarymu mokiniams ir renginiy
dalyviams, laikosi prieSgaisrineés, civilinés, darby saugos ir kity nustatyty reikalavimy.

21. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius gimnazijos iSteklius.

22. Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo ar kituose renginiuose jforminamas
gimnazijos direktoriaus jsakymu. Jsakymg parengia Rastinés vedéjas gaves darbuotojo praSyma,
suderintg su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, Socializacijos skyriaus vedéju, struktdrinio
padalinio vadovu, direktoriaus rezoliucija, vadovaujantis Vilniaus lietuviy namy mokytojuy,
bendrabucio auklétojy ir pagalbos mokiniui specialisty kvalifikacijos tobulinimo tvarka, patvirtinta
Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2016 m. spalio 24 d. jsakymu Nr. V1-99 91.3) (aktualia
redakcija).

23. Grizes renginio darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti renginio
pazyméjimo kopijg ir atitinkamus dokumentus buhalterijai apie patirtas faktines iSlaidas ar kitus
dokumentus reikalingus buhalterijai.

24. Gimnazijos rastvedybos organizavimg ir dokumenty saugojimg reglamentuoja
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas, Lietuvos archyvy fondo nuostatai,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei Dokumenty rengimo taisyklés, Vilniaus lietuviy namy
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklés ir kt. teisés aktai.

25. Parengti dokumentai tvirtinimui gimnazijos direktoriui teikiami ne véliau kaip vieng

valandg iki tg dieng nustatyto darbo laiko pabaigos.
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26. Gimnazijos finansy kontrolé vykdoma vadovaujantis finansy kontrolés taisyklémis,

patvirtintomis gimnazijos direktoriaus.

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, IILIESI'}FI:\(/IITAIlSJ,SPASIBAIGIMAS. DARBO APMOKEJIMO
SALYGOS IR TVARKA

27. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Vilniaus lietuviy namy personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprasu,
patvirtintu Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2021 m. kovo 31 d. jsakymu Nr. V1-41 (1.3), priima ir
atleidzia darbuotojus.

28. |sidarbinantis asmuo ne véliau kaip prie$ 8 darbo dienas iki darbo pradzios dienos
pateikia Lietuviy namy direktoriaus vardu praSymg dél priemimo j darbg, kuriame nurodoma
pareigybés pavadinimas, darbo pradzios laikas ir kt. informacija reikalinga darbo sutarciai sudaryti.

29. Priimamas | darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: pradymag priimti |
darbg, asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsimokslinimg patvirtinan€iy dokumenty kopijas
(jei reikia), uZsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra). Jeigu darbas einant
pareigas siejamas su tam tikru iSsimokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos bikle,
primamas | darbg asmuo privalo pateikti tg iSsimokslinimg, profesinj pasirengimg ar sveikatos
bakle patvirtinan€ius dokumentus. Direktorius gali papradyti pateikti ir kitus dokumentus -
gyvenimo apraSymg, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo
sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicinine knygele ir kt.

30. Darbuotojo priémimo j darbg jforminamas:

30.1. Rastinés vedeéjas, gaves asmens prasymg su Lietuviy namy direktoriaus
rezoliucija, praSyme uzpildo dalj ,Informacija apie darbo sglygas*.

30.2. Lietuviy namai informacijg ir (ar) dokumentus, reikalingus jsakymui dél
darbuotojo priémimo ir darbuotojo darbo sutarties projektui parengti, persiun¢ia Nacionaliniam
bendryjy funkcijy centrui, kuris per 3 darbo dienas parengia darbo sutarties ir / ar jsakymo projektg
ir jj pateikia Lietuviy namams jregistruoti ir pasirasyti. Uz tinkamg darbo sutarties sudarymg atsako
Nacionalinis bendryjy funkcijy centras.

30.3. su darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir direktoriaus
susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o
direktorius jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytg darbg, mokéti darbuotojui sulygtg
darbo uZmokestj ir uZtikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose
teisés aktuose, ir Saliy susitarimu. Susitariama dél darbo laiko ir darbo grafiko. Gali bati
nustatomas bandomasis laikotarpis. Susitariama dél darbo pradzZios datos. Darbo sutartyje gali

bati nurodomos ir kitos sglygos. Direktorius uztikrina, kad darbuotojui bity leidziama dirbti tik
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pasiraSius su juo darbo sutartj ir jteikus jam antrg sutarties egzemplioriy. Uz tinkamg darbo
sutarties sudarymg atsako direktorius.

31. Gimnazijoje gali bati sudaromos Sios darbo sutartys:

31.1. neterminuotos — neapibréztam laikotarpiui;

31.2. terminuotos — tam tikram laikui arba tam tikry darby atlikimui. Maksimalus
terminuotos darbo sutarties terminas, taip pat paeiliui einanciy terminuoty darbo sutarciy, kurios
yra sudarytos su tuo paciu darbuotojy tai paciai darbo funkcijai atlikti, bendra maksimali trukmé yra
dveji metai., iSskyrus atvejus, kai darbuotojas priimamas laikinai dirbti j laikinai nesancio
darbuotojo darbo viets.

Terminuotos darbo sutartis su mokytojais, dirbanciais Europos mokyklose, terminas
nustatomas vadovaujantis Europos mokykly komandiruoty darbuotojy statutu, priimtu Europos
mokykly Valdytojy tarybos, bet ne ilgiau kaip devyneriems metams;

32. Darbuotojas gali susitarti, kad gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas
arba dirbs tam tikrg papildoma darbg. Tuo tikslu sudaromas priedas prie sutarties ,Susitarimas dél
darbo funkcijy gretinimo arba dél papildomo, darbo skyrimo®. Sis susitarimas yra neatskiriama
darbo sutarties dalis ir turi tokig pat juridine galig kaip ir darbo sutartis.

33. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatytg pavyzdine formg. Darbo sutartj pasiraSo gimnazijos direktorius ir
darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbuotojo byloje. Darbo sutartis tg pacig dieng registruojama darbo sutarciy registre.

34. Gali bati nustatomas ne ilgesnis kaip trijy ménesiy iSbandymo laikotarpis. Jei
gimnazijos direktorius pripazino, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, jis gali atleisti iki
iSbandymo termino pabaigos darbuotojqg i$ darbo, apie tai rastu jspéjes darbuotojg pries tris dienas
ir nemokeéti iSeitinés iSmokos. Per iSbandymo laikotarpj darbuotojas turi teise nutraukti darbo
sutartj, apie tai rastu jspéjes gimnazijos direktoriy prie$ tris dienas.

Mokytojams, dirbantiems Europos mokykloje, nustatomas 2 mety bandomasis
laikotarpis vadovaujantis Europos mokykly komandiruoty darbuotojy statutu, priimtu Europos
mokykly Valdytojy tarybos.

35. Iki darbo pradZios gimnazijos darbuotojui pateikiama Si informacija:

35.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas, telefono
numeris ir elektroninio pasto adresas;

35.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

35.3. darbo sutarties risis;

35.4. darbo funkcijos aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo
lygis;

35.5. darbo pradzia;

35.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);



35.7. kasmetiniy atostogy trukme;

35.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama direktoriaus ar darbuotojo
iniciatyva;

35.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo
terminai ir tvarka;

35.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;

35.11. nustatomas nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo
atlikimo bidas, kai darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko
su darbdaviu suderinta tvarka reguliariai atlieka nuotoliniu badu, tai yra sulygtoje darbo sutarties
Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines
technologijas (vaizdo konferencijy ir pokalbiy platformas):

35.11.1. dirbti nuotoliniu bidu skiriama darbuotojo praS8ymu arba Saliy susitarimu.
Darbuotojo atsisakymas dirbti nuotoliniu badu negali bati teiséta priezastis nutraukti darbo sutartj
ar pakeisti darbo salygas,

35.11.1. nuotolinio darbo atveju darbuotojo dirbtas laikas apskaiCiuojamas
gimnazijoje nustatyta tvarka. Savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuozitra, nepazeisdamas
maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

36. Lietuviy namai prie§ 3 darbo dienas iki darbo pradzios persiunéia Nacionalinis
bendryjy funkcijy centrui abiejy darbo sutarties Saliy darbuotojo ir Lietuviy namy direktoriaus,
pasiraSytas darbo sutarties ir jsakymo kopijas. Nacionalinis bendryjy funkcijy centras teikia
duomenis apie darbuotojo priémimg (skyrimg) j Valstybés tarnautojy registrg ne véliau kaip tg
pacig dieng, kurig darbuotojas priimamas (skiriamas) j pareigas.

37. Sudarius darbo sutartj, primamas darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su:

37.1. priémimo j darbg jsakymu - atsakingas Rastinés vedéjas;

37.2. busimo darbo saglygomis, pareigybés aprasymu, gimnazijos Darbo tvarkos
taisyklémis, kitais gimnazijoje galiojanCiais aktais, reglamentuojanciais darbg, instruktuojamas
saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos pagal paskiriamas pareigas, prieSgaisrinés
saugos, civilinés saugos, darbuotojo, dirbancio elektrinémis skaiCiavimo technikos priemonémis ir
vaizdo terminalais, saugos ir sveikatos instrukcijomis it kt. tvarkomis - atsakingi direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, skyriaus vedeéja ir pavadiniy vadovai pagal savo kompetencija.

Jeigu to reikalauja uzimamos pareigos, sudaroma materialinés atsakomybes sutartis
— atsakingas Ugdymo aptarnavimo skyriaus vedéjas.

38. Lietuviy namy direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy vedéjai, padaliniy
vadovai, vyriausiasis buhalteris | darbg priimamas (skiriamas) konkurso budu per Valstybés
tarnybos valdymo informacine sistemag pagal Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i
valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés
jsteigty fondy lésy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy

savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apra$g ir Pareigybiy, dél
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kuriy rengiamas konkursas, sgrasa, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®.

39. Skyriy / padaliniy vadovais gali bati asmenys, kurie atitinka teisés aktuose
nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

40. Mokytojai priimami ir atleidziami i§ darbo direktoriaus jsakymu vadovaujantis
Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2011 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. V-1680 (aktualia redakcija).

41. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka
ir darbo santykiy valdymo tikslais direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teise kaupti ir valdyti
darbuotojo asmens duomenis. Informacija apie darbuotojus yra naudojama gimnazijos veiklos
valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali bati teikiami
valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$
valstybiniy institucijy rastiskg praSyma.

42. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny
ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Rastinés
vedéjui. Asmeniné informacija apie darbuotojg naudojama darbo funkcijy vykdymui, ir tik tuomet,
kai tai yra bdtina atitinkamiems tikslams pasiekti. Asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai,
sgziningai ir teisétai, laikantis teisés akty reikalavimy; jie baty tikslds ir esant jy pasikeitimui nuolat
atnaujinami; jy tvarkymas atliekamas tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti ir yra saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe
baty galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti
ir tvarkomi.

43. Buhalteris privalo pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo
jstaigai apie asmens darbo pradzig kaip priesS vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios.

44. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

45. Darbo sutartyje nustatytos badtinosios sutarties sglygos ir papildomos darbo
sutarties sglygos (darbo vieta, funkcijos, jy atlikimo vieta, nustatyta darbo laiko rezimo rasis ir
apmokéjimas) gali bati keiCiamos Direktoriaus iniciatyva esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo
sutikimui, iSskyrus Darbo kodekse nustatytus atvejus:

45.1. darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis pakeistomis
batinosiomis ar papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos risies darbo laiko rezimu ar kitoje
darbo funkcijos atlikimo vietoje turi bati iSreikStas per direktoriaus nustatytg terming, kuris negali
bati trumpesnis negu penkios darbo dienos. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitlytomis
pakeistomis salygomis, gali bati laikomas prieZzastimi nutraukti darbo santykius direktoriaus
iniciatyva be darbuotojo kaltés Darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo
atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uzmokestj negali bati laikomas teiséta priezastimi nutraukti

darbo sutartj;
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45.2. darbo salygos direktoriaus sprendimu gali bati keiCiamos, pasikeitus jas
reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio batinumo atvejais.
Apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi biti informuotas prie§ protingg terming. Direktorius
sudaro pakankamas sglygas darbuotojui pasirengti blsimiems pasikeitimams;

45.3. darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis batinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties sglygomis arba keisti darbo laiko rezimo rusj ar darbo funkcijy atlikimo vietg gali bati
priezastis nutraukti darbo sutartj, kai direktoriaus sidlymas keisti darbo salygas yra pagrjstas
reikSmingomis ekonominio, organizacinio ar gamybinio batinumo priezastimis;

46. Kai Sios taisyklés ar Darbo kodekso teisés normos nesuteikia darbuotojui teisés
reikalauti pakeisti darbo saglygas, darbuotojas turi teise pradyti direktoriaus pakeisti jo darbo
sglygas, taciau:

46.1. direktorius atsisakymas patenkinti darbuotojo rastu pateiktg pradyma pakeisti
blatingsias ar darbo sutarties S$aliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas turi bati
motyvuotas ir pateiktas radtu ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo darbuotojo praSymo
pateikimo;

46.1. direktoriui atsisakius tenkinti darbuotojo praSyma pakeisti darbo sglygas, dél Siy
salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo
darbuotojo praSymo pakeisti darbo sglygas pateikimo.

