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					gimnazijos direktoriaus 
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įsakymu Nr. V-100
PLUNGĖS R. ŽEMAITIJOS KADETŲ GIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Gimnazijos vidaus darbo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato darbuotojų darbo laiko apskaitos, darbo organizavimo, elgesio, saugos ir sveikatos, komunikacijos, atsakomybės už pažeidimus tvarką, taip pat bendruosius gimnazijos vidaus principus.
2. Aprašas taikomas visiems gimnazijos darbuotojams: pedagogams, administracijos, pagalbiniam ir aptarnaujančiam personalui, taip pat kitiems asmenims, vykdantiems veiklas gimnazijos patalpose pagal sutartis.
3. Aprašas rengiamas ir taikomas vadovaujantis: gimnazijos nuostatais, darbuotojų pareigybių aprašymais, Vidaus tvarkos taisyklėmis mokiniams, galiojančiais teisės aktais, vidaus dokumentais (metiniu veiklos planu, strateginiu planu, saugos ir sveikatos instrukcijomis, IT naudojimo taisyklėmis ir kt.).( Taisyklių priedas nr.6)
4. Aprašo nuostatas privalo žinoti ir laikytis visi darbuotojai; su dokumentu darbuotojai supažindinami pasirašytinai (el. dokumentų valdymo sistemoje).
II. DARBO LAIKO ORGANIZAVIMAS IR APSKAITA
5. Pedagoginių darbuotojų darbo laikas - (kontaktinės ir nekontaktinės valandos) organizuojamas pagal individualius darbo grafikus, kurie sudaromi kiekvienų mokslo metų pradžioje atsižvelgiant į pamokų tvarkaraštį, konsultacijų, neformaliojo ugdymo, metodinės veiklos, dalykinių projektų ir kitų funkcijų veiklas.
5.1. Kontaktinės valandos – laikas, per kurį mokytojas tiesiogiai dirba su mokiniais (pamokos, neformaliojo ugdymo užsiėmimai) pagal ugdymo planą ar programą. 
5.2. Nekontaktinės (netiesioginės) valandos – laikas, skirtas mokytojo pareigoms, numatytoms pareigybės aprašyme, pasirengimui ugdomajai veiklai, mokinių pasiekimų vertinimui, veiklai mokyklos bendruomenei ir profesiniam tobulėjimui:
5.2.1. Ugdomosios veiklos planavimas ir pasirengimas: metinių/teminių planų rengimas, pamokų planų ir užduočių ruošimas, mokymo priemonių parinkimas ir (ar) kūrimas;
5.2.2. Mokinių pasiekimų vertinimas ir analizė: darbų tikrinimas, vertinimo duomenų analizė, grįžtamasis ryšys mokiniams, įrašai elektroniniuose dienynuose;
5.2.3. Veikla mokyklos bendruomenei: dalyvavimas metodinėse grupėse, komisijose, projektų rengimas ir įgyvendinimas, renginių organizavimas, gerosios patirties sklaida; 
5.2.4. Kvalifikacijos tobulinimas ir savišvieta: mokymai, seminarai, konferencijos, savišvieta, metodinių medžiagų kūrimas;
5.2.5. Komunikacija su tėvais/globėjais ir partneriais: konsultacijos ugdymo klausimais, nuosekli informacija apie pažangą ir poreikius.
5.2.6. Nekontaktinio darbo laikas gimnazijoje sudaro ne mažiau 35 proc. nuo viso darbuotojo numatyto darbo laiko. 
6. Administracijos ir nepedagoginiams darbuotojams nustatyta 40 valandų trukmės 5 dienų darbo savaitė. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintą darbo grafiką. Poilsio dienos – šeštadienis ir sekmadienis. 
7. Prieššventinę darbo dieną dirbama vieną valandą trumpiau. Šios darbo laiko nuostatos netaikomos tiems darbuotojams, kuriems nustatyta suminė darbo laiko apskaita arba su kuriais susitarta kitaip. Darbuotojams, dirbantiems pagal atskirą darbo laiko režimą, švenčių dienų išvakarėse darbo laikas netrumpinamas.
8. Ypatingais atvejais, įstatymų nustatyta tvarka Gimnazijos direktoriaus įsakymu gali būti pavesta dirbti ilgiau, negu nustatyta darbo savaitės norma, taip pat poilsio ir švenčių dienomis. Apmokėjimas už papildomą darbą turi būti numatytas direktoriaus įsakyme, kaip patvirtinta Gimnazijos darbo apmokėjimo tvarkos apraše. 
9. Darbo grafikai sudaro ir tvirtina:
9.1. pedagoginių darbuotojų  grafikus tvirtina direktorius,  derina kiekvieno gimnazijos skyriaus  pavaduotojas ugdymui;
9.2. ne pedagoginio personalo grafikus tvirtina direktorius derina direktoriaus pavaduotojas ūkiui. 
10. Darbuotojai turi laikytis  nustatyto darbo laiko režimo ir nenaudoti darbo laiko kitiems (asmeniniams) tikslams.
11. Darbo laiko apskaitą tvarko Direktoriaus įsakymu paskirti asmenys. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiai pildomi ir saugomi elektroniniu būdu programoje „My Lobster“. Darbuotojas turi teisę susipažinti su savo darbo laiko apskaita ir gauti darbo laiko apskaitos žiniaraščio išrašą. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiai registruojami DVS ne vėliau kaip iki kito mėnesio 10 d.
