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VILKAVISKIO R. GRAZISKIU GIMNAZIJOS VIDAUS IR DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos (toliau — Gimnazija) vidaus ir darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai Gimnazijos bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas,
kuris nustato Gimnazijos vidaus ir darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir
darbuotojy santykius dél priémimo j darba, darbo uzmokescio, darbo ir poilsio organizavimo, darbo
ir poilsio laiko, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimus, siekiant sudaryti salygas
darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus
reikalavimus, apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei Kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir
teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(toliau — Darbo kodeksas) ir jj lydinciais teisés aktais.

Il SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMO | GIMNAZIJA IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS, KLASIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

5. Mokiniy priémimas ir i§vykimas i§ Gimnazijos, mokiniy apskaitos organizavimas
nusakytas Priémimo j Vilkaviskio rajono savivaldybés bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprase.

6. Klasés komplektuojamos pagal Vilkaviskio rajono savivaldybés tarybos
patvirtintg optimaly klasiy komplekty skaiciy.

7. Uzsienyje mokesi mokiniai priimami j Gimnazija vadovaujantis Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministro patvirtinta ,,Uzsienieciy, atvykusiy dirbti arba gyventi j
Lietuvos Respublika, vaiky ugdymo bendrojo lavinimo mokyklose tvarka® ir Gimnazijos ugdymo
planu.

8. Asmens priémimas mokytis jforminamas mokymosi sutartimi, kurioje aptariami
Gimnazijos, mokinio ir jo tévy (globéjy, riipintojy) jsipareigojimai, jy nevykdymo pasekmés.

9. Gimnazijos direktorius raso jsakyma dél mokiniy paskirstymo j klases.

10. Sudarius mokymo sutartj, asmuo uzregistruojamas Mokiniy registre (mokiniy
duomeny bazéje), formuojama jo asmens byla. Uz mokinio duomeny, reikalingy uzpildyti
informacijg apie mokin; Mokiniy registre, pateikimg ir uz mokinio asmens bylos formavima
atsakingas klasés vadovas.

11. UZ mokinio paZzyméjimo pagaminimg ir iSdavimg mokiniams atsakingas
Gimnazijos sekretorius.



12. Mokinio iSvykimas i§ Gimnazijos jforminamas direktoriaus jsakymu. Mokinys
iki i18vykdamas klasés vadovui pateikia atsiskaitymo lapg ir tik tada jam iSduodamas nustatytos
formos dokumentas.

13. Mokiniy registre nurodama klasé, i§ kurios mokinys iS§vyko ir i§vykimo
priezastis (pasalinamas i§ Gimnazijos, persikélimas j kita mokykla, Gimnazijos baigimas ir kt.).

14. Mokinys, turintis 16 mety ir besimokantis pagal Vidurinio ugdymo programa, be
pateisinamy priezas¢iy nelankantis pamoky, savo elgesiu keliantis realia grésme¢ Gimnazijos
bendruomenés nariams, gali bati Salinamas i§ Gimnazijos. Mokinio $alinimas svarstomas Mokytojy
tarybos posédyje.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

15. Gimnazijos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta
tvarka.

16. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Ja pildo
jgaliotas asmuo — Gimnazijos sekretorius, pasiraSo Gimnazijos direktorius ir priimamas j darbg
asmuo.

17. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy.
Priimami j darbg darbuotojai isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkai, o direktorius
Isipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokest] ir uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

18. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés aprasymas. Naujai priimtus darbuotojus
su pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina Gimnazijos direktorius arba Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

19. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu supazindinamas
Gimnazijos pedagoginiy darbuotojy susirinkime iki vasaros atostogy.

20. Priimami j darba darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

20.1. praSyma del priémimo j darba;

20.2. pasg ar asmens tapatybés kortelg;

20.3. pedagogai — dokumentg (paZyma arba jsakymo dél atleidimo i§ darbo i§ buvusiy
darbovieciy, kai nuo atleidimo i§ pareigy ar darbo nepragjo treji metai), kuriame bty nurodyta
atleidimo i§ darbo buvusiose darbovietése) priezastis. (Zr. Svietimo jstatymo 5' straipsnis.
NepriekaiStinga reputacija.);

20.4. jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru i§simokslinimu, profesiniu
pasirengimu ar sveikatos bukle, priimamas } darbg asmuo privalo pateikti ta iSsimokslinima,
profesinj pasirengima ar sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus;

20.5. issilavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

20.6. wuzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy
kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

20.7. Medicining knygele F048/a arba ISankstinio sveikatos tikrinimo pazyma
F047/a;

20.8. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgalumg);

20.9. ISvada dél darbo pobiidzio ir salygy (jei turi nejgaluma);

20.10. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje, jis gali pateikti i tos
darbovietés darbo grafika.