47. KeiCiant darbo sutarties sglygas, susitarimo dél papildomo darbo (kravio), darbo
funkcijy jungimo ar gretinimo pakeitimai jforminami abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose. Sie
pakeitimai turi tokig pacig juridine galig kaip ir darbo sutartis ar susitarimas ir yra neatskiriamos
Sios sutarties dalys .

48. Darbo sutartis pasibaigia:

- nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu,

- nutraukus darbo sutartj vienos i$ Saliy iniciatyva,

- nutraukus darbo sutartj Direktoriaus valia,

- nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios,;

- mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

49. Direktorius turi teise savo iniciatyva be darbuotojo kaltés nutraukti neterminuota
arba terminuotg darbo sutartj prie$ terming dél Siy priezasciy:

49.1. darbuotojo atliekama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su gimnazijos veikla,

49.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty;

49.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis batinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties sglygomis arba keisti darbo laiko rezimo ra§j ar darbo funkcijy atlikimo viets;

50. Darbo organizavimo pakeitimai ar kitos priezastys, susijusios su gimnazijos veikla,
gali bati priezastis nutraukti darbo sutartj tik tuo atveju, kai jie yra realls ir lemia konkretaus

darbuotojo ar jy grupés atliekamos darbo funkcijos ar darbo funkcijy nereikalinguma. Darbo
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sutartis Siuo pagrindu gali bati nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jspéjimo apie darbo sutarties
nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jspéjimo laikotarpio pabaigos darbovietéje néra laisvos darbo
vietos, | kurig darbuotojas galéty bati perkeltas su jo sutikimu.

51. Darbuotojas turi teise:

51.1. nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva apie tai rastu jspéjes gimnazijos direktoriy
ne véliau kaip prie$ dvideSimt kalendoriniy dieny.

51.2. nutraukti neterminuotg, taip pat terminuotg darbo sutart] iki jos termino pabaigos
savo iniciatyva dél svarbiy priezascCiy, apie tai raStu jspéjes gimnazijos direktoriy ne véliau kaip
prie§ tris darbo dienas dél darbuotojo ligos ar invalidumo, trukdancio atlikti darbg, arba jei
direktorius nevykdo jsipareigojimy pagal darbo sutartj, pazeidZia jstatymus, jeigu darbuotojas yra
jgijes teise | senatvés pensijg arba jg gauna. Darbo sutartis tokiais atvejais nutraukiama nuo
darbuotojo pradyme nurodytos dienos.

51.3. atSaukti praSyma nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo
praSymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti praSyma tik gimnazijos direktoriaus sutikimu.

52. Darbuotojui atsisakius dirbti pakeistomis darbo salygomis darbo sutartis
nutraukiama jspeéjus darbuotojg prie$ vieng ménesj, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu
vienus metus, — prie$ dvi savaites. Sie jspéjimo terminai dvigubinami darbuotojams, kuriems iki
jstatymy nustatyto senatvés pensijos amZiaus like maziau kaip penkeri metai, ir trigubinami
darbuotojams, kurie augina vaikg (jvaikj) iki keturiolikos mety, ir darbuotojams, kurie augina
nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams, kuriems iki
jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji metai.

53 Jeigu darbuotojas yra materialiai atsakingas, jis privalo perduoti turtg direktoriaus
jsakymu paskirtam kitam darbuotojui. Direktoriaus jsakymu yra sudaroma materialiniy vertybiy
perdavimo ir priemimo komisija bei suraSomi nustatytos formos buhalteriniai dokumentai. Jsakyme
nustatomi perdavimo terminai. Jeigu darbuotojas dél savo kaltés prarado materialines vertybes ir
negali jy perduoti, jis privalo kompensuoti jy verte gimnazijai Civilinio kodekso nustatyta tvarka.

54. Nutraukdamas darbo santykius su darbdaviu ar iSeinant motinystés ir vaiko
priezilros atostogy, ne véliau kaip paskutine darbo dieng darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti
su darbdaviu, t. y. uzpildyti pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas
turimas darbo priemones ir patekimo j gimnazijos patalpas raktus.

55. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbine informacijg i§ darbo
iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(jfforminama priémimo—perdavimo aktu).

56. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy
panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos gimnazijoje pabaigoje, jg panaikina gimnazijos
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

57. Darbuotojas né véliau kaip prie§ 10 darbo dieny gali pateikti praSymag dél

atleidimo i§ darbo. Sis terminas netaikomas, kai Lietuviy namai su darbuotoju susitaria dél
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trumpesnio negu 5 darbo dienos atleidimo termino, ir kitais teisés aktuose nustatytais atvejais, kai
sprendimai dél asmens atleidimo ir jsakymo dél atleidimo i§ darbo (darbo santykiy pasibaigimo)
ir / ar atitinkamo jraso darbo sutartyje projektai turi bati primamas nedelsiant:

57.1. darbuotojo atleidimas (darbo santykiy nutraukimas) ir jforminimas
reglamentuojamas Vilniaus lietuviy namy personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo
tvarkos apraso, patvirtinto Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2021 m. kovo 31 d. jsakymu Nr. V1-
41 (1.3), X skyrius.

58. Darbo apmokejimo salygas be darbuotojo rastiSko sutikimo direktorius gali keisti
tik tuo atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais yra keiCiamas 0kio Sakos, jmonés ar
darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Kei€iant darbo apmokéjimo sglygas, sumazinti darbo
uzmokestj be darbuotojo rastisko sutikimo negalima.

59. Konkrecius profesijy ir pareigy kvalifikacinius reikalavimus, pareigybiy sgrasus
jsakymu tvirtina gimnazijos direktorius, suderines su Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministerija. Darbo grupé, vadovaudamasi bendraisiais ugdymo planais, rengia Lietuviy
namy ugdymo plana, kuriame yra numatomas dalykui skiriamas valandy skaicius, jis svarstomas
metodinése grupése.

60. Visy gimnazijos darbuotojy darbo uzZmokestis skaiiuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu
(TAR, 2017-01-31, Nr. 1764) (aktualia redakcija), Vilniaus lietuviy namy darbo apmokéjimo tvarka,
patvirtinta Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2017 m. kovo 8 d. jsakymu Nr. V1-42 (1.3) (Vilniaus
lietuviy namy 2018 m. rugséjo 11 d. jsakymo Nr. V1-78 (1.3) redakcija). Darbuotojy darbo
uzmokestis skaiCiuojamas pagal pastoviosios atlygio dalies koeficientus nustatytus pareigybiy
sgrase. Sis sgrasas yra tikslinamas du kartus per metus — sausio 1 d. ir rugséjo 1 d..

61. Darbuotojams (iSskyrus mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus ir darbininkus)
pareiginés algos kintamosios dalies dydis priklauso praéjusiy mety veiklos uzduociy jvertinimo.
Priemokos darbuotojams mokamos gimnazijos direktoriaus jsakymu uz papildomg darbo kravj,
atliekant nustatytas funkcijas, nevirSijant darbo laiko trukmes, ir uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rasty, vykdyma vadovaujantis Vilniaus lietuviy
namy personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraso, patvirtinto Vilniaus
lietuviy namy direktoriaus 2021 m. kovo 31 d. jsakymu Nr. V1-41 (1.3), VII skyriaus nuostatomis.

62. Darbo uzmokesciai skai€iuojami iki kiekvieno ménesio 29 dienos (vasario ménes;j
iki 28 d.) pateikus uzpildytg darbo laiko ziniarastj apie faktiSkai dirbtg laika.

63. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménes;j: atlyginimas — 6 d., avansas —
20 d. Darbo uzmokestis gali bati mokamas vieng kartg per ménesj, kai yra rastiSkas darbuotojo
praSymas. Pinigai paprastai pervedami j asmenines darbuotojy sgskaitas banke.

64. Uz darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta darbuotojo darbo grafike, mokamas ne

mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.
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65. Uz darbg Svenciy dieng mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis.

66. Uz darbg naktj ir virSvalandzius mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo
darbo uzmokescio dydzio uzmokesti. Uz virSvalandinj darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal
darbo (pamainos) grafikg, ar virSvalandinj darbg naktj mokamas ne mazesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uzmokestis, o uz virdvalandinj darbg Svenciy dieng — ne mazZesnis kaip du su
puse darbuotojo darbo uzmokesc€io dydzio uzmokestis. Maksimali virSvalandziy trukmé per metus
— vienas Simtas astuoniasdeSimt valandy, per savaite — iki dvylikos valandy.

67. Darbuotojo rastiSku prasymu darbo poilsio ar S$veniy dienomis laikas,
padaugintas i§ 64—66 punktuose nustatyto atitinkamo dydzio, gali bati pridedamas prie kasmetiniy
atostogy.

Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, padaliniy vadovams darbo poilsio ir
Svenciy dieng, darbo naktj ir virSvalandinio darbo apskaita yra tvarkoma, taCiau uz tg darbg néra
mokama.

68. Darbo laiko nukrypimai fiksuojami darbo laiko apskaitos ziniarastyje.

69. Darbuotojams, besimokantiems savo iniciatyva, suderinus su gimnazijos
administracija, ir besimokantiems pagal gimnazijos ir mokymosi jstaigos sutartis, mokymosi
atostogy laikotarpiu gali bti mokamas vidutinis ménesinis atlyginimas.

70. Ligos paSalpa uz pirmgsias dvi kalendorines dienas mokama 80 procenty
pasalpos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio.

71. Buhalteris ne reCiau kaip kartg per ménes;j privalo rastu (el. priemoniy pagalba)
darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie
dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas virSvalandiniy darby trukme, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas rastiSkai pageidauja, kad jam 3&i informacija nebdty teikiama. Darbuotojas turi teise,
bet kuriuo metu pateikti praSymg atnaujinti informacijos teikimg.

72. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia gimnazijos
direktorius ar jo jgalioti asmenys tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastiSku sutikimu.

73. Vilniaus lietuviy namy darbuotojy darbo kriivis yra 1 etatas (gali bati 1,5 etato):

73.1. mokytojy, dirbanCiy pagal bendrojo ugdymo programas, mety darbo kravj
sudaromas vadovaujantis Mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo programas, darbo kravio
sandaros nustatymo tvarkos apraSu, patvirtintu Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2020 m.
birzelio 15 d. jsakymu Nr. V1-53 (1.3):

73.1.1. mety darbo kravj sudaro — 1 512 darbo valandy per metus ir 36 darbo valandy
savaite, pagal darbo grafikg. Mokslo mety ugdymo proceso trukmé 33-37 savaites. Per mokslo
metus mokytojas dirba 42 savaites;

73.1.2. didziausias kontaktiniy valandy skaiCius yra 24. Vilniaus lietuviy namuose
etato krivio struktdroje numatomos 22 kontaktinés valandos per savaite.

73.1.3. Kontaktinés valandas sudaro:
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73.1.3.1. pamokos;

73.1..2. neformalaus ugdymo bdreliy valandos;

73.1.3.3. konsultacijos;

73.1.3.4. moduliai;

73.3.4. namy darby klubo veiklos valandos;

73.1.4. Pasiruo8imo pamokoms skirty valandy skai€ius nustatomas procentais nuo
kontaktiniy valandy pagal dalykus (sritis). PasiruoSimo pamokoms procento dydis priklauso nuo
mokiniy skai€iaus klaséje ir svyruoja nuo 40 iki 60 procenty.