12. Darbuotojai į darbą privalo atvykti laiku likus ne mažiau 15 min. iki darbo pradžios. nevėluoti, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis  ar nenumatytus pasikeitimus nedelsiant, bet ne vėliau kaip iki darbo pradžios. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
13. Pedagoginiams darbuotojams pietų pertraukos metas numatomas darbo grafikuose. Kitiems darbuotojams kurie esant būtinumui, dirba pietų pertraukos metu, pietų pertraukai 45 minutės skiriamos tuoj pat pabaigus darbą, dėl kurio nebuvo galimybės papietauti nustatytu laiku, informuojant tiesioginį vadovą. Pietų pertrauka gali būti skiriama ir anksčiau, nei nustatyta įprastu laiku, jei yra žinoma, jog bus būtina dirbti per nustatytą pietų pertrauką, o po jos nebus galimybės papietauti.
14. Darbuotojams, kuriems numatoma, kad reikės dirbti dalį laiko poilsio ir švenčių dienomis jų sutikimu, turi teisę dirbti individualiu darbo grafiku arba už sugaištą laiką poilsio ar švenčių dieną darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 straipsnio 1-5 ir 7 dalyse nustatyta tvarka.
15. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejų metų, nustatoma sutrumpinta trisdešimt dviejų valandų per savaitę darbo laiko norma, už nedirbtą darbo laiko normos dalį paliekant nustatytą darbo užmokestį pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau – Darbo kodeksas) 112 straipsnio 5 punktą. Ši sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam iš tėvų (įtėvių) ar globėjų jų pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai pateikus prašymą ir tai įrodančius dokumentus. Ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas darbuotojas kelia laisvos formos prašymą į DVS - derina tiesioginis vadovas, vizuoja direktorius. Prašyme privaloma nurodyti, kad šia teise naudojasi tik vienas iš tėvų (įtėvių) ar globėjų. 
16. Visais atvejais, kai darbuotojas negali atlikti pareigų pagal patvirtintą darbo grafiką, darbuotojas pildo laisvos formos prašymą, jį kelia į DVS, derina tiesioginis vadovas, vizuoja direktorius.
17. Darbuotojas, susidūręs su artimo šeimos nario (sutuoktinis(-ė), motina, tėvas, brolis, sesuo, vaikai ir kt.) netektimi, turi teisę į 3 kalendorines dienas nemokamų atostogų (DK 137 str.). Prašymas teikiamas per DVS „Kontora“ arba raštu, nurodant laikotarpį. Prašymą tvirtina direktorius.
18. Mirus artimam šeimos nariui (tėvai, sutuoktinis ( - ė), vaikai) darbuotojas per 3 mėn. laikotarpį  gali teikti prašymą dėl laidotuvių organizavimo materialinės pašalpos skyrimo. Prašymas teikiamas per DVS „Kontora“  pridedant  mirties liudijimo kopiją ir reikalui esant ( jeigu pasikeitusi pavardė – santuokos liudijimo kopiją). 
III SKYRIUS
PAPILDOMOS POILSIO DIENOS
19. Darbuotojai, kuriems priklauso papildomos poilsio dienos, auginantiems vaiką su negalia iki aštuoniolikos metų arba du ar tris ir daugiau iki dvylikos metų vaikus, pateikia Gimnazijos raštvedei vaikų gimimo liudijimus, negalios pažymėjimą.  Pagal gautus dokumentus direktoriaus įsakymu patvirtinamas sąrašas papildomoms poilsio dienoms. 
20. Darbuotojai, kuriems priklauso papildomos poilsio dienos už vaikus pagal Darbo kodekso 138 straipsnį, ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas teikia prašymą( Taisyklių priedas Nr. 5)  į DVS Kontorą:
20.1. Teisė į „mamadienį“ ar „tėvadienį“ :
20.1.1. Auginant 1 vaiką iki 12 m. – 1 papildoma poilsio diena per 3 mėnesius;
20.1.2. Auginant 2 vaikus iki 12 m. – 1 papildoma poilsio diena per mėnesį;
20.1.3. Auginant 3 ir daugiau vaikų iki 12 m. – 2 papildomos poilsio dienos per mėnesį;
20.1.4. Auginant neįgalų vaiką iki 18 m. – 1 papildoma poilsio diena per mėnesį;
20.1.5. Auginant 2 vaikus iki 12 m., kai bent vienas (ar abu) turi negalią – 2 papildomos poilsio dienos per mėnesį;
20.1.6. Šeimai taikoma viena palankiausia garantija (dienos nesumuojamos). Teisę galima keisti tik pasikeitus vaikų skaičiaus/amžiaus/negalios situacijai. 
20.1.7. Teisė galioja iki vaikui sueina 12 metų (ar 18 metų, jei vaikas neįgalus) — iki gimtadienio imtinai.
21. Darbuotojai, priklausantys profesinei sąjungai, vadovaujantis 2017 metų lapkričio 22 dienos Lietuvos švietimo ir mokslo šakos Kolektyvine sutartimi ir jos pakeitimais, teikia prašymus dėl papildomų poilsio dienų skyrimo,  ne vėliau kaip prieš  3 darbo dienas. Prašymą  teikia  ( pagal gimnazijos TEAMS kanale esančių prašymų pavyzdžius) į DVS Kontorą. 