21. Darbuotojas turintis nejgalumg prie§ pasirasant darbo sutartj privalo informuoti
darbdavj. Jeigu nejgaluma jgijo dirbdamas Gimnazijoje, arba darbdaviui Zzinomas turétas
nedarbingumo lygis pasikeité, apie nustatyta nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygj
darbuotojas ne véliau kaip kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti Gimnazijos vadova.



22. Priimamas ] darba darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius
duomenis: deklaruotos gyvenamosios vietas adresg, asmeninio telefono numerj, elektroninio pasto
adresa, uztikrinancius susisiekimg su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus.

23. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas asmeni$kai atsako uz savo asmeniniy
duomeny (gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo,
i§silavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir darbo stazg patvirtinan¢iy dokumenty) atnaujinimag ir
pateikimg Gimnazijos vadovui rastu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kita
administracijos darbo dieng.

24. Su darbuotojais, kuriy darbas susijgs su riboto naudojimo informacija, gali biiti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

25. Pries pasirasant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodekso 44
straipsnyje nurodytg informacijg, supazindina su jo biisimo darbo sglygomis, supazindina su Siomis
Taisyklémis, pareigybés apra§ymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, Incidenty tyrimo
tvarkos aprasu, Civilinés saugos ir Gaisro saugos taisyklémis, darbo grafiku, pamoky tvarkara$éiu,
kitais Gimnazijos teisés aktais bei dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darbg.

26. PasiraSydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés
akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

27. Darbuotojas atleidziamas i$ darbo Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

28. Darbuotojas Darbo kodekse nustatyta tvarka Gimnazijos sekretoriui pateikia
prasyma dél atleidimo i§ darbo, kurj jis registruoja gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama
atleidimo data.

29. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti ir atsiskaityti uz jam skirtas darbo priemones bei kitag inventoriy
asmenims, atsakingiems uz Gimnazijos materialines vertybes, perduoti reikalus Gimnazijos
vadovui.

30. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas atsiskaito gimnazijos materialiai
atsakingiems asmenims uz naudotg gimnazijos turta.

31. Atleidimo i§ darbo dieng visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacijg darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Gimnazijos vadovo
nurodytam darbuotojui Perdavimo aktu.

32. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Gimnazijoje pabaigoje panaikinama jo
prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina Gimnazijos
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

IV SKYRIUS
GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

33. Gimnazijos organizacing struktiirag ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina
Gimnazijos direktorius. DidZiausig Gimnazijai leisting pareigybiy skai¢iy nustato VilkaviSkio
rajono savivaldybés taryba.

34. Gimnazijoje veikian¢ioms komisijoms / grupéms vadovauja pirmininkai.

35. Gimnazijos veikla organizuojama pagal:

35.1. direktoriaus patvirtinta Gimnazijos strateginj plang, kuriam yra pritarusios
Gimnazijos taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija;

35.2. direktoriaus patvirtinta Gimnazijos meting veiklos programg, kuriai yra
pritarusios Gimnazijos taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija;

35.3. direktoriaus patvirtinta Gimnazijos ugdymo plang, kuriam yra pritarusi
Gimnazijos taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

36. Gimnazijai vadovauja direktorius, skiriamas j pareigas ir atleidZziamas i8 jy teisés
akty nustatyta tvarka.

37. Gimnazijoje sudaromos metodinés grupés, metodiné taryba, darbo taryba.



38. Metodinés grupés skirtos mokytojams kartu su pagalbos specialistais pasirengti
ugdyti mokinius:

38.1. planuoti ir aptarti ugdymo procesa: programas, mokymo ir mokymosi metodus,
kontekstg, mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimo budus, mokymo(si) ir ugdymo(si) priemones,
patirtj, sukaupta ugdymo procese, ugdymo turinio pritaikyma individualioms mokiniy reikméms),
pritaikyti jj mokiniy individualiems poreikiams;

38.2. nagrinéti prakting veikla,

38.3. plétoti mokytojy profesines kompetencijas, suderintas su Gimnazijos
strateginiais tikslais, ir kartu siekti mokiniy ir Gimnazijos pazangos;

38.4. teikti Gimnazijos direktoriui sialymus dél ugdymo turinio formavimo ir jo
igyvendinimo organizavimo gerinimo.