Siy valandy skaigiavimo metodika nustatyta Mokytojy, dirbanéiy pagal bendrojo
ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo krivio sandaros nustatymo tvarkos apraso, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-186°, 1
priede (pridedama);

73.1.5. vadovavimui klasei skirty valandy skaiCius priklauso nuo mokiniy skai€iaus
klaséje. Metinis valandy skai€ius gali svyruoti nuo 152 iki 210 valandy. Klasés vadovo veiklai
skiriamos valandos naudojamos tévy (globéjy) informavimui, dokumenty tvarkymui, patyciy
prevencijos priemoniy organizavimui, renginiy, iSvyky ir kity veikly organizavimui;

Siy valandy skaigiavimo metodika nustatyta Mokytojy, dirbangiy pagal bendrojo
ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo kravio sandaros nustatymo tvarkos apra$o, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-186%, 2
priede (pridedama);

73.1.6. valandos susijusios su veikla gimnazijos bendruomenei ir profesiniu
tobuléjimu skirstomos | privalomas ir sulygtas su mokytoju individualiai;

73.1.7. privalomos 102 metinés valandos skiriamos gimnazijai bdtinoms veikloms,
atsizvelgiant | Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos patvirtinta veikly sgradg
ir Vilniaus lietuviy namy mokytojy sgrasg. Sis dydis nustatomas etatui arba didesniam kaip etatas
kraviui.

Jei darbo kravis sudaro nepilng etatg, tai privalomos valandos skirtos veiklai
bendruomenei proporcingai mazinamos;

73.1.8. privalomos valandos veiklai gimnazijos bendruomenei skiriamos:

73.1.8.1. tévy informavimui ir konsultavimui;

73.1.8.2. pedagoginiam bendradarbiavimui (dalyvavimas metodiniuose
susivienijimuose);

73.1.8.3. kvalifikacijai tobulinti;

73.1.8.4. dalyvavimui susirinkimuose;

73.1.9. valandos nustatomos procentaliai nuo kontaktiniy valandy yra skiriamos

ugdomajai veiklai pasiruosti bei planuoti, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti;
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73.1.10. Veiklos, kurios gali biti sulygtos su mokytoju individualiai, nustatomos
atsizvelgiant j Vilniaus lietuviy namy mokytojy sulygty veikly gimnazijos bendruomenei sarasa,
kuriame nurodytas sulygty veikly maksimalus metinis valandy skaicius. Mokytojui valandy skaicius
nustatomas pagal veiklos pobudj ir apimtj;

73.1.11. Vilniaus lietuviy namy mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo
programas, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas atsizvelgiant |
pedagoginio darbo stazag, kvalifikacine kategorijg ir veiklos sudétinguma. Pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientas sulygstamas darbo sutartyje. Pareiginés algos kintamoji dalis
nenustatoma,

73.1.12. pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas gali bati didinamas nuo 5 ikKi
20 % dél veiklos sudétingumo ir pagal kriterijus nustatytus Vilniaus lietuviy namy darbo
apmokeéjimo tvarka, patvirtinta Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2017 m. kovo 8 d. jsakymu Nr.
V1-42 (1.3) (aktualioje redakcijoje),

73.1.13. didesnis uz 1,0 etatg darbo krlvis suteikiamas proporcingai didinant
kontaktiniy ir nekontaktiniy valandy skai€iy. Esant didesnei darbo laiko normai, darbo sutartyje
sulygstama dél darbo padidinto masto ir konkretaus darbo laiko, sudarant susitarimg del padidinto
darbo masto vieneriems mokslo metams,

73.1.14. mokytojy darbo kravio sandara gali buti perzidréta kiekvienais mokslo metais
arba pasikeitus mokiniy, klasiy komplekty skaiciui, ugdymo planui ir kt. atvejais;

73.1.15. mokytojo darbo kriivis jraSomas darbo sutartyje;

73.2. darbuotojams gali bdti mokamos priemokos ir priedai, kurio dydj nustato
direktorius atsizvelgdamas | veiklos rezultatus nevirsijant gimnazijai darbo uzmokesciui skirty 1éSy
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymu (TAR, 2017-01-31, Nr. 1764), Vilniaus lietuviy namy darbo apmokéjimo tvarka, patvirtinta
Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2017 m. kovo 8 d. jsakymu Nr. V1-42 (1.3) (Vilniaus lietuviy
namy 2018 m. rugséjo 11 d. jsakymo Nr. V1-78 (1.3) redakcija).

74. Nesant dalyko mokytojui, leidziama deéstyti artimg specialybe turin€iam mokytojui.

Atsiradus dalyko specialistui, dalykas perduodamas specialistui.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

75. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbag, ir Kiti
jam prilyginti laikotarpiai.

76. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng
(pamaing), savaite, ménesj ar kitg apskaitinj laikotarpj, kuris negali virSyti trijy paeiliui einanciy
ménesiy. Jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip, darbo laiko reZzimg vienam
ar keliems darbuotojams (darbuotojy grupei) arba visiems darbuotojams gimnazijoje nustato

direktorius, nustatydamas vieng i Siy darbo laiko rezimo rasiy:
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76.1. nekintancig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite skaicCiy;

76.2. sumine darbo laiko apskaitg, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
jvykdoma per apskaitinj 3 ménesiy laikotarpj:

76.2.1. suminé darbo laiko apskaita dirbama darbo grafikuose nurodytu laiku,
laikantis maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Darbo grafikai praneSami darbuotojams ne véliau
kaip prie$ septynias dienas iki jy jsigaliojimo. Darbo grafikus tvirtina direktorius. Darbo (pamainy)
grafiky sudarymo ir derinimo tvarkos aprasas suderinamas su darbo taryba.

76.2.2. jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo
laiko rezimo néra iSdirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdytg
darbo laiko norma jam sumokama pusé priklausancio iSmokéti darbo uzmokescio.

76.2.3. jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbes daugiau
valandy, negu bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz virSytg darbo laiko normg
jam apmokama kaip uz virSvalandinj darbg arba darbuotojo prasymu virSytas darbo laikas,
padaugintas i$ skaiciaus 1,5, gali bati pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

76.2.4. dirbant pagal sumine darbo laiko apskaitg, darbo uzmokestis mokamas uz
faktiSkai iSdirbtg laika, iSskyrus 76.2.2 ir 76.2.3 punktuose nustatytus atvejus. Direktorius turi teise
per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti pastovy darbo uzmokestj, nepaisydamas
faktiSkai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj atsiskaitymag uz darbg per apskaitinj laikotarpj
pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz darbg paskutinj apskaitinio laikotarpio ménes;j.

Darbuotojai privalo laikytis gimnazijoje nustatymo darbo rezimo.

77. Darbo laiko norma, tai yra laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniSkai per tam
tikrg laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo
darbo ir virSvalandziy), turi bati nustatyta darbo sutartyje. Darbo laiko norma nurodoma darbo
valandomis per savaite, darbo valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepazeidziant Sio
kodekso ar kity darbo teisés normy nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
trukmés reikalavimy. Gimnazijoje nustatoma darbo laiko norma:

77.1. administracijai, nepedagoginiams darbuotojams, psichologui, vyresniesiems
metodininkams, mokytojy padéjéjams — 40 darbo valandy 5 darbo dieny savaité;

77.2. auklétojams bendrabutyje — 30 darbo valandy 5 darbo dieny savaité;

77.3. socialiniam pedagogui — 36 darbo valandy 5 darbo dieny savaité.

77.4. mokytojams —36 darbo valandy 5 darbo dieny savaiteé.

Bendrabutis dirba 7 darbo dienas per savaite.

78. Administracija, nepedagoginiai darbuotojai, psichologas, vyresnieji metodininkai,
nuo 8.00 val. iki 12.00 val. ir nuo 12.45 val. iki 15.45 valandos.

Mokytojy, auklétojy bendrabutyje, naktiniy aukliy, valgyklos darbuotojy, sargy

budétojy bei valytojy darbo dienos laikas nustatytas pagal darbo grafikus.
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79. Svendiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirban&ius darbuotojus.

80. Prireikus dirbama poilsio bei Svenciy dienomis. Tam bitinas administracijos ir
darbuotojo susitarimas. Per poilsio ir Sventes dirbtas laikas kompensuojamas vadovaujantis 64—67
punktuose nustatyta tvarka.

Svengiy dieng dirbama tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai dirbama pagal
sumine darbo laiko apskaitg

81. Darbuotojo praSymu gali buti leidziama dirbti pagal individualy darbo grafika.
Individualus darbo grafikas suderintas su direktoriumi skyriaus / padalinio vadovu, tvirtinamas
gimnazijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojy individualis darbo grafikai yra vieSai skelbiami
gimnazijos interneto svetainéje. Ekstremaliy situacijy laikotarpiu darbuotojai dirba nuotoliniu arba
misriuoju darbo rezimu pagal Vilniaus lietuviy namy direktoriaus jsakymu patvirtintus darbo laiko
grafikus.

82. Gimnazijos direktoriaus individualus darbo grafikas yra suderintas su steigéju —
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerija:

82.1. Direktorius darbo laikas:

pirmadienj — 7.00-11.00 val. — 11.30-16.00 val.,

antradienj — 7.00-11.00 val. — 11.30-16.00 val.,

treciadienj — 7.00-11.00 val. — 11.30-15.30 val.,

ketvirtadienj — 7.00-11.00 val. — 11.30-15.30 val.,

penktadienj — 7.00-11.00 val. — 11.30-14.30 val..

83. Darbuotojy, dirban€iy gimnazijoje pagal susitarimus dél darbo funkcijy
gretinimo / papildomo daro skyrimo, darbo dienos trukmé negali bati ilgesné kaip 12 valandy.

84. Auklétojai bendrabutyje, naktinés auklés, sargai budétojai (iSskyrus sargus
budétojus, dirbandius tik dieng), viréjos, pagalbinés darbininkés ir valytojos, dirbancios valgykloje
dirba pagal sumine darbo laiko apskaitg. Jiems yra sudaromi darbo laiko grafikai. Grafikai
sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali bati keiCiami tik nuo
direktoriaus valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotojg prie$ dvi darbuotojo darbo dienas.

85. Patalpy /kabinety raktus mokytojai ir kiti darbuotojai, pasiraSydami tam skirtame
zurnale, paima i$ sargo budétojo. Raktai iSduodami tik tiems asmenims, kurie dirba toje patalpoje
— kabinete, auditorijoje, saléje. Visy patalpy raktus gali imti direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, Socializacijos skyriaus, Ugdymo aptarnavimo skyriaus ir Rastinés vedéjas, bendrabutyje
— bendrabucio valdytojas.

Valytojams iSduodami tik jy tvarkomy patalpy raktai.

ISeinant iS gimnazijos, raktai paliekami sargui budétojui pasirasytinai

86. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadovg

paskambine j telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
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vélavimg ar neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti
darbuotojy jgalioti asmenys. Dél laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezas€iy (daugiau

nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

V SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

87. Poilsio laikas — tai jstatymu ar darbo sutartimi reglamentuotas laisvas nuo darbo
laikas.

88. Darbuotojai privalo laikytis gimnazijoje nustatymo poilsio laiko rezimo.

89. Gimnazijos nepedagoginiams darbuotojams, vyresniesiems metodininkams,
suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti. Sios
pertraukos trukmé negali bati trumpesné negu trisdesSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos,
nebent Salys susitaria dél suskaidytos darbo dienos laiko rezimo. Per piety pertraukg darbuotojas
gali palikti darboviete..

Mokytojy, mokytojy padeéjéjams piety pertraukos — 30 min. po 5 pamoky. Nesant
galimybés numatyti piety pertraukg dél ugdymo / mokymo proceso gimnazijoje ypatumy, iSimties
tvarka piety pertrauka mokytojams gali biti suteikiama ilgosios pertraukos metu.

Auklétojams bendrabutyje, esant jy rastiSkiems sutikimams, sargams budétojams
atliekantiems darbus, kuriy metu dél gamybos salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, turi bati suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

90. Savaités nepertraukiamas poilsis mokytojams, kitiems pedagoginiams
darbuotojams, nepedagoginiams darbuotojams, mokytojy padéjéjams, iSskyrus sargus budétojus,
naktines aukles, auklétojus bendrabutyje, valgyklos darbuotojus (iSskyrus valgyklos vedéja,
sandélininkg) yra Sestadienis ir sekmadienis.

91. Esant suminei darbo laiko apskaitai, darbuotojams suteikiamos poilsio dienos
pagal darbo (pamainy) grafikus (tvarkara$cius).

92. Svendiy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, gimnazija
nedirba. Sios dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

93. Kasmetinés atostogos:

93.1. kasmetinés minimaliosios atostogos (20 darbo dieny) suteikiamos
nepedagoginiams darbuotojams Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka;

93.2. kasmetinés pailgintos atostogos (40 darbo dieny) mokytojams, pedagoginiams
darbuotojams, auklétojams bendrabutyje suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu bei Svietimo, mokslo ir
sporto ministro patvirtintu pareigybiy, kurias atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu, sarasu;

93.3. kasmetinés prailgintos atostogos (26 darbo dienos) vaiky slaugytojai
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nutarimu;
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93.4. kasmetinés prailgintos atostogos (25 darbo dienos) darbuotojams turintiems
negalia suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu;

93.5. papildomos atostogos suteikiamos uZ ilgalaikj nepertraukiamg darbg
gimnazijoje darbuotojams turintiems didesnj kaip 10 m. nepertraukiamagjj darbo stazg Sioje
darbovietéje — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 m. darbo stazg — 1 darbo diena. Siy
atostogy trukme, suteikimo saglygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.
Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai:

93.6. auklétojams bendrabutyje kasmetiniy atostogy dienos skaiiuojamos darbo
dienomis pagal jy darbo grafika.