22. [bookmark: _Hlk221183078]Visi darbuotojai per kalendorinius metus turi teisę gauti ne daugiau kaip 3 dienas ,,Skatinamoji priemonė“ už išskirtinę profesinę veiklą, aktyvų dalyvavimą projektuose, renginiuose ir pozityvų indėlį į įstaigos bendruomenę, bendradarbiavimą ir pagalbą kolegoms. Darbuotojai pildo laisvos formos prašymą, nurodant už kokią veiklą prašoma „skatinamosios priemonės“ ir teikia prašymus per DVS Kontorą. 
IV SKYRIUS
PAREIGOS, TEISĖS IR ATSAKOMYBĖS
23. Visi darbuotojai laikosi gimnazijos priimto Kadetų etikos kodekso, duomenų apsaugos, akademinio sąžiningumo principų; saugo gimnazijos turtą,  laikosi švaros, tvarkos ir saugos reikalavimų. Visi darbuotojai tinkamai reprezentuoja gimnaziją dėvėdami tvarkingą, dalykišką aprangą:
23.1. pagal sutartą/sudarytą budėjimo grafiką budi gimnazijos koridoriuose pertraukų metu ir segi kortelę su užrašu „Budintis mokytis“. 
24. Pedagoginiai darbuotojai kokybiškai planuoja ir veda ugdymo procesą, naudoja šiuolaikines metodikas, užtikrina mokinių saugumą, fiksuoja pažangą ir lankomumą, bendradarbiauja su tėvais (globėjais), teikia konsultacijas, dalyvauja metodinėje veikloje, kelia savo kvalifikaciją ir kompetencijas.
25. Administracija - organizuoja ugdymo procesą, tvirtina tvarkaraščius, koordinuoja dokumentų valdymą, užtikrina vidaus kontrolę, kokybės užtikrinimą, rizikų valdymą, komunikaciją su steigėju ir švietimo institucijomis.
26. Pagalbinis ir aptarnaujantis personalas - užtikrina švarą, ūkio priežiūrą, techninę saugą, aptarnavimą; laikosi instrukcijų ir saugos reikalavimų.
27. Darbuotojų teisės - gauti saugias darbo sąlygas, aiškius tikslus, grįžtamąjį ryšį, profesinį tobulinimą; siūlyti tobulinimus; gauti atlyginimą ir kompensacijas pagal nustatytą tvarką.
28. Atsakomybė -  už Aprašo pažeidimus taikomos drausminės nuobaudos ar kitos priemonės, nustatytos teisės aktuose ir vidaus dokumentuose.
29. Gimnazijoje dirbantiems darbuotojas draudžiama gimnazijos teritorijoje vartoti alkoholį, narkotines ir psichotropines medžiagas, rūkyti (įskaitant elektronines cigaretes), lošti, žaisti azartinius žaidimus, vykdyti veiklas, neatitinkančias gimnazijos paskirties.
30. Gimnazijos darbuotojai darbo metu telefonus ir asmeninius įrenginius naudoja tik darbo reikmėms arba pertraukų metu, darbe laikomasi informacijos saugos taisyklių. 
31. Visi darbuotojai turi laikytis IT naudojimo taisyklių, slaptažodžių politikos, BDAR reikalavimų; asmens duomenys tvarkomi tik teisėtais tikslais; mokinių darbų, nuotraukų ar kitos informacijos publikavimas – tik turint pasirašytą mokinio  atstovų ir gimnazijos direktoriaus  mokymosi sutartį.
32. 32.Darbuotojams yra privalomi saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, civilinės saugos instruktažai – prieš pradedant darbą ir periodiškai.
33. Darbuotojui prašant profilaktiniai sveikatos patikrinimai gali būti apmokami tuo atveju, jeigu darbuotojas profilaktiškai sveikatą tikrinasi Sveikatos priežiūros įstaigoje, su kuria gimnazija yra sudariusi paslaugų tiekimo sutartį. 
34. Įvykus incidentui ar nelaimei, darbuotojas nedelsiant informuoja atsakingą asmenį (pavaduotoją ugdymui arba ūkiui/ direktorių), pildo nustatytą formą, dalyvauja tyrime.
35. Patalpų, įrangos, priemonių naudojimas – tik pagal paskirtį ir instrukcijas; pažeidimus ar gedimus darbuotojas praneša ūkvedžiui / atsakingam asmeniui.
36. Gimnazijos darbuotojams užtikrinamas psichologinis saugumas, taikant  patyčių prevencijos, smurto ir mobingo prevencijos priemones.
V SKYRIUS
KOMANDIRUOTĖS, KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS
37. Darbuotojo komandiruotė yra jo darbo pareigų atlikimas kitoje, negu yra jo nuolatinė darbo vieta, vietoje. Tai laikinas išvykimas iš nuolatinės darbo vietos, kuris skirtas darbo užduočių atlikimui ar kvalifikacijos kėlimui (mokymams).
38. Darbuotojas, vykstantis į tarnybinę komandiruotę arba kvalifikacijos kėlimą (mokymus), (toliau – Komandiruotė), ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas (išimtiniais atvejais, tiesioginio vadovo pavedimu – prieš 1 darbo dieną) pildo prašymą pagal nustatytą formą (taisyklių priedas nr. 1 arba nr.2 ), jį kelia į DVS ir nurodo derinimą su savo tiesioginiu vadovu, prašymą tvirtina gimnazijos direktorius ar jį pavaduojantis asmuo, gimnazijos raštvedės teikia rezoliuciją vykdymui centralizuotai buhalterijai ( jeigu reikia apmokėjimo, ar mokyklinio autobuso skyrimo).  