39. Metodiné taryba:

39.1. nustato mokytojy metodinés veiklos prioritetus;

39.2. nustato mokytojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

39.3. inicijuoja pedagoginiy inovacijy diegima Gimnazijoje;

39.4. teikia Gimnazijos direktoriui suderintus metodiniy grupiy sitlymus dél ugdymo
turinio formavimo ir jo jgyvendinimo organizavimo gerinimo.

40. Gimnazijos administracija turi:

40.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, saugoti konfidencialig
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

40.2. uztikrinti, kad Gimnazijos darbuotojai laikytysi Gimnazijos nuostaty, vidaus ir
darbo tvarkos taisykliy ir kity lokaliy norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darba;

40.3. nuolat ripintis ugdymo proceso tobulinimu, mokytojy kvalifikacija, profesiniy
kompetencijy plétojimu ir darbo kokybe, skatinti bendruomenés nariy bendradarbiavima;

40.4. remti ir plétoti mokytojy ir mokiniy iniciatyvas bei aktyvuma, sudaryti salygas
bendruomenés nariams dalyvauti Gimnazijos valdyme;

40.5. reaguoti ] mokytojy ir mokiniy iSsakytas pastabas dél ugdymo proceso
organizavimo ir pranesti jiems apie taikytas priemones;

40.6. nereiksti mokiniy akivaizdoje mokytojams pastaby dél darbo ar kity priezasc¢iy;

40.7. rupintis kabinety apriipinimu Siuolaikinémis techninémis priemonémis, skatinti
mokytojus jomis naudotis;

40.8. ripintis tinkamomis darbuotojy darbo ir poilsio saglygomis;

40.9. kontroliuoti Gimnazijos darbuotojy darba;

40.10. dokumentus rengti vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis ir kalbos
kultiiros reikalavimais.

41. Darbo taryba:

41.1. darbo taryba — institucija Gimnazijoje, kurios pagrindiné funkcija yra atstovauti
darbuotojams darbdaviui priimant su darbo santykiais susijusius sprendimus bei skatinti abiejy
darbo santykiy Saliy tarpusavio informavimg ir konsultavimasi;

41.2. darbo taryba renkama remiantis visuotine ir lygia rinkimy teise, slaptu
balsavimu tiesioginiuose rinkimuose;

41.3. atsizvelgus | darbuotojy skai¢iy, Gimnazijos darbo taryba sudaroma i$ trijy
nariy trejy mety kadencijai, kuri pradedama skaic¢iuoti nuo darbo tarybos jgaliojimy pradzios;

41.4. darbo tarybos rinkimai, veiklos organizavimas vyksta laikantis Darbo kodekso
nustatytos tvarkos.

V SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, DARBO ETIKA
42. Gimnazijos darbuotojai turi teisg:
42.1. gauti i§ Gimnazijos administracijos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;
42.2. kreiptis zodziu ir / ar raStu ] Gimnazijos administracijag darbo sutarties
klausimais;



42.3. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darbg;

42.4. kelti kvalifikacija;

42.5. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

43. Gimnazijos darbuotojy pareigos:

43.1. laikytis $iy Taisykliy ir kity Gimnazijos norminiy akty, civilinés saugos,
prieSgaisrinés saugos, darbo saugos bei pareigybés aprasyme nurodyty reikalavimy;

43.2. laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

43.3. laiku atvykti j darbg;

43.4. laikytis visuotinai priimty elgesio normy;

43.5. dirbti dorai, atsakingai ir sgziningai. Savo pareigas atlikti laiku, kokybiskai ir
profesionaliai, nuolat plétoti savo profesinés veiklos kompetencijas, suderintas su Gimnazijos
tikslais ir uzdaviniais;