93." Kasmetiniy atostogy suteikimg ir jforminimg reglamentuoja Vilniaus lietuviy namy
personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraso, patvirtinto Vilniaus lietuviy
namy direktoriaus 2021 m. kovo 31 d. jsakymu Nr. V1-41 (1.3), VI skyrius.

94. Darbuotojo rastisku praSymu papildomos dienos suteikiamos:

94.1. Svenciy dienomis laikas, padaugintas i§ 64-66 punktuose nustatyto atitinkamo
dydzio, gali bati pridedamas prie kasmetiniy atostogy ar kitu jam patogiu laiku;

94.2. mokytojams, auklétojams bendrabutyje laikas — iSvyky metu, virSijantis jo darbo
valandas gimnazijoje, kompensuojamos $aliy susitarimu, mokiniy atostogy mety.

95. Kasmet iki geguzés 15 dienos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, skyriy vedejy
sillymu Rastinés vedéjas sudaro darbuotojy atostogy grafikg ir pateikia tvirtinti gimnazijos
direktoriui.

96. Vadovaujantis Darbo kodeksu, darbuotojy pageidavimu kasmetinés atostogos gali
bati suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 dieny.
Antroji atostogy dalis dél svarbiy priezasCiy gali bati skaidoma dalimis gimnazijos direktoriui
sutikus.

97. Skyriy / padaliniy vadovai turi uZztikrinti, kad jy vadovaujamy skyriy / padaliniy
darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu bity perduodami kitiems darbuotojams ir atliekami
be papildomo atlygio.

98. AtSaukti iS kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

99. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.

100. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis paprastai suteikiama tais paciais darbo
metais. Darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali bdati
perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

101. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Atleidziant
darbuotojg i85 darbo (iSskyrus atvejus, kai atleidziama dél jo paties kaltés), nepanaudotos
kasmetinés atostogos jo pageidavimu suteikiamos nukeliant atleidimo datg, bet ne daugiau kaip

uz trejy darbo mety nepanaudotas kasmetines atostogas, jeigu darbuotojas faktiSkai galéjo jomis
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pasinaudoti. Tokiu atveju atleidimo i§ darbo diena yra laikoma kita diena, einanti po kasmetiniy
atostogy pabaigos dienos.

102. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, Direktorius turi teise pasillyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia
teise darbuotojui pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, Direktorius
atostogy laikg tokiam darbuotojui parenka pats.

103. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
iSdirbus bent puse darbo metams tenkanéiy darbo dieny skaiiaus. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos
mokytojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy
metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokykloje.

104. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui
perkeliamos.

105. Jeigu darbuotojas yra laikinai nedarbingas iki kasmetiniy atostogy pradzios,
kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, taiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy
pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo
nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, tadiau tais paciais
darbo metais. Darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biti perkelta ir pridéta

prie kity darbo mety kasmetiniy atostogu.

_ VISKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA, SAVIVALDOS INSTITUCIJOS, VEIKLA

106. Gimnazijai vadovauja direktorius, skiriamas j pareigas atviro konkurso budu.

107. Gimnazijos direktorius, tvirtina gimnazijos organizacine struktirg, suderines su
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerija, darbuotojy pareigybiy sarasa,.

108. Gimnazijoje yra 3 skyriai ir 2 tarnybos: Socializacijos, UZsienio lietuviy Svietimo,
Ugdymo aptarnavimo skyriai bei Rastiné ir Buhalterija.

109. Skyriams ir Rastinei vadovauja vedéjai, Buhalterijai — vyriausioji buhaltere,
bendrabuciui — bendrabucio valdytojas, valgyklai — vedéjas, kuris yra pavaldus bendrabucio
valdytojui. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy bei padaliniy vadovai atskaitingi ir pavaldus
direktoriui. Gimnazijos darbuotojai yra atskaitingi skyriy, padaliniy vadovams ir pavaldis
direktoriui.

110. Gimnazijos personalas yra:

110.1. pedagoginiai darbuotojai: pradinio ugdymo mokytojai, ugdymo dalyky
mokytojai, psichologas, socialinis pedagogas, bendrabucio auklétojai, direktoriaus pavaduotojas

ugdymui, Socializacijos skyriaus vedéjas ir Uzsienio lietuviy Svietimo skyriaus darbuotojai.
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110.2. nepedagoginis personalas: vyriausias buhalteri, buhalteris, rastinés vedéjas
Bibliotekos vedéjas, valgyklos vedéjas, sekretorius, bendrabucdio valdytojas, vaiky slaugytojas,
naktinés auklés ir kt. Gkio personalas;

111. Administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir skyriy,
padaliniy vadovai, kurie eina pareigybiy apraSymuose reglamentuotas pareigas.

112. Administracija, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés ir Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
nutarimais, gimnazijos nuostatais ir Kitais teisés aktais, vykdo gimnazijos operatyvinj valdyma, t. y.
duoda privalomus vykdyti nurodymus darbuotojams.

113. Administracija pavedimus ir papildomus darbus skiria darbuotojams
atsizvelgdami j jy kompetencijg ir uzimtuma.

114. Administracija rlpinasi darbuotojy kompetencijy, gimnazijos kultiros plétojimu,
valdymo procesy tobulinimu.

115. Administracija socialine partneryste su darbuotojais jgyvendina sudarydama
tarybas, komisijas, komitetus ir informuodama bei konsultuodama gimnazijos darbuotojus.

116. Administracija nekliudo darbuotojams jungtis j profesines sajungas, darbo tarybg
ir kitas gimnazijos nuostatuose nereglamentuotas savivaldos organizacijas ir netrukdo jy teisétai
veiklai.

117. Gimnazijos savivalda grindziama Svietimo tikslais, gimnazijoje vykdomomis
Svietimo programomis ir gimnazijos tradicijomis.

118. Gimnazijos savivaldos institucijos kolegialiai svarsto gimnazijos veiklos ir
finansavimo klausimus ir pagal kompetencijg, apibréztg Lietuviy namy nuostatuose, priima
sprendimus, daro jtakg direktoriaus priimamiems sprendimams, atlieka visuomenine gimnazijos
valdymo prieziurag.

119. Gimnazijos savivaldos institucijy jvairove, jy kompetencijg ir sudarymo principus
jteisina Lietuviy namy nuostatai.

120. Gimnazijos savivaldos institucijos: Vilniaus lietuviy namy taryba, Mokytojy
metodiné taryba, Mokiniy taryba, Klasés mokiniy tévy (globeéjy, ripintojy) savivalda.

121. Vilniaus lietuviy namy taryba yra auksScCiausia savivaldos institucija. Vilniaus
lietuviy namy taryba telkia gimnazijos mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy, ripintojy) bendruomene,
vietos bendruomene demokratiniam gimnazijos valdymui, padeda spresti aktualius klausimus,
direktoriui atstovauti teisétiems gimnazijos interesams.

122. Vilniaus lietuviy namy tarybg sudaro po 3 atstovus iS gimnazijos mokiniy tévy
(globéjy, rapintojy), mokytojy ir mokiniy deleguojamy atstovy ir 2 atstovai i$ vietos bendruomenés
atstovy. Vilniaus lietuviy namy taryba sudaroma 4 metams, Po dviejy mety jos sudétis
atnaujinama po vieng narj atitinkamai i§ visy atstovaujanciy institucijy. Asmuo Vilniaus lietuviy
namy tarybos nariu gali bati deleguojamas tik vienai kadencijai. Lietuviy namy direktorius negali

bati Sios tarybos nariu.



20

123. | Vilniaus lietuviy namy tarybg lygiomis dalimis tévus (globéjus, rapintojus)
deleguoja mokiniy tévy, mokytojus — Mokytojy susirinkimas (Lietuviy namy mokytojai, Svietimo
pagalbos specialistai ir kiti asmenys, susije su mokymo procesu ir siejami bendry Svietimo tiksly),
mokinius — Mokiniy taryba. Atstovus i§ vietos bendruomenés atstovy deleguoja vietos
bendruomené. | Lietuviy namy tarybg deleguotam atstovui atsisakius eiti pareigas ar dél objektyviy
priezas€iy negalint toliau eiti pareigy, likusiam Lietuviy namy tarybos jgaliojimy terminui j jo vietg
atitinkamai deleguojamas naujas atstovas.

124. Vilniaus lietuviy namy tarybos posédziai kvieCiami ne reCiau kaip du kartus per
metus. Posédis teisétas, jei jame dalyvauja ne maziau kaip du treCdaliai tarybos nariy. Vilniaus
lietuviy namy tarybos nutarimai priimami posédyje dalyvaujanciy tarybos nariy balsy dauguma.
Lietuviy namy savivaldos institucijy susirinkimai protokoluojami. Vilniaus lietuviy namy direktorius
tarybos posédZiuose gali dalyvauti stebétojo teisémis.

125. Vilniaus lietuviy namy tarybai vadovauja pirmininkas, iSrinktas atviru balsavimu
Lietuviy namy tarybos posédyije.

126. Vilniaus lietuviy namy taryba:

126.1. teikia pasitlymus dél Lietuviy namy strateginiy tiksly, uzdaviniy ir jy
jgyvendinimo priemoniy;

126.2. svarsto ir pritaria gimnazijos strateginiam planui, mety veiklos planui, darbo
tvarkos taisykléems, ugdymo planui, bendruomenés nariy elgesio normoms bei kitiems gimnazijos
veiklg reglamentuojantiems dokumentams, teikiamiems Lietuviy namy direktoriaus;

126.3. teikia pasildlymus gimnazijos direktoriui dél nuostaty keitimo ar papildymo,
vidaus struktdros tobulinimo ir jsivertinimo;

126.4. padeda planuoti gimnazijos dking, finansine veikla, aptaria pasitlymus dél
paramos, gyventojy pajamy mokescio 2 procenty €3y panaudojimo, svarsto kitus gimnazijos 1éSy
panaudojimo klausimus;

126.5. svarsto gimnazijos direktoriaus mety veiklos ataskaitg ir teikia savo sprendimg
dél ataskaitos Ministerijai. Jei gimnazijos direktoriaus mety veiklos ataskaita jvertinta
nepatenkinamai, kreipiasi j Ministerijg ir praso jvertinti Gimnazijos direktoriaus darbg;

126.6. teikia pasidlymus Ministerijai deél gimnazijos materialinio aprapinimo, veiklos
tobulinimo;

126.7. svarsto gimnazijos mokytojy metodiniy grupiy ir Mokytojy metodiné tarybos,
mokiniy ir tévy (globéjy, rapintojy) savivaldos institucijy ar gimnazijos bendruomenés nariy
iniciatyvas ir teikia silymus gimnazijos direktoriui;

126.8. teikia pasillymus dél gimnazijos darbo tobulinimo, saugiy mokiniy ugdymo ir
darbo salygy sudarymo, padeda formuojant materialinius, finansinius ir intelektinius isteklius;

126.9. aptaria pasitlymus dél neformaliojo Svietimo pasiilos, renginiy organizavimo;

126.10. parenka gimnazijos veiklos jsivertinimo sritis ir veiklos kokybés jsivertinimo

atlikimo metodika.
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127. Vilniaus lietuviy namy taryba uz savo veiklg vieng kartg per metus atsiskaito
gimnazijos bendruomenei.

128. Vilniaus lietuviy namy metodinei veiklai organizuoti sudaromos Mokytojy
metodines grupés ir Metodineé taryba.

129. Metodine tarybg sudaro gimnazijos mokytojy metodiniy grupiy pirmininkai.

130. Metodiné taryba nustato mokytojy, auklétojy, pagalbos specialisty metodinés
veiklos prioritetus, kvalifikacijos tobulinimo poreikius, inicijuoja pedagoginiy inovacijy diegima
gimnazijoje.

131. Metodinei tarybai vadovauja pirmininkas, iSrenkamas atviru balsavimu jos nariy
balsy dauguma trejiems mokslo metams. Metodinés tarybos pirmininkas apie Saukiamy posédziy
laikg ir svarstyti parengtus klausimus ne véliau kaip prie§ 3 dienas iki posédzio pradzios
informuoja narius.