39. Įsakymas dėl komandiruotės arba kvalifikacijos kėlimo nerengiamas. Komandiruotės operacijos suvedamos į programas „My Lobster“ .
40. Darbuotojas į komandiruotę arba kvalifikacijos kėlimą gali išvykti tik įsitikinęs, kad jo prašymas suderintas ir patvirtintas Gimnazijos direktoriaus. .
41. Grįžęs iš komandiruotės, darbuotojas per 3 darbo dienas užpildo komandiruotės avanso apyskaitą ir per DVS pateikia centralizuotam buhalterinės apskaitos skyriui su išlaidas įrodančiais dokumentais.
42. Į darbuotojo komandiruotės laiką įeina darbuotojo kelionės į darbdavio nurodytą darbo vietą ir atgal laikas. Jei komandiruotė vyko po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną, darbuotojas turi teisę į tokios pačios trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį.
43. Jeigu darbuotojas  vyksta į tarnybinę komandiruotę užsienio valstybėje,  jis teikia  prašymą šių Taisyklių 37 punkte nustatyta tvarka ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas. 
44. Tarnybinės komandiruotės į užsienio valstybę metu apmokamos šios išlaidos:
44.1. Dienpinigiai;
44.1.1. Dienpinigiai gali būti mažinami, tačiau išmokama ne mažiau kaip 50% nuo maksimalių įstatyme nustatytų dydžių, kai darbuotojas, nuvykęs į renginį, gavo maitinimą, dienpinigius apmokėjo priimantis partneris ir panašiai.
44.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionės į užsienio valstybę ir atgal, draudimo, valiutos keitimo ir kitos su komandiruote susijusios išlaidos apmokamos tik pagal faktiškai pateiktus dokumentus.
VI SKYRIUS
ATOSTOGOS
45. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos įstatymų nustatyta tvarka. Darbuotojai iki vasario 15 dienos teikia prašymą dėl kasmetinių atostogų (Taisyklių priedas nr.3 ). Pagal gautus prašymus sudaromas atostogų grafikas:
45.1. grafikas tvirtinamas Direktoriaus  įsakymu kasmet iki kovo 1 d.;
45.2. įsakymas dėl kasmetinių atostogų grafiko patvirtinimo nerengiamas. Atostogų operacijos suvedamos į programą „My Lobster“. 
46. Į grafiką įtraukiama ne mažiau nei Darbo kodekso 128 straipsnyje numatyta minimalioji kasmetinių atostogų trukmė, t. y. dešimt darbo dienų, arba, jeigu darbo dienų per savaitę skaičius yra mažesnis arba skirtingas, kasmetinių atostogų dalis negali būti trumpesnė kaip dvi savaitės. 
47. Atostogų grafike numatyta atostogų data dėl svarbių priežasčių gali būti keičiama darbuotojo motyvuotu prašymu, kuris turi būti iš anksto suderintas ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas iki atostogų pagal grafiką pradžios.  
48. Kasmetinės atostogos ne pagal grafiką darbuotojams suteikiamos ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas iki atostogų pradžios pateikus prašymą (Taisyklių  priedas nr.3 ) DVS „Kontora“: 
48.1. 48.1.Prašymą tvirtina Gimnazijos  direktorius arba jį pavaduojantis asmuo.
48.2. Gimnazijos raštvedė, teikia rezoliuciją vykdymui Centralizuotos buhalterinės apskaitos skyriaus buhalteriui.
48.3. Darbuotojas atostogauti gali tik įsitikinęs, kad jo prašymas suderintas ir patvirtintas Gimnazijos direktoriaus.
49. Įsakymas dėl atostogų suteikimo darbuotojui nerengiamas. Atostogų operacijos įvedamos į programą „My Lobster“ .
50. Atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų pradžią, nebent atostogų prašyme darbuotojas nurodo kitą terminą.
51. Atlyginimas už atostogas, jei darbuotojas atostogauja mažiau nei 6 darbo dienas, apskaičiuojamas ir išmokamas kartu su einamojo mėnesio darbo užmokesčiu.
52. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo laisvos formos prašymu, kuriame nurodomos konkrečios priežastys. Prašymas turi būti suderintas su Gimnazijos direktoriumi, Gimnazijos raštvedė teikia rezoliuciją vykdymui Centralizuotos buhalterinės apskaitos skyriaus buhalteriui.
53. Atšaukti iš kasmetinių atostogų leidžiama tik darbuotojui sutikus. Dėl atšaukimo nepanaudotos kasmetinės atostogos suteikiamos darbuotojo prašymu, šių Taisyklių 48 punkte nustatyta tvarka.
54. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal mokymo įstaigų pažymas – iškvietimus ( ar studijų grafikus) ir darbuotojo prašymą. Darbuotojams, kurie įstaigoje dirba ilgiau nei 5 metus, už mokymosi atostogų 10 darbo dienų per metus yra paliekamas 50 procentų darbuotojo darbo užmokestis. 