132. Metodiné taryba:

132.1. teikia gimnazijos direktoriui suderintus metodiniy grupiy pasidlymus dél
ugdymo turinio formavimo ir jo jgyvendinimo organizavimo gerinimo, gerosios patirties sklaidos ir
bendradarbiavimo;

132.2. dalyvauja ir teikia pasildlymus planuojant ugdymo turinj, ugdymo proceso

apripinima, ugdymo kokybe ir inovacijy diegima, nustatant gimnazijos mokytojy metodinés veiklos

prioritetus;

132.3. koordinuoja gimnazijoje veikian€iy Metodiniy grupiy veikla;

132.4. siekia ugdymo dermes, testinumo ir kokybés uztikrinimo;

132.5. kaupia informacijg ir metodines priemones, susijusias su Metodiniy grupiy
veikla;

132.6. aptaria gimnazijos mokytojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius, nustato
mokytojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetus;

132.7. inicijuoja mokytojy bendradarbiavimg, gerosios pedagoginés patirties sklaida,
bendradarbiavimg su mokytojy asociacijomis, kitomis nevyriausybinémis organizacijomis, Svietimo
pagalbos jstaigomis ir kitomis jstaigomis;

132.8. prireikus vertina mokytojy metodinius darbus bei mokytojy praktine veikla.

133. Metodinés grupés sudaromos pagal pradinj, pagrindinj ir vidurinj ugdyma,
klases, ugdymo sritis, dalykus ar laikinai tam tikrai pedagoginei problemai spresti.

134. Metodinés grupés skirtos mokytojams kartu su pagalbos specialistais pasirengti
ugdyti mokinius: planuoti ir aptarti ugdymo turinj (programas, mokymo ir mokymosi metodus,
kontekstg, mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimo biddus, mokymo (-si) ir ugdymo (-si)
priemones bei patyrimg, kurj mokiniai sukaupia ugdymo procese), pritaikyti ji mokiniy
individualioms reikméms.

135. Metodinés grupés nariai yra vieno ar keliy mokomuyjy dalyky mokytojai.

Metodinei grupei vadovauja grupés nariy dvejiems metams iSrinktas pirmininkas, kuris organizuoja
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posédzius ir apie posédziy laikg, svarstyti parengtus klausimus ne véliau kaip prie$ 3 dienas iki
posédZio pradzios informuoja narius.

136. Metodiniy grupiy veiklg organizuoja iSrinktas pirmininkas.

137. Metodiné grupé:

137.1. plétoja mokytojy profesinés veiklos kompetencijas, suderintas su gimnazijos
strateginiais tikslais;

137.2. siekia mokiniy mokymo ir gimnazijos veiklos pazangos;

137.3. nagrinéja praktine veikla;

137.4. derina ugdymo srities, dalyko, toje pacioje klaséje dirbanciy mokytojy ugdymo
planavimg, ugdymo procesg, vertinimg, vadovéliy ir mokymo priemoniy pasirinkima;

137.5. aptaria Lietuviy namy ugdymo plana, mety veiklos plang ir kitus, susijusius su
ugdymo turiniu, dokumentus, metodikos naujoves, tarp dalyky integracijg, ugdymo procese
mokiniy sukauptg patyrima;

137.6. tariasi dél ilgalaikiy ir trumpalaikiy mokomujy dalyky plany rengimo principy ir
tvarkos, mokomuyjy dalyky, moduliy, pasirenkamuyjy dalyky pasidlos;

137.7. sudaro individualigsias dalyky, gabiy ir jgimty ar jgyty specialiyjy ugdymo
poreikiy turin€iy mokiniy ugdymo individualizuotas programas;

137.8. nagrinéja ugdymo sékmingumag, mokiniy pasiekimus, pedagogines problemas,
dalijasi geraja patirtimi;

137.9. dalyvauja jvertinant mokiniy pasiekimus;

137.10. keiciasi informacija ir bendradarbiauja su kitomis metodinémis grupémis;

137.11. analizuoja kvalifikacijos tobulinimo renginiy kokybe;

137.12. teikia pasitlymus Metodinei tarybai dél ugdymo turinio formavimo ir ugdymo
organizavimo gerinimo.

138. Gimnazijoje nuolat veikia mokiniy savivaldos institucija — Mokiniy taryba. Si
taryba sudaroma dvejiems mokslo metams i§ devyniy mokiniy. Mokiniy tarybg renka iS5 5-8 klasiy
ir 1-1V gimnazijos klasiy mokiniy. Mokiniy tarybai vadovauja Mokiniy tarybos nariy iSrinktas
pirmininkas. Mokiniy taryba inicijuoja ir padeda organizuoti gimnazijos renginius, akcijas, vykdyti
prevencines programas, teikia pasidlymus gimnazijos direktoriui dél mokymo organizavimo,
mokiniy lankomumo, vaiky neformaliojo Svietimo programy plétros, socialinés veiklos, organizuoja
savanoriy judéjimg, dalyvauja rengiant Lietuviy namy veiklg reglamentuojanCius dokumentus,
svarsto gimnazijos direktoriaus teikiamus klausimus dél Lietuviy namy veiklos organizavimo,
deleguoja narius j Lietuviy namy taryba.

139. Mokiniy taryba dirba pagal mety darbo plana. Mokiniy tarybos nariai j posédzius
renkasi ne reciau kaip tris kartus per mokslo metus.

140. Mokiniy tarybai gali padéti Socializacijos skyriaus vedéjas arba socialinis

pedagogas.
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141. Klasés mokiniy tévy (globéjy, rapintojy) savivaldg sudaro visy tos klasés mokiniy
tévai (globéjai, rlpintojai) ir iS kiekvienos klasés pirmininky sudarytas Tévy atstovy komitetas.
Klasés mokiniy tévy (globéjy, rapintojy) savivaldos institucija aptaria su klasés vadovu klasés
mokiniy lankomumo, elgesio ir pazangumo, saugumo, maitinimo, informacijos gavimo apie vaikus
klausimus, padeda organizuoti klasés renginius, iSvykas, kurti edukacine aplinkg, vykdyti profesinj
orientavima, teikia pasitlymus Vilniaus lietuviy namy tarybai ir direktoriui.

142. Klasés mokiniy tévai (globéjai, rapintojai) iSrenka pirmininkg vieneriems metams
pirmame susirinkime. Klasés mokiniy tévy (globeéjy, rapintojy) susirinkimai kvieiami ne reciau kaip
du kartus per mokslo metus.

143. | Tévy atstovy komitetg deleguojamas klasés tévy (globéjy, rapintojy)
susirinkime iSrinktas pirmininkas.

144. Tévy atstovy komiteto susirinkimas vyksta ne reciau kaip vieng kartg per metus.

145. Tévy atstovy komiteto susirinkime renkami klasés mokiniy tévy atstovai j
Lietuviy namy tarybg, svarstomi bendruomenei aktualis gimnazijos strateginio vystymosi
klausimai, iSklausoma Lietuviy namy tarybos informacija apie veiklg. Tévy atstovy komiteto
susirinkime priimti susitarimai Lietuviy namy tarybai ir administracijai yra rekomendaciniai. Tévy
atstovy komiteto susirinkimus inicijuoja Vilniaus lietuviy namy taryba arba gimnazijos
administracija.

146. Vadovaujanti Lietuvos Respublikos darbo kodekso Il skirsniu gimnazijoje veikia
darbo taryba, kuri renkama visuotine ir lygia teise, slaptu balsavimu tiesioginiuose rinkimuose,

trejy mety kadencijai.

VIl SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMAS

147. Mokiniai j gimnazijg priimami vadovaujantis Priémimo j Vilniaus lietuviy namus
apra8u, patvirtintu gimnazijos direktoriaus jsakymu (aktualia redakcija):

147.1. praSymai mokytis pagal formaliojo ugdymo programas priimami Rastinéje nuo
einamyjy mety sausio 2 d. iki birzelio 20 d. Atvykstantiems/parvykstantiems i$ uZsienio iki liepos
15 d. dienos, atskirais atvejais praSymy priémimas gali bati pratesiamas. Prasymai registruojami
teisés akty nustatyta tvarka. Kiti dokumentai gali bati pateikiami iki rugpjacio 31 d.;

147.2. asmeny priémimg |j gimnazijg vykdo Mokiniy priémimo komisija (toliau —
Komisija). Per mokslo metus mokiniy pri€mimg j gimnazijg vykdo direktorius;

147.3.. Gimnazijos direktorius kiekvienais kalendoriniais metais tvirtina jsakymu
Komisijos sudétj ir jos darbo tvarkg. Komisijg sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, UzZsienio
lietuviy Svietimo skyriaus vedéjas, Socializacijos skyriaus vedéjas, psichologas, socialinis
pedagogas, lietuviy kalbos mokytojas, matematikos mokytojas, vaiky slaugytoja, bendrabucio
auklétojas ir sekretorius. Komisija dirba Informaciniame centre pagal patvirtintg grafika.

147.4. j gimnazijg priimami:
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147.4. 1. i§ uzsienio atvykstanciy / parvykstanciy lietuviy ir uzsienieciy vaikai,

147.4. 2. ne Lietuvoje gyvenanciy lietuviy vaikai,

147.4. 3. lietuviy kilmés tremtiniy ir politiniy kaliniy palikuonys,

147.4.4. esant laisvy viety, kiti vaikai, turintys lietuviy kalbos, matematikos, istorijos ir
uzsienio kalby jvertinimus 7 ir daugiau;

147.5. 15 uzsienio atvyke / parvyke mokiniai pateikia Siuos dokumentus:

147.5.1. tévy (globéjuy, rapintojy) prasyma,

147.5.2. gimimo liudijimo ar vaiko asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento arba
notaro patvirtintg Sio dokumento kopija,

147.5.3. nustatytos formos vaiko sveikatos pazyméjimg ir skiepy pasa;

147.5.4. dvi vaiko dokumentines nuotraukas;

147.5.5. leidimo laikinai / nuolat gyventi Lietuvos Respublikoje gyventi Lietuvoje
(iSskyrus Lietuvos Respublikos piliecius) kopija,

147.5.6. notaro patvirtintg tévy sutikimg dél mokymosi, gyvenimo, medicininés
pagalbos suteikimo ir vaiko atstovavimo Lietuvos Respublikoje, jeigu mokinio tévai negyvena
Vilniuje,

147.5.7. dokumenty, patvirtinanciy lietuviy kilmés tremtiniy arba politiniy kaliniy
palikuoniy statusg, kopijas,

147.5.8. norintys testi mokslg, vaiko jgyto iSsilavinimo pazyméjimo arba mokymosi
pasiekimy pazyméjimo (netaikytina ikimokyklinio ugdymo mokyklai ir pradésiantiems mokytis
pirmoje klaséje) kopija,

147.5.9. vaikams nuo 14 m. pazymg apie teistuma,

147.5.10. nurodytos dokumenty kopijos yra tvirtinamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

147.6. mokiniai i$ Lietuvos pateikia Siuos dokumentus:

147.6.1.tévy (globéjy, rapintojy) pradyma;

147.6.2. gimimo liudijimo ar vaiko asmens tapatybe patvirtinanCio dokumento arba
notaro patvirtintg Sio dokumento kopija,

147.6.3. nustatytos formos vaiko sveikatos pazymeéjima,

147.6.4. dvi vaiko dokumentines nuotraukas,

147.6.5. dokumenty, patvirtinanCiy lietuviy kilmés tremtiniy arba politiniy kaliniy
palikuoniy statusg, kopijas,

147.6.6. norintys testi moksla, vaiko jgyto iSsilavinimo pazyméjimo arba mokymosi
pasiekimy pazyméjimo (netaikytina ikimokyklinio ugdymo mokyklai ir pradésiantiems mokytis
pirmoje klaséje) kopijg

147.6.7. nurodytos dokumenty kopijos yra tvirtinamos Lietuvos Respublikos jstatymy

nustatyta tvarka;
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147.7. atvykstanc€iy vaiky lietuviy kalbos ir matematikos ar kity dalyky zinias, tévams
pageidaujant, gali bati patikrinamos priémimo komisijos darbo metu;

147.8. uzsienieCiy, nemokanciy lietuviy kalbos, priemimas j gimnazijg vykdomas
vadovaujantis Priemimo ir mokymo i8lyginamojoje klaseje ir iSlyginamojoje mobilioje grupéje
tvarka, patvirtinta direktoriaus 2015 m. vasario 11 d. jsakymu Nr. V1-24 (1.3) (aktualia redakcija).

148. Mokslo metai pradedami rugséjo 1 d. Mokslo metai baigiami pagal Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos pateiktg tvarkg ugdymo planuose. Mokiniams skiriamos atostogos
remiantis bendraisiais ugdymo planais.

149. Ugdymo procesas gimnazijoje organizuojamas vadovaujantis bendraisiais
ugdymo planais, higienos normomis bei kitais normatyviniais aktais ir dokumentais, kurie
reglamentuoja ugdymo proceso organizavima. Ekstremaliy situacijy laikotarpiy ugdymo procesas
organizuojamas vadovaujantis Ugdymo proceso organizavimo ir 3vietimo pagalbos teikimo
nuotoliniu ar tiesioginiu btdu tvarkos aprasu patvirtintu Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2020 m.
rugpjacio 26 d. jsakymu Nr. V1-66 (1.3) nuostatomis.

150. Ugdymas iSlyginamojoje klaséje organizuojamas vadovaujantis UZsieniecCiy ir
Lietuvos Respublikos pilie€iy, atvykusiy ar grjzusiy gyventi ir dirbti Lietuvos Respublikoje, vaiky ir
suaugusiyjy ugdymo islyginamosiose klasése ir iSlyginamosiose mobiliosiose grupése tvarkos
apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu (aktualia redakcija)
bei Priémimo ir mokymo iSlyginamojoje klaséje ir iSlyginamojoje mobilioje grupéje tvarka,
patvirtinta gimnazijos direktoriaus 2011 m. birZzelio 30 d. jsakymu Nr. V1-127 (1.3) (aktualia
redakcija).

151. Gimnazijos ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaujantis Svietimo ir mokslo
ministerijos parengtu Bendruoju ugdymo planu. Ugdymo planas yra tvirtinamas direktoriaus
jsakymu, suderintu su steigéju — Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerija ir pritarus
Vilniaus lietuviy namy tarybai.

152. Pamoky tvarkaraSc&ius sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris atsako
uz higienos normas atitinkantj pamoky iSdéstyma mokiniams.

153. Mokytojams, bendrabucio auklétojams ir pagalbos mokiniui specialistams
draudzZiama keisti savo nuozidra pamoky ir uzZsiémimy tvarkarastj bei darbo grafikg, iSleisti
mokinius namo i§ pamoky ar uzsiémimy.

154. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami
skelbimy lentose, asmeniSkai per el. dienyng ,TaMo*.

155. Gimnazijos darbo organizavimo buddai, mokslo mety skirstymas pusmeciais,
pertrauky trukmé, mokiniy atostogos nurodomi Gimnazijos ugdymo plane.

156. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba pamoky tvarkarastyje nustatytg darbo
laikg (kontaktines tos dienos valandas) arba pagal direktoriaus patvirtintg darbo mokiniy atostogy
metu grafikg. Bendrabucio auklétojai ir kiti darbuotojai pagal nuolatinj arba direktoriaus patvirtintg

darbo mokiniy atostogy metu grafika.
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157. Gimnazijos patalpy atidarymo ir uzdarymo laikas:

157.1. gimnazija atrakinama 6.00 val. ir uzrakinama 22.00 val.;

157.2. bendrabutis atrakinamas 7.00 val. ir uzrakinamos: vasarg — 21.00 val., Ziemg —
19.00 val.;

157.3. patekti j gimnazijos patalpas ne darbo metu galima tik direktoriaus nustatyta
tvarka ir apie atvykimo bei iSvykimo laikg, rakty paémimg ir grgzinimg, uZraSant pas sargag
budétojg esantiame zurnale.

157.4. klasiy, kabinety ir kity patalpy raktai mokiniams neiSduodami.

158. Pamoky laikas ir trukmé:

158.1. pamokos gimnazijoje pradedamos 8.00 val.

158.2. viena pamoka trunka 45 minutes, 1-ose klasése — 35 min.

158.3. pamoky laikas ir pertrauky trukmé skelbiama Vilniaus lietuviy namy interneto
svetainéje ir informaciniame stende:

159. Gimnazijos direktoriaus sprendimu pamoky laikas gali badti trumpinamas
Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei kitais atvejais. Kai kuriy pamoky metu gali
buti organizuojami su mokiniy ugdymu susieti renginiai.

Atitinkamai trumpinamas ir papildomo ugdymo laikas.

160. Mokytojo veiklos organizavimas:

160.1. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais ugdyma ir vaiky
teises bei interesus, gimnazijos nuostatais, Siomis Darbo tvarkos taisyklémis, Strateginiu planu,
Ugdymo planu, mety veiklos planu, direktoriaus jsakymais, pareigybés aprasymu ir kt..

160.2. mokslo mety pradzioje:

160.2.1. pirmajg mokslo mety savaite visy dalyky mokytojai supazindina su Vilniaus
lietuviy namy mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu ir Mokiniy saugaus elgesio
taisyklémis;

160.2.2. iki rugséjo 1 d. privalo sutvarko praéjusiy mokslo mety dokumentacijg
(dienynus, mokiniy bylas), parengti ir suderinti su gimnazijos administracija gimnazijos ugdymo
plane ir jo prieduose nustatytos formos dokumentus;

160.3. mokytojas laisvai renkasi optimaliausius pedagoginés veiklos formas ir bldus;

160.4. gali ruostis pamokoms jam priimtoje aplinkoje (gimnazijoje, namuose,
bibliotekoje ir kt.);

160.5. ugdymo dalyky mokytojai (fizika, kdno kultdra, chemija, technologijos,
informacinés technologijos ir kt.) pasiradytinai mokinius supazindina su saugaus elgesio
reikalavimais kabinetuose, o klasiy vadovai — su S8ias direktoriaus jsakymu patvirtintais
dokumentais (aktualiomis redakcijomis):

-Mokinio elgesio taisyklémis,

-Vilniaus lietuviy namy mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu,
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-Mokiniy lankomumo priezitros aprasu;

-Vilniaus lietuviy namy mokiniy saugaus elgesio taisyklémis;

-Smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos Vilniaus lietuviy namuose (toliau-
gimnazija) vykdymo tvarkos aprasu;

160.6. laiku pateikia praSomus duomenis ir ataskaitas. Jei nustatytu laiku mokytojas
ju pateikti negali — informuoja gimnazijos administracijg ir imasi priemoniy, kad informacija buty
pateikta kuo skubiau;

160.7. mokytojo pareigos ir atsakomybé yra nustatytos pareigybés aprasyme.

161. Klasés vadovas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
Lietuvos Respublikos 3&vietimo jstatymu, kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais
ugdymg ir vaiky teises bei interesus, Gimnazijos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy
apradymu ir Vilniaus lietuviy namy klasés vadovo teisiy ir pareigy aprasu, patvirtintu direktoriaus
jsakymu (aktualia redakcija)

162. Bendrabucio klasés auklétojo veiklos organizavimas:

162.1. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais ugdyma ir vaiky
teises bei interesus, gimnazijos nuostatais, Siomis Darbo tvarkos taisyklémis, strateginiu planu,
Ugdymo planu, metinémis veiklos programomis, direktoriaus jsakymais, pareigybes apradymu ir
Kt..

162.2. mokslo mety pradzioje (iki rugséjo 15 d.) klasés auklétojas turi sudaryti
Mokytojy tarybos nustatytos formos darbo metinj plang su klase, kurj privalo suderinti su
gimnazijos administracija kaip numatyta gimnazijos ugdymo plane atsizvelgiant | gimnazijos
specifika;

162.3. klasés auklétojas laisvai renkasi optimaliausius pedagoginés veiklos formas ir
bldus;

162.4. klasés auklétojas pasiraSytinai mokinius supazindina su Sias direktoriaus
jsakymu patvirtintais dokumentais (aktualiomis redakcijomis):

-Vilniaus lietuviy namy bendrabucio suteikimo ir naudojimosi juo tvarkos aprasu,

-Mokiniy iSleidimo i$ Vilniaus lietuviy namy ir bendrabucio tvarka,

-Vilniaus lietuviy namy bendrabucio vidaus tvarkos taisyklémis,

-Vilniaus lietuviy namy mokiniy, gyvenancCiy bendrabutyje, saugaus elgesio
taisyklémis,

-Naudojimosi treniruokliy sale Vilniaus lietuviy namy bendrabutyje taisyklémis,

-esant ekstremaliai situacijai, Vilniaus lietuviy namy mokiniy, gyvenanciy
bendrabutyje, ir auklétojy bendrabutyje elgesio taisyklémis ekstremalios situacijos laikotarpiu;

162.5. laiku pateikia praSomus duomenis ir ataskaitas. Jei nustatytu laiku klasés
auklétojas jy pateikti negali — informuoja gimnazijos administracijg ir imasi priemoniy, kad

informacija bity pateikta kuo skubiau;
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162.6. individualios klasés auklétojo teisés, pareigos ir atsakomybé yra nustatytos
pareigybés aprasyme.

163. Mokytojo pavadavimas:

163.1. mokytojo ligos atveju, esant galimybei, organizuojamas pamoky pavadavimas
arba keiCiamos pamokos. Nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja direktoriaus pavaduotojo
ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas;

163.2. kiekvienas mokytojas turi teise vaduoti bendradarbj:

163.2.1. jei jam apmokama uZ vadavima,

163.2.2. jei jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis,

163.2.3. jei tai leidZia jo iSsilavinimas;

163.3. vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamokg pagal programa,
sgziningai sutvarkant dokumentus;

163.4. vaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, pateikia
reikiamas ataskaitas ir kt.;

163.5. savavaliSkai mokytojams keistis pamokomis, kabinetais, vaduoti, iSleisti vienas
kitg i$ darbo grieZtai draudziama ir laikoma gimnazijos nuostaty pazeidimu.

164. Vertinant mokiniy pazangg ir pasiekimus ugdymo procese vadovaujamasi
Bendrosiomis programomis ir Pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2015 m. gruodZio 21 d. jsakymu Nr.
V-1309, Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Vilniaus lietuviy namy
direktoriaus 2017 m. rugpjacio 31 d. jsakymo Nr. V1-110 (1.3) (aktualia redakcija).

165. Mokiniy maitinimas:

165.1. gimnazijoje mokiniy maitinimas organizuojamas vadovaujantis Maitinimo
organizavimo tvarka, patvirtinta direktoriaus jsakymu (aktualia redakcija);

165.2. nemokamas maitinimas skiriamas mazas pajamas turinc¢iy Seimy mokiniams,
remiantis Vilniaus miesto socialinés paramos centro ar Vilniaus rajono ir kity rajony savivaldybés
administracijos, Socialinés rupybos skyriaus sprendimais dél socialinés paramos mokiniams
skyrimo;

165.3. eidami j valgykla, visi mokiniai privalo plauti rankas;

165.4. valgyklos darbo laikas:

165.4.1. valgykla dirba nuo 7.00 val. iki 18.00 val.;

165.4.2. mokiniai maitinami valgykloje tokia tvarka:

pusrycCiai — 7.00-7.45 val.;

pietUs:

11.40-12.00 val. 1-4 klasiy mokiniams,

12.45-13.15 val. 5-8 ir I-IV G klasiy mokiniams;

vakariené — 17.30-18.00 val. 1-8, I-IV G klasiy mokiniams,
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naktipieciai 19.00-19.15 val. 1-8, I-IV G klasiy mokiniams;

165.5. valgoma tik valgykloje, i8skyrus naktipiecius. Indus valgykloje mokiniai
nusinesa patys.

166. Sveikatos priezilra:

166.1. mokytojai atsako uz mokiniy sveikatg ir saugumg pamoky, papildomojo
ugdymo, gimnazijoje organizuojamy renginiy, ekskursijy, iSvyky, zygiy metu vadovaujantis
Vilniaus lietuviy namy renginiy organizavimo tvarka, Vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarka ir
kt. dokumentais, patvirtintais direktoriaus jsakymu (aktualios redakcijos);

166.2. visi pedagoginiai darbuotojai privalo pasiradytinai susipazinti ir laikytis Siy
tvarky:

-Pirmosios pagalbos organizavimo Vilniaus lietuviy namuose tvarkos apraso;

-Vilniaus lietuviy namy darbuotojy veiksmy jtarus mokinj vartojus alkoholj, tabakg ir
(ar) kitas psichikg veikianc¢ias medziagas tvarkos apra$o;

-Pagalbos pagal gydytojy rekomendacijas uztikrinimo (pvz.: vaisty laikymo, iSdavimo ,
naudojimo ir kt.) jeigu mokinys serga létine neinfekcine liga Vilniaus lietuviy namuose tvarkos
apra$o;

-Vilniaus lietuviy namy darbuotojy veiksmy mokiniui susirgus ar patyrus traumg
gimnazijoje ir teiséty mokinio atstovy informavimo apie gimnazijoje patirtg traumg ar Gmy
sveikatos sutrikimg tvarkos apraso.