VII SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA
55. Nepedagoginiams darbuotojams (raštvedės, IT, pavaduotojai ugdymui ir ūkiui)  galima leisti dirbti nuotoliniu būdu jam priskirtas darbo funkcijas arba jų dalį iš anksto suderinus su Gimnazijos direktoriumi.
56. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu būdu, užpildo prašymo formą (Taisyklių 4 priedas) per DVS dėl leidimo dirbti nuotoliniu būdu nurodydamas: kalendorinio mėnesio dieną (dienas), valandas, kada pageidautų dirbti nuotoliniu būdu, vietą, kurioje numato dirbti nuotoliniu būdu, ar turi darbo nuotoliniu būdu vietoje tinkamai atlikti funkcijas ar darbą reikalingas darbo priemones, ar dirbant nuotoliniu būdu darbuotojas patirs papildomų išlaidų, susijusių su darbu, darbo priemonių įsigijimu, įsirengimu ir naudojimu.
57. Išskirtiniu atveju, dėl nenumatytų aplinkybių, kai darbuotojas negali pateikti prašymo per DVS, jis gali pateikti laisvos formos prašymą elektroninėmis ryšio priemonėmis, direktoriui dėl darbo nuotoliniu būdu (ši nuostata galioja tik tą dieną, kai išaiškėja nenumatytos aplinkybės). Tokiu atveju direktorius, sutinkantis su darbuotojo prašymu, privalo jam atsakyti raštu.  
58. Darbuotojas, kuriam leidžiama dirbti nuotoliniu būdu, nurodytą dieną (dienomis) neprivalo būti Gimnazijos patalpose.
59. Pedagoginiai darbuotojai nuotolinį darbą organizuoja taip, kaip numatyta Ugdymo planuose – 2 kartus per mokslo metus. Jeigu nesutarta kitaip – nuotolinės pamokos vedamos iš Gimnazijos patalpų, tokiu atveju atskirų prašymų per DVS teikti nereikia, klasių vadovai apie būsimas nuotolines pamokas iš anksto informuoja tėvus per TAMO dienyną. 
VIII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
60. Gimnazijos patalpose ir kiekvienoje darbo vietoje turi būti švaru ir tvarkinga. Konkrečioje darbo vietoje (kabinete) gali būti laikomas tik Gimnazijos turtas (baldai, darbo priemonės, dokumentai, gėlės, paveikslai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita organizacinė technika) bei asmeniniai darbuotojo daiktai (rankinė, skėtis, viršutiniai drabužiai ir kiti panašūs daiktai). Už paliktą be priežiūros asmeninį turtą bei jo apsaugą Gimnazija neatsako. 
61. Jei darbuotojas kabinete turi savo asmeninių daiktų (gėlės, vazos, vazonai, paveikslai, puodukai ir t. t.) turi susidaryti asmeninių daiktų sąrašą:
62. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, popierių, vandenį, elektros energiją ir kitus materialinius Gimnazijos išteklius. 
63. Gimnazijos kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Paaiškėjus, kad šios priemonės naudojamos asmeniniais tikslais, darbuotojui gali būti taikomos drausminio pobūdžio priemonės.
64. Išnešiojamoji prekyba bei partijų ir politinių organizacijų vaizdinė rinkimų agitacija, Gimnazijos  patalpose yra draudžiama.
65. Darbo vietoje privaloma laikytis darbų saugos, priešgaisrinės saugos ir elektrosaugos reikalavimų, su kuriais darbuotojai pasirašytinai supažindinami prieš pradedant darbą.
66. Darbuotojams draudžiama darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.
IX SKYRIUS
DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS
67. Darbuotojas privalo:
67.1. vykdyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, Gimnazijos sprendimus ir Direktoriaus  įsakymus.
67.2. laikytis darbo drausmės, Gimnazijos priimto Kadetų pedagogų etikos kodekso;
67.3. nepriekaištingai atlikti savo tiesiogines pareigas;
67.4. kelti kvalifikaciją; 
67.5. laikytis darbų saugos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų;
67.6. tausoti Gimnazijos turtą, tinkamai tvarkyti ir prižiūrėti darbo vietą.
68. Darbuotojui draudžiama:
68.1. naudotis Gimnazijos turtu ne darbo reikalams;
68.2. vėluoti į darbą, anksčiau nustatyto laiko palikti darbo vietą ar kitaip pažeidinėti darbo drausmę;
68.3. atvykti į darbą nedarbingam (dėl ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotinių ar toksinių medžiagų);
68.4. laikyti darbo vietoje alkoholinius gėrimus, narkotines, toksines, greitai užsiliepsnojančias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Gimnazijos turtui medžiagas;
68.5. įžeisti ar žeminti kolegas, naudoti prieš juos smurtą.
69. Darbuotojas turi teisę:
69.1. teisės aktų nustatyta tvarka kelti kvalifikaciją, mokytis;
69.2. naudotis visomis Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytomis atostogų rūšimis.
X SKYRIUS
PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA
70. Priimamas į darbą tarnautojas / darbuotojas pateikia šiuos dokumentus:
70.1. prašymą priimti į darbą, kuriame nurodoma deklaruota gyvenamoji vieta, kontaktinė informacija;
70.2. paso arba asmens tapatybės kortelės kopiją;
70.3. dokumentų apie išsilavinimą kopijas; 
70.4. neįgaliojo asmens pažymėjimo kopiją ir išvadą dėl darbo pobūdžio ir sąlygų;
70.5. profesinio darbo patirtį patvirtinančius dokumentus;
70.6. vaiko(-ų) gimimo liudijimo(-ų) kopiją(-as);
70.7. neįgaliojo vaiko pažymėjimo kopiją (jei šeimoje auga neįgalus vaikas iki 18 m.);
70.8. ištuokos liudijimą (jei vienas augina vaiką iki 14 m.);
70.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininę pažymą;
71. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatą prieš įsidarbindamas, o dirbantis – tikrintis periodiškai pagal patvirtintą darbuotojų sveikatos pasitikrinimo grafiką, suderintą su sveikatos priežiūros įstaiga.
72. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Darbo kodeksu, sudaroma raštu pagal pavyzdinę darbo sutarties formą, patvirtintą Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro. Darbo sutartis įsigalioja darbuotojui pradėjus dirbti. 
73. Gimnazijos pedagoginiai darbuotojai, baigiantis mokslo metams, bet ne vėliau nei iki birželio 15 d. per DVS „Kontora“ gali gauti įspėjimus apie darbo krūvio sumažėjimą, nuo mokslo metų pradžios, atsižvelgiant į būsimą mokinių ir klasių komplektų skaičių. 
74. Darbo sutarties būtinosios darbo sąlygos, papildomos darbo sąlygos, nustatytas darbo laiko režimas ir jo rūšis gali būti keičiamos pagal Ugdymo planą kiekvienais metais nuo rugsėjo 1 d. su pakeitimais darbuotoją supažindinant raštiškai, vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.