166.3. mokytojai privalo uztikrinti mokymo patalpose Svarg ir jy védinima;

166.4. mokytojai privalo pasiripinti, kad mokiniai sédéty taisyklingai, sédéjimo vieta
atitikty mokiniy tgj ir regéjima.

166.5. jvykus nelaimingam atsitikimui mokytojai, auklétojai privalo suteikti pirmajg
medicinine pagalbg, pakviesti vaiky slaugytoja, kuri, esant reikalui, ripinasi pristatymu j gydymo
jstaigg, kartu su mokytoju informuoja administracijg ir tévus;

166.6. mokinys kasmet privalo profilaktiSkai tikrintis sveikatg ir pateikti atitinkamos
formos sveikatos pazymg bei apie pokycCius informuoti klasés vadova, kuris Sig informacijg
perduoda vaiky slaugytojui;

166.6. gimnazijos patalpose ir teritorijoje nerdkoma, diskoteky ir renginiy metu
nevartoti svaiginancCiy gérimy, pirotechnikos priemoniy, negadinti gimnazijos inventoriaus,

techniniy mokymo priemoniy, vadovéliy, paimty i$ bibliotekos knygy.

_ VIII SKYRIUS
BUDEJIMO ORGANIZAVIMO TVARKA
167. Budéjimas gimnazijoje organizuojamas vadovaujantis Budéjimo tvarka,
patvirtintg Gimnazijos direktoriaus (aktualia redakcija).

168. Budéjimui skiriami:
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168.1. gimnazijos administracijos atstovas (direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
Socializacijos skyriaus vedéjas);

168.2. mokytojai (mokytojams laikas uz budéjimg gimnazijoje, jraSomas | darbo
grafikg);

168.3. budinti klasé (I-11l G klasiy mokiniai).

169. Budéjimo postai iSdéstomi: gimnazijos koridoriuose, laipty aikStelése,
vestibiulyje.

170. Budintieji privalo turéti skiriamuosius Zenklus.

171. Mokytojai atsako uz mokiniy saugumg savo kabinete pamoky ir pertrauky metu,
budintis mokytojas — pertrauky metu savo budéjimo zonoje.

172. BudinCio administracijos atstovo, mokytojo, klasés vadovo ir mokiniy pareigos
nustato Budéjimo tvarka, patvirtinta gimnazijos direktoriaus jsakymu (aktuali redakcija):

173. Budéjimas renginiy, poilsio vakary metu:

173.1. poilsio vakarai rengiami pagal direktoriaus patvirtintg gimnazijos renginiy
plana;

173.2. uz tvarkg poilsio vakaruose bendrabutyje yra atsakingas tg dieng dirbantis
klasés auklétojas ir budintis klasés auklétojas, pagal darbo grafikg;

173.3. jeigu renginys vyksta gimnazijoje, uz tvarkg atsakingas mokytojas, paskirtas

gimnazijos direktoriaus jsakymu.

IX SKYRIUS
GIMNAZIJOS BENDRABUCIO SUTEIKIMAS IR NAUDOJIMASIS

174. Gimnazijos bendrabutis mokiniams suteikiamas Lietuvos Respublikos civilinio
kodekso (Zin., 2000, Nr. 74-2262), kity teisés akty, bei Bendrabucio suteikimo ir naudojimosi juo
tvarkos, patvirtintos direktoriaus jsakymu (aktualia redakcija), nustatyta tvarka.

174. Bendrabucio valdyma, darbuotojy ir mokiniy, gyvenanciy bendrabutyje, teisés ir
pareigas, atsakomybe, laiking apgyvendinimg bendrabucio rezimg, saugumg ir jo reikalavimus
bendrabutyje ir bendrabucio treniruokliy saléje reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtintos
(aktualios redakcijos):

174.1. Bendrabucio vidaus taisyklés;

174.1. Vilniaus lietuviy namy mokiniy, gyvenanciy bendrabutyje, saugaus elgesio
taisyklés;

174.2. Naudojimosi treniruokliy sale Vilniaus lietuviy namy bendrabutyje taisyklés.

175. Mokiniy iSvykimg reglamentuoja Mokiniy iSvykimo iS gimnazijos ir bendrabucio

tvarka, patvirtinta direktoriaus jsakymu (aktuali redakcija).

X SKYRIUS
DARBUOTOJUY SAUGA IR SVEIKATA
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176. Kiekvienam darbuotojui turi bGti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiuose
teises aktuose.

177. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priedgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Ugdymo aptarnavimo skyriaus vedéjas supazindina kiekvieng
darbuotojg su Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti pasirasytinai.

178. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
mokéti saugiai dirbti.

179. Darbuotojai pagal sudarytg ir vieSai paskelbtg grafikg privalo pasitikrinti sveikata.

180. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasCiy ir saglygy, trukdanciy ir
apsunkinanciy normaly darbg, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

181. Draudziama gimnazijos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, bati ir / ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Lankydamiesi darbuotojy poilsiui skirtuose
patalpose darbuotojai privalo laikytis Siuose patalpose taikomy taisykliy reikalavimy. Gimnazijos
patalpose ir teritorijoje rukyti draudZiama.

182. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas
vadovaujantis Transporto priemones vairuojan€iy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

183. Jvykus incidentui ar nelaimingam atsitikimui pakeliui i§ namy j darbg, darbo metu
ar pakeliui i§ darbo j namus, jei darbuotojas neima laikino nedarbingumo, darbuotojas per 5 darbo
dienas privalo rastu informuoti darbdavj. Apie tai nepraneSus, darbuotojas prisima asmenine

atsakomybe dél visy pasekmiy.

Xl SKYRIUS
DARBO PRIEMONIY NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJUY TURTINE ATSAKOMYBE

184. Gaves arba grazines gimnazijos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes,
darbuotojas ir Direktorius $j perdavima jformina atitinkamu pri€mimo—perdavimo aktu.

185. Darbuotojas, panaudojes savo darbui gimnazijos veikloje reikalingas
kanceliarines prekes (pvz.:. popierius, raSymo priemonés, pinigy priémimo kvitai, segtuvai,
aplankai ir pan.), informuoja apie tai Buhalterijos darbuotojus.

186. Darbuotojai privalo tausoti gimnazijos turta, taip pat imtis reikalingy veiksmuy,
siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

187. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padarytg turtine Zalg, bet ne daugiau
kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydZio.

188. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

188.1. zala padaryta tyCia;
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188.2. zala padaryta jo veikla, turinia nusikaltimo pozymiy;

188.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo;

188.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarimg
dél nekonkuravimo;

188.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

189. Darbuotojo padaryta zala gali bati iSskaitoma i$ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokescio Direktoriaus raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.
Direktoriaus nurodymas iSiesSkoti Sig Zalg turi bati priimtas ne veéliau kaip per tris ménesius nuo

zalos paaiskéjimo dienos.

Xl SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

190. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso gimnazijai ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti. Gimnazijos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus
asmeniniams tikslams, gimnazija neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

191. Darbuotojai, besinaudojantys gimnazijos elektroniniu pastu ir internetu,
atstovauja gimnazijg, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty gimnazijos reputacijos ir teiséty
interesy.

192. Naudojantis gimnazijos elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

192.1. skelbti gimnazijos medziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés
objektus, vidinius gimnazijos dokumentus) internete, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy
vykdymu;

192.2. naudoti elektroninj pastg ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, SmeizianCio, jZeidZian€io, grasinamojo
pobldzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti
gimnazijos ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia
grafine, garso ir vaizdo medziagg, zaidimus ir programine jranga, siysti duomenis, kurie yra
uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinias sutrikdyti kompiuteriniy ar
telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

193. Gimnazija pasilieka teise be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir
interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus,
atiduoti darbuotojy naudojamg jranga tirti tretiesiems asmenims.

194. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir

pan.) gali bati naudojama i$skirtinai tik darbo tikslais. Direktorius bet kada darbo metu gali tikrinti
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(taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras bdtinas programas) ir/ar
technines priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja
darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra

pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

] VII SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES |JRANGOS NAUDOJIMAS

195. Visg gimnazijos informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT)
technine ir programine jrangg uzsako ir pirkimus vykdo Ugdymo aptarnavimo skyriaus vedéjas.
ITT diegia ir priZidri direktoriaus jgaliotas asmuo, esant batinybei, ir Ugdymo aptarnavimo skyriaus
vedéjas.

196. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy
tiesioginéms darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

197. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

197.1. savarankiskai keisti, taisyti ITT technine ir programine jranga;

197.2. naudoti ITT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZianCio, grasinamojo pobldZio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti gimnazijos ar
kity asmeny teisétus interesus;

197.3. perduoti ITT technine ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks
perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu bidu pakenkti gimnazijos
interesams;

197.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteiséta,
autoriy teises pazeidzianc€ig ar asmenine programine / kompiutering jranga;

197.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

198. Kiekvienam gimnazijos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie
gimnazijos tinklo resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazod; ir
neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagrjstas jtarimas, kad prisijungimo
duomenys tapo zinomi tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti
tiesioginj vadovg ir IT specialista.

199. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos,
pvz., saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio,
SalCio poveikiy.

200. Uz darbuotojams skirtg ITT technine ir programine jrangg atsako pats
darbuotojas, todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieZilros automobilyje, léktuvo

bagazinéje, vieSbucio kambaryje net ir trumpam laikui.
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201. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie gimnazijos
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomujy sistemy ar kity
gimnazijos resursy gali trukdyti kitiems gimnazijos darbuotojams vykdant jy darbines pareigas,
daryti Zalg gimnazijai ar kitaip pakenkti teisétiems gimnazijos interesams, prieiga prie nurodyty

objekty gali bati laikinai apribota.

PAGRINDINES DIREKTORIAUS IR D)Xlllagﬁﬁg.% TEISES IR PAREIGOS. MATERIALINE
ATSAKOMYBE

202. Pagrindinés Direktoriaus pareigos:

202.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy
darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

202.2. suteikti darbuotojams sutartyse sulygtg darbg;

202.3. mokéti darbuotojams sulygtg darbo uzmokestj;

202.4. jrengti darbo vietas, atitinkanCias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus,
uztikrinti saugias ir sveikas darbo sglygas;

202.5. rapintis personalo poreikiais pareigoms atlikti, kvalifikacijos tobulinimu;

202.6. sudaryti galimybes darbuotojams bendrauti ir bendradarbiauti su socialiniais
partneriais;

203. Direktoriaus teisés:

203.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;

203.2. jstatymy nustatyta tvarka skatinti darbuotojus ir skirti drausmines nuobaudas;

203.7. leisti, esant bitinybei, darbuotojui rastiSku jo praSymu neatvykti j darbg dvi
dienas paliekant jo darbo uzmokest;.

204. Pagrindines darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti teisés aktai.

205. Darbuotojai turi teise:

205.1.j pareigine alga, jstatymy nustatytg darbo uzmokescio prieda, priemokas ir
kitas iSmokas bei kompensacijas;

205.2. j jstatymu nustatytas atostogas;

205.3. jungtis/ burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos, kultdrines
grupes, dalykines ir metodines tarybas, bidrelius, susivienijimus;

205.4. dalyvauti, nustatant ir gerinant darbo saglygas bei darbo aplinka;

205.5. reikalauti, kad Direktorius uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikatg, jrengty
kolektyvinés apsaugos priemones, apripinty asmeninés apsaugos priemonémis, kai kolektyvinés
priemonés neapsaugo nuo rizikos veiksniy poveikio;

205.6. zinoti apie jy darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus

veiksnius;
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205.7. jgalioti darbuotojy atstovg (atstovus) ar pacCiam tartis su darbdaviu dél
darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo;

205.8. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemonés ar pats neaprupintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonemis;

205.9. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad baty atlyginta Zala, padaryta sveikatai
dél nesaugiy darbo salyguy;

205.10. iskilus klausimams dél saugos ir sveikatos, kreiptis | skyriaus vedéja,
administracijg ar saugos ir sveikatos tarnybos specialistg;

205.11. gauti i§ savo vadovy, bendradarbiy informacijg, bdting veiksmingai atlikti
uzduotis ir pavedimus;

183.12. ginti savo paZeistas teises ar teisétus interesus Lietuvos Respublikos
jstatymu nustatyta tvarka;

205.13. gauti informacijg, susijusig su jo darbo santykiais;

205.14. kreiptis Zodziu ir rastu j administracijg darbo sutarties klausimais.

205.15. mokytojai ir kitas pedagoginis personalas gali:

205.15.1. laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo buddus, formas ir
metodus,

205.15.2. siekdamas uztikrinti gimnazijos bendruomenés nariy ir (ar) aplinkiniy
saugumg, taikyti Sias poveikio priemones netinkamai besielgiantiems mokiniams ar imtis Siy
veiksmy:

205.15.2.1. pakeisti mokinio ugdymosi vietg (pakeitus ugdymosi vietg mokinj (-ius)

205.15.2.2. iSkviesti gimnazijos direktoriy ar Socializacijos skyriaus vedéjg |
prasiZzengimo vietg,

205.15.2.3. organizuoti mokinio daikty patikrinimg (dalyvauja gimnazijos direktorius ar
Socializacijos skyriaus vedéjas ir socialinis pedagogas),

205.15.2.4. panaudoti pagrjstus fizinius veiksmus;

205.15.3. taikyti 205.15.2. punkte iSvardintas poveikio priemonés mokiniui tik tada, kai
gimnazija yra iSnaudojusi visas kitas galimas priemones ir Svietimo pagalbos teikimo galimybes ir
jos nedave laukiamy rezultaty, iSskyrus neatidéliotinus atvejus, kai vaiko elgesys daro zalg ar kelia
realy pavojy jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, saugumui ar turtui.

205.15.4. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

205.15.5. vertinti gimnazijos vadovy ir kolegy vadybine ir pedagogine veiklg;

205.15.6. dalyvauti bendruose gimnazijos renginiuose, numatytuose bendrajame
ugdymo plane.

206. Darbuotojai privalo:
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206.1. vykdyti pareigas, kurios yra jvardytos darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme,
teisétus administracijos ir skyriaus, kuriame dirba, vedéjo ilgalaikius ar vienkartinius pavestus
darbus, nurodymus;

206.2. atvykti j darbg ir iSvykti i8 darbo nustatytu laiku, apie neatvykimg ar velavimg
nedelsdami informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo priezastis.
Mokytojas dél pateisinamy priezasCiy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo ugdymui leidimg. Bendrabucio auklétojas gali neatvykti j darbg tik gaves direktoriaus
ar Socializacijos skyriaus vedéjo leidima.

206.3. savo iSvykimg darbo laiku suderinti su direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
skyriaus / padalinio vadovu, gimnazijos direktoriumi;

206.4. palaikyti dalykine darbo atmosfera, elgtis su bendradarbiais, mokiniais ir kitais
asmenimis pagarbiai, tolerantiSkai, gerbti jy privatumg ir neskleisti apie juos konfidencialios
informacijos;

206.5. vadovautis Rekomendacijomis dél poveikio priemoniy taikymo netinkamai
besielgiantiems mokiniams, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2012 m. rugpjuCio 28 d. jsakymu Nr. V-1268, taikant 205.15.2 punkte iSvardintas poveikio
priemones;

206.6. nedelsiant informuoti gimnazijos direktoriy ar Socializacijos skyriaus vedéja,
mokinio tévus (globéjus, ripintojus) arba bent vieng i$ jy, apie netinkamai besielgian¢iam mokiniui
pritaikytg poveikio priemone, iSvardintg 205.15.2 punkte;

206.7. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros energijg ir
kitus materialinius gimnazijos idteklius, nesinaudoti turtu (elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis) su darbu nesusijusiais
tikslais;

206.8. laikyti tvarkingg darbo vietg, nelaikyti asmeniniy daikty, maisto produkty
matomoje vietoje, asmeny aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty asmeny aptarnavimo
metu;

206.9. baigus darbg ar iSvykus i$ darbo vietos, iSjungti elektrg, kompiuterine jranga,
uzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, iSeinant uZzrakinti
patalpas, pasirasytinai grazinti budétojui patalpy raktus;

206.10. bati tvarkingos iSvaizdos, dévéti Svarig, dalykinio stiliaus aprangg. Jeigu
darbuotojo apranga ar iSvaizda neatitinka Sio punkto reikalavimy, gimnazijos direktorius arba
skyriaus vedéjas jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai. Darbuotojai, tiesiogiai
neturintys darbo santykiy su kitais asmenimis, nevadovaujantys ir nevykdantys renginiy,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu mokyklai arba
jo reprezentavimui, penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius;

206.11. tobulinti kvalifikacijg ir atestuotis nustatyta tvarka;
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206.12. tikrintis sveikatg pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. geguzés 7
d. nutarimo Nr. 544 ,Dél darby ir veiklos sriCiy, kuriose leidZiama dirbti darbuotojams, tik i5 anksto
pasitikrinusiems ir véliau periodiSkai besitikrinantiems, ar neserga uzkre€iamomis ligomis, sgraso
ir iy darbuotojy sveikatos tikrinimo tvarkos patvirtinimo® nustatyta tvarka — pastoviai, taip pat zinoti
ir vykdyti darbuotojy bei prieSgaisrinés ir civilinés bei darbo su kompiuterine ir kt. elektronine
technika saugos instrukcijy reikalavimus;

206.13. pedagoginiai darbuotojai privalo:

206.13.1. dirbti pagal pamoky tvarkarastj ar darbo grafikg, kurio pakeitimus gali
inicijuoti tik direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba Socializacijos skyriaus vedéjas;

206.13.2. darbg su klase pradéti ne veliau kaip po antro skambucio;

206.13.3. sistemingai ruostis pamokoms;

206.13.4. bati atsakingu uz mokiniy fizinj ir psichologinj saugumg pamokos metu;

206.13.5. iSvykas, ekskursijas bei kitus renginius vykdomus uz gimnazijos riby,
organizuoti vadovaujantis Vilniaus lietuviy namy renginiy organizavimo tvarka, Vaiky turizmo
renginiy organizavimo tvarka ir kt. dokumentais, patvirtintais direktoriaus jsakymu (aktualios
redakcijos);

206.13.6. skatinti mokinius mokytis, padéti turintiems mokymosi sunkumuy,
sistemingai ir objektyviai vertinti mokiniy pasiekimus, Zinias, pagal Ziniy ir gebéjimy vertinimo
sistemg;

206.13.7. pritaikyti integruotiems specialiy poreikiy mokiniams ugdymo turinj,
metodus ir mokymo priemones, bendradarbiauti su gimnazijos vaiko gerovés komisija, psichologu,
socialiniu pedagogu;

206.13.8. nuolat palaikyti rySj su mokiniy tévais (globéjais), informuoti juos apie
mokiniy mokymosi rezultatus, elges;j;

206.13.9. bendradarbiauti dalyky mokytojams, klasiy vadovams, klasiy auklétojams
tikslu tobulinti ugdymo procesag, dalintis darbo patirtimi;

206.13.10. analizuoti savo pedagogine veiklg, analizuoti ir apibendrinti mokiniy
ugdymo rezultatus, supazindinti su jais mokinius, jy tévus (globéjus), gimnazijos vadovus;

206.13.11. dalyvauti Mokytojy tarybos, metodiniy grupiy posédziuose, klasés tévy
susirinkimuose, Sventiniuose minéjimuose ir kituose renginiuose;

206.13.12. pildyti klasés el. dienyng ir jrasSyti galutinis jvertinimus;

206.13.13. prizidréti dalyko vadovélius. Dalyko mokytojui pagiam iSdalinti vadovélius
ir juos surinkti mokslo mety pabaigoje.

207. Darbuotojui draudziama:

207.1. darbo metu bdti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy
medziagy, darbo vietose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas;

207.2. rukyti tam neskirtose vietose ir tarnybinése transporto priemonése;
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207.3. palikti pasalinius asmenis vienus kabinete arba klaséje, leisti paSaliniams
asmenims naudotis gimnazijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonéemis;

207.4. darbo metu vartoti necenzirinius zodzius ir posakius;

207.5. laikyti ir skleisti darbo vietoje necenzarinio arba Zeminancio asmens garbe ir
oruma turinio informacija;

207.6. uzsirakinti patalpose, iSskyrus atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip;

207.7. dirbti tiesioginj darbg atostogy metu, i8skyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatyta tvarka atSaukiamas i$ atostogy;

207.8. darbo vietoje dirbti darbo sutartyje nenumatytus ir nesusijusius su pareigy
atlikimu pasalinius darbus

207.9. ktino kultdros, chemijos, fizikos ir technologijy mokytojams draudziama palikti

vienus mokinius sporto saléje, aikStéje, kabinetuose ir dirbtuvése.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJUY SKATINIMAS IR NUOBAUDY SKYRIMAS

208. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
skatina darbuotojus, skiria jiems drausmines nuobaudas.

209. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy / padaliniy vadovai, bendrabucio
valdytojas, vyriausioji buhalteré, iS8analizave planiniy ir papildomy darby arba pavedimy vykdymo
rezultatus, gali teikti sitlymus direktoriui dél darbuotojo skatinimo.

210. Uz gerg pareigy atlikima, nasy, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip pat uz kitus
darbo rezultatus gimnazijos direktorius gali skatinti darbuotojus (pareiksti padéka, apdovanoti
dovana, premijuoti, suteikti papildomy atostogy, pirmumo teise sudaryti sglygas tobulintis Salyje ir
uzsienyje, teikti apdovanoti Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, valstybés apdovanojimais ir kt.).

211. Darbuotojas negali bati skatinamas, jei turi galiojancig drausmine nuobauda.

212. Darbuotojams, pazeidusiems arba nevykdantiems gimnazijos veiklg
reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy, gali biti taikomos drausminés nuobaudos.

213. Darbo drausmeés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojy kaltés, veikla, kuria paZeidZiamos tiesiogiai darbuotojo darbg
reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty nuostatos arba kitaip nusizengiama darbo
pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

214. Darbuotojo elgesys darbe nesilaikant Darbo tvarkos taisykliy gali bati priezastis
drausminéms nuobaudoms taikyti.

215. Uz darbo drausmeés pazeidimus gali bati skiriamos Sios drausminés nuobaudos:
pastaba, papeikimas, atleidimas i$ darbo.

216. Drausminés nuobaudos skyrimo tvarka:
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216.1. prie$ skirdamas drausmine nuobauda, gimnazijos direktorius (administracija):

216.1.1. paaiSkejus darbo drausmeés paZeidimui, bet ne véliau kaip per vieng ménesj
nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe nebuvo dél
ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudZiamagjg bylg — ne véliau kaip per du
meénesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio jsiteiséjimo dienos,
pareikalauja, kad darbuotojas rastidkai pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo,

216.1.2. pokalbyje aptaria darbo drausmés pazeidimo sunkumas ir sukeltos
pasekmés, darbuotojo kalté ir aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytas, taip pat, kaip
darbuotojas dirbo anksciau. SuraSomas pazeidimo aptarimo aktas, parengiamas ir pasiraSomas
pazeidimy pasalinimo priemoniy planas. Po 2 mén. aptariamas pazZeidimy pa3alinimo priemoniy
plano jgyvendinimas.

216.2 drausminé nuobauda skiriama gimnazijos direktoriaus jsakymu ir darbuotojui
apie tai praneSama pasirasytinai.

216.3. jei per nustatytg terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia
pasiaiskinimo, drausminé nuobauda skiriama ir be pasiaiSkinimo;

216.4. negalima skirti drausminés nuobaudos praéjus SeSiems meénesiams nuo tos
dienos, kai pazeidimas buvo padarytas. Jei darbo drausmés paZeidimas nustatomas atliekant
audita, piniginiy ar kitokiy vertybiy revizijg (inventorizacijg), drausminé nuobauda gali bati skiriama
ne véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos;

216.5. jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy;

216.6. jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirtg drausmine nuobaudg
gimnazijos direktorius jsakymu gali panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo
terminui.

217. Lietuviy namy darbuotojy skatinimg ir drausminiy nuobaudy skyrimg ir
jforminimg reglamentuoja Vilniaus lietuviy namy personalo administravimo funkcijy centralizuoto
atlikimo tvarkos apraso, patvirtinto Vilniaus lietuviy namy direktoriaus 2021 m. kovo 31 d. jsakymu
Nr. V1-41 (1.3), Vlll ir IX skyriai.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
218. Siy taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZeidimu, uZ kurj yra
taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.
219. Siy taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.
220. Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintos Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos

gimnazijos interneto svetainéje.
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221. Su Siomis taisyklémis darbuotojai supazindinami pasirasytinai (pasiraSoma tam
skirtame Zurnale) arba el. priemonémis.

222. Sios taisyklés gali bati kei¢iamos ir papildomos kei¢iantis jstatymams, keigiant
gimnazijos darbo organizavimg reglamentuojanius teisés aktus ar reorganizuojant gimnazijg.

Papildytos ir pakeistos taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.