75. Keičiantis atsakingiems darbuotojams, inventorizuojamas visas turtas, už kurį jie atsako, pagal Gimnazijos direktoriaus įsakyme nurodytos dienos būklę. Perdavimas įforminamas inventorizavimo aprašais, kuriuose turtą perduodantis asmuo pasirašo, kad turtą perdavė, o priimantysis – kad priėmė.
76. Su atleidžiamais darbuotojais visiškai atsiskaitoma jų atleidimo dieną, jeigu įstatymais ar darbuotojo ir darbdavio susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.
77. Atleidžiamas darbuotojas ūkvedžiui grąžina ( jeigu turėjo) kompiuterinę įrangą ir kitas gautas materialines priemones iki atleidimo dienos. 
78. Prieiga prie informacijos, taip pat informacinių ir taikomųjų sistemų panaikinama paskutinės darbuotojo dienos gimnazijoje pabaigoje, ją panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo. 
79. Darbuotojams darbo užmokestis nustatomas vadovaujantis  Gimnazijos  darbo apmokėjimo  tvarkos aprašu. Atlyginimas mokamas vieną kartą per mėnesį iki kiekvieno mėnesio 10 d., darbuotojo prašymu gali būti mokamas avansas. 
XI SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS IR INFORMACIJOS SKLAIDOS TVARKA
80. Komunikacija ir informacijos sklaida:
80.1. Vidinė komunikacija vykdoma per: el. paštą, el. dienyną, dokumentų valdymo sistemą, susirinkimus, skelbimų lentas, vidines bendruomenės erdves (Teams/Tamo/socialiniai tinklai);
80.2. Darbuotojai su įstaigoje galiojančiais vietinio pobūdžio teisės aktais, darbdavio nurodymais, supažindinami per DVS KONTORA ( mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, administracija), išsiunčiant teisės aktą ar reikiamą informaciją elektroniniu formatu, prilyginami raštiškams susipažinimui, jei teisės akte nenurodyta kitaip;
80.3. Informacija darbuotojams pateikiama aiškiai, laiku, svarbiausi sprendimai – direktoriaus įsakymais; metodiniai ir ugdymo klausimai – protokoluojami;
80.4. Išorinė komunikacija (su tėvais, partneriais, institucijomis) vykdoma laikantis komunikacijos politikos, duomenų apsaugos ir reputacijos apsaugos principų; oficialūs atsakymai – pateikiami per administraciją iš oficialaus Gimnazijos el.pašto;
80.5. Mokyklos el. paštas – oficiali institucijos el. pašto dėžutė  info@kadetai.lt arba individualūs darbuotojų v.pavardė@kadetai.lt  adresai, skirti darbo komunikacijai;
80.5.1. Siunčiant informaciją Žemaitijos kadetų gimnazijos pedagogams naudojamas šis el.p. adresas – alsedziai@kadetai.lt;
80.5.2. Žemaitijos kadetų Kulių gimnazijos skyrius – kuliai@kadetai.lt;
80.5.3. Žemaitijos kadetų Žemaičių Kalvarijos gimnazijos skyrius – kalvarija@kadetai.lt.;
80.5.4. Siunčiant informaciją visiems pedagogams – mokytojai@kadetai.lt.
80.5.5. Siunčiant informaciją visiems administracijos darbuotojams administracija@kadetai.lt.
80.6. El. paštas: pedagogai privalo patikrinti mokyklos el. paštą ne rečiau kaip 3 kartus per darbo dieną:
80.6.1. Ryte – iki pirmos pamokos pradžios;
80.6.2. Po pietų – iki 14:00 val. (atsižvelgiant į darbo grafiką);
80.6.3. Darbo pabaigoje  -  iki 18.00 val. (atsižvelgiant į darbo grafiką);
80.6.4. Pamokų neturėjimo dienomis (mokymai, komandiruotės) tikrinimas pritaikomas prie grafiko, bet rekomenduojama bent 1 kartą per dieną.
81. TAMO dienynas – elektroninis dienynas, naudojamas ugdymo procesui, vertinimams ir komunikacijai su mokiniais bei tėvais (globėjais). TAMO dienyną pedagoginiai darbuotojai privalo peržiūrėti:
81.1. Prieš pamokas – peržiūrėti administracijos ar klasių vadovų pranešimus, tvarkaraščio pokyčius, suplanuotus patikrinimus, renginius;
81.2. Dienos pabaigoje – atlikti reikalingus įrašus (temos, pamokų lankomumas, vertinimai) ir peržiūrėti naujus pranešimus;
81.3. Informaciją tėvams – pastabas, pagyrimus, namų darbų užduotis – pedagogai turi surašyti iki 16.00 val.;
81.4. Klasių vadovai/kuratoriai papildomai peržiūri TAMO mažiausiai 1 kartą per dieną tėvų/mokinių žinutes klasės klausimais.
82. Pranešimų standartai:
82.1. El. laiškų antraštė turi aiškiai nusakyti temą ir svarbą (pvz., „SKUBU: Tvarkaraščio pakeitimas 12-29“);
82.2. TAMO pranešimai adresuojami tik reikalingoms grupėms (klasei, dalykų mokytojams, visiems darbuotojams) ir žymimi kategorijomis, jei sistema tai leidžia;
82.3. Pranešimai turi būti trumpi, konkretūs, su terminais („Veiksmas iki 14:00“).
83. Reagavimo terminai
83.1. Į skubius pranešimus – reaguojama tą pačią darbo dieną;
83.2. Į įprastus administracinius klausimus – per 1–2 darbo dienas;
83.3. Į tėvų/mokinių užklausas – klasių vadovai/kuratoriai  atsako per 2 darbo dienas, dalyko mokytojai – per 3 darbo dienas, jei reikia papildomo derinimo.
84. Duomenų apsauga ir etika:
84.1. Komunikacija vykdoma laikantis asmens duomenų apsaugos reikalavimų; jautri informacija siunčiama tik oficialiais kanalais ir tik reikalingiems gavėjams;
84.2. Vengiama siųsti mokinių asmens duomenis neapibrėžtomis grupėmis ar nešifruotais kanalais; TAMO naudojamas kaip pirminis kanalas su tėvais/globėjais;
84.3. Pranešimų turinys formuluojamas pagarbiu ir profesionaliu tonu.
XII SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ UŽ PAŽEIDIMUS IR POVEIKIO PRIEMONĖS
85. Už Aprašo nuostatų pažeidimus taikomos poveikio priemonės: žodinis įspėjimas, rašytinis įspėjimas, nušalinimas, darbo sutarties nutraukimas (teisės aktų nustatyta tvarka).
86. Pažeidimų tyrimas: fiksavimas, paaiškinimų gavimas, komisijos sudarymas (jei reikalinga), sprendimo priėmimas, informavimas.
87. Pakartotiniai pažeidimai ar sunkūs pažeidimai nagrinėjami skubos tvarka; taikoma proporcingumo, nešališkumo, teisėtumo principai.
XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
88. Aprašas gali būti keičiamas ar pildomas direktoriaus įsakymu, suderinus su darbuotojų atstovais (jei taikoma).
89. Aprašas skelbiamas gimnazijos vidinėje erdvėje (intranete/Teams) ir dokumentų valdymo sistemoje KONTORA su nauja redakcija darbuotojai supažindinami pasirašytinai.
90. [bookmark: _Hlk216095027]Aprašas įsigalioja nuo jame nurodytos datos.
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Plungės r. Žemaitijos kadetų gimnazijos vidaus darbo tvarkos aprašo
      1 priedas

_________________________________________
Vardas, pavardė
_______________________________________________
Pareigos 

Plungės r. Žemaitijos kadetų
gimnazijos direktoriui

PRAŠYMAS
DĖL VYKIMO Į KOMANDIRUOTĘ 
                                                       
20......... m. .................................... d. 
Alsėdžiai

	Komandiruotės data
	

	Komandiruotės vieta: 
miestas, organizacijos adresas
	

	Komandiruotės dalyviai
(kai kartu vyksta kiti darbuotojai)
	

	Tikslas ir/ar renginio pavadinimas
	

	Komandiruotės išlaidų rūšys ir jų finansavimo šaltiniai:
	

	- dalyvio mokestis;
	

	- dienpinigiai (kai vykstama 2 ar daugiau dienų);
	

	- apgyvendinimo išlaidos;
	

	- kelionės išlaidos (visuomeninu transportu; tarnybiniu arba asmeniniu transportu – nurodyti transporto priemonės markę, modelį, valst. Nr. ir vairuotoją)
	

	Asmeninio transporto priemonės kuro tipas, norma 100 km
	

	Už tarnybinės komandiruotės kelionės laiką kompensuojama (suteikiamos tokios pačios trukmės poilsis pirmą darbo dieną po kelionės, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį / arba šis poilsio laikas bus pridedamas prie kasmetinių atostogų, kurios išnaudojamos tą patį mėnesį)
	

	Už darbą poilsio arba švenčių dieną mokamas ne mažesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo užmokestis arba suteikiamos papildomos poilsio dienos, kurios išnaudojamos kitą darbą dieną arba tą patį mėnesį.
	

	                                
                                     
	.......................................
Vardas, pavardė




Plungės r. Žemaitijos kadetų      gimnazijos vidaus tvarkos aprašo
                                                                                                          2 priedas

_________________________________________
Vardas, pavardė
_______________________________________________
Pareigos 

[bookmark: _Hlk216095091]Plungės r. Žemaitijos kadetų
gimnazijos direktoriui

PRAŠYMAS
DĖL VYKIMO Į KVALIFIKACIJOS TOBULINIMĄ, MOKYMUS
                                                       
20......... m. .................................... d. 
Alsėdžiai

	Kvalifikacijos ar mokymų data

	

	Kvalifikacijos ar mokymų vieta: 
miestas, organizacijos adresas
	

	Kvalifikacijos ar mokymų pradžia, val.:
	

	Renginio pavadinimas (pridėti kvietimą, programą ir kt.)


	

	Kvalifikacijos ar mokymų apmokėjimas
	

	Sklaida po renginio ( nurodyti informaciją gimnazijos svetainėje, patirties pasidalijimą metodiniame būrelyje ir kt.)
	

	                                
                                     

	
.......................................
Vardas, pavardė









Plungės r. Žemaitijos kadetų
   gimnazijos vidaus tvarkos aprašo
                    3 priedas


_______________________________________________
Vardas, pavardė

_______________________________________________
pareigos 


Žemaitijos kadetų gimnazijos
direktoriui


PRAŠYMAS DĖL KASMETINIŲ ATOSTOGŲ SUTEIKIMO

…………………..
(data)



Prašau suteikti man  ...................................... darbo dienų(-as) kasmetinių atostogų 
                                   (nurodyti darbo dienų skaičių)

20.....m...................................... mėn. ..... d. iki 20..... m. ...............................mėn........ d. įskaitytinai.   
                  (nurodyti datą)                                                    (nurodyti datą)

Nurodomas pinigų už kasmetines atostogas išmokėjimo terminas, jei darbuotojas atostogauja ilgiau kaip 5 darbo dienas: 

įstatymų nustatyta tvarka   /   kartu su atlyginimu.
                           
 (reikalingą pabraukti)




		
	                                
                                     

	
.......................................
Vardas, pavardė

	
	


[bookmark: _Hlk217911826]


Plungės r. Žemaitijos kadetų gimnazijos 
                 vidaus tvarkos aprašo 
           4 priedas

________________________________________________________________ 
(darbuotojo pareigos, vardas, pavardė)


Plungės r. Žemaitijos kadetų 
gimnazijos direktoriui

PRAŠYMAS

DĖL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BŪDU

_______________________ 
(data)
         Alsėdžiai



Prašau leisti dirbti nuotoliniu būdu (nurodyti priežastį)___________________________________
______________________________________________________________________________
Nuotolinio darbo laikotarpis _______________________________________________________
Nuotolinio darbo vietos adresas  ____________________________________________________
Telefono numeris  _______________________________________________________________
Elektroninio pašto adresas _________________________________________________________

1. Įsipareigoju:
1.1. laikytis darbo saugą ir sveikatos apsaugą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimų nuotolinio darbo funkcijų atlikimo metu;
1.2. laikytis darbuotojų asmens duomenų apsaugos įstatymo reikalavimų;
1.3. laikytis pamokų tvarkaraščio ir darbo grafiko.
2. Patvirtinu, kad:
2.1. nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonės atitiks darbuotojų darbo saugą ir sveikatą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimus;
2.2. nekelsiu pretenzijų dėl kompensacijos už asmeninių darbo priemonių naudojimą;
2.3. nuotoliniu darbo metu būsiu blaivus ir neapsvaigęs nuo alkoholinių gėrimų, narkotinių, toksinių bei kitų medžiagų, veikiančių žmogaus psichiką;
2.4. jeigu bus patirta trauma laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkcijų atlikimu nenusijusiomis aplinkybėmis, įvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.
2.5. Esu informuotas (-a), kad, Gimnazijos  direktoriui nurodžius, privalau per 60 min. atsakyti į telefono skambutį, elektroninį laišką arba atvykti į nuolatinę savo darbo vietą.

                                                                   ________________________________________ 
                                                                       (darbuotojo vardas, pavardė)


  Plungės r. Žemaitijos kadetų gimnazijos 
                 vidaus tvarkos aprašo
           5 priedas

                 ___________________________________________________________________
(vardas, pavardė)

__________________________________________________________________
(pareigos, telefonas)



Plungės r. Žemaitijos kadetų gimnazijos
Direktoriui



P R A Š Y M A S 
( DĖL MAMADIENIO AR TĖVADIENIO SUTEIKIMO)

2026 m.                                   d.


Prašau man suteikti 1 papildomą poilsio dieną 2000-00-00, nes auginu vieną, du vaiką(-us) iki 12 metų. 


					
                                                                         __________________________________________
                                                                                                 (vardas, pavardė)


			Plungės r. Žemaitijos kadetų gimnazijos 
                                                                      vidaus tvarkos aprašo 
                                                6 priedas

PRAŠYMAI, PAGAL KURIUOS NEBEBUS RAŠOMI ĮSAKYMAI
(Darbų seka – vizavimas – pavaduotojai pagal skyrius, Registravimas – raštvedės pagal skyrius)

	Dokumentas
	Prieš kiek laiko pateikti
	Registras
	Darbų seka

	Komandiruotė, kvalifikacijos kėlimas (seminarai, mokymai)

(pildomas 1 ir 2  priedas)


	Prieš
 5 d. d.
	vidaus dokumentai
↓
KKM
(komandiruočių ir kvalifikacijos kėlimo prašymų registras)
	Pasirašymas:
darbuotojas 
Vizavimas:
pavaduotoja
Tvirtinimas:
direktorius.
Registravimas:
raštvedė

	Atostogos

(pildomas 3 priedas arba
laisvos formos prašymas, jei keičiamas užregistruotas atostogų grafikas)

	prieš 
5 d. d.
	vidaus dokumentai
↓
AGP
(darbuotojų atostogų grafikų ir atostogų prašymų  registras)
	Pasirašymas:
darbuotojas
Vizavimas:
pavaduotoja
Tvirtinimas:
direktorius
Registravimas:
raštvedė

	Nuotolinis darbas

(pildomas 4 priedas)

	Prieš
 1 d. d.
	vidaus dokumentai
↓
DP
(Darbuotojų prašymai, susiję su tarnyba ar darbo santykiais)
	Pasirašymas:
darbuotojas
Vizavimas:
pavaduotoja
Tvirtinimas:
direktorius
Registravimas:
raštvedė

	Papildomos poilsio dienos (mamadieniai/tėvadieniai)

(prašymas 5 priedas)
	prieš 
3 d. d.
	vidaus dokumentai
↓
DP
(Darbuotojų prašymai, susiję su tarnyba ar darbo santykiais)
	Pasirašymas:
darbuotojas
Vizavimas:
pavaduotoja
Tvirtinimas:
direktorius
Registravimas:
raštvedė