43.6. laiku ir tiksliai vykdyti visus Gimnazijos vadovybés jsakymus ar nurodymus,
susijusius su darbu;

43.7. mandagiai, pagarbiai ir taktiSkai bendrauti su visais Gimnazijos bendruomenés
nariais ir besikreipianéiais interesantaiS, savo elgesiu reprezentuoti Vilkaviskio r. Graziskiy
Gimnazija;

43.8. su mokinio tévais bendrauti geranoriskai, objektyviai ir neSaliskai; objektyviai
jvertinti vaiko pasiekimus, jo pastangas ir galimybes siekti pazangos, vengti asmeniskumy;

43.9. biiti tolerantiSkam, pakanciam ir santiiriam kity atzvilgiu (kitokiai nuomonei ar
jsitikinimams);

43.10. gerbti kolegy ir kity specialisty darba, jy Zinias ir patirtj;

43.11. dalintis darbo patirtimi su kolegomis, ypa¢ su mazesn¢ patirtj ir kvalifikacija
turinc¢iais bendradarbiais;

43.12. neskleisti konfidencialios informacijos, kuri pateikiama tvarkyti darbo metu,
neprarasti ir neperduoti jos tretiesiems asmenims;

43.13. ginCytinas problemas spresti tarpusavyje, o neiSsprendus ginco, pirmiausia
kreiptis 1 Gimnazijos administracija;

43.14. gerbti save ir kitus, neSmeizti, neapkalbinéti kity zmoniy, neskleisti paskaly ir
nedemonstruoti savo neigiamy emocijy;

43.15. pamokoje kurti ir palaikyti ramia, draugiska, pasitikéjimu ir bendradarbiavimu
grista atmosfera;

43.16. rodyti auksta kalbos kultiirg, skatinti mokinius myléti ir puoseléti savo kalba;

43.17. vieSai neaptarinéti mokiniy akademiniy ar kity nesékmiy;

43.18. nesant specialaus pagrindo neviesSinti informacijos apie mokiniy akademinius
jvertinimus, elgesj ir nuobaudas kitiems asmenims;

43.19. viesai nereiksti savo simpatijy ar antipatijy mokiniams, vienodai gerbti visus
mokinius, nesiSaipyti i§ mokinio ZodZiu ar rastu iSreikSty minciy;

43.20. saziningai ir objektyviai vertinti mokinius pagal jy zinias, vengti SaliSkumo,
neteisingumo ir kategoriSkumo;

43.21. reaguoti | mokiniy nesaziningumo atvejus;

43.22. darbo metu dévéti tvarkinga, Svarig apranga;

43.23. tausoti Gimnazijos turtg, prisidéti prie aplinkos grazinimo ir jaukios aplinkos
kiirimo.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

44. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o
jeigu darbuotojas praSo, — karta per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darba per kalendorinj ménesj
negali bti atsiskaitoma véliau negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo teisés
normos ar darbo sutartis nenustato Kkitaip.



45. Darbo sutarCiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios
1Smokos iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo
santykiy pabaigos, nebent Salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per
desimt darbo dieny. Darbo uzmokesCio ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevirsijanti darbuotojo
vieno ménesio vidutinio darbo uzmokescio dydzio, visais atvejais turi biiti sumokama ne véliau kaip
darbo santykiy pasibaigimo diena, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

46. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo
praéjusiy mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus
ir jy vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo ]
darbg metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesine kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, tac¢iau ne
didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams.
Konkrecius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal Gimnazijos darbo apmokéjimo
sistemg nustato Gimnazijos vadovas, o biudzetinés jstaigos vadovui, jvertinusi jo praéjusiy mety
veikla, — savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

47. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

48. Priemokos uz papildomg darbo krivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

49. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali buti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac svarbias Gimnazijos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta
per metus gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirSijant Gimnazijai darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

50. Darbuotojams, kuriy materialin¢ biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar rupintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné
pasalpa i§ Gimnazijai skirty 1&sy.

51. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Gimnazijai skirty 1éSy gali biti
iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy
raSytinis praSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

52. Materialing paSalpa darbuotojams skiria Gimnazijos vadovas i§ jstaigai skirty
1esy.

53. Darbuotojui prasant, Gimnazijos sekretorius parengia pazyma apie jo uzimamas
Gimnazijoje pareigas, darbo kruvj, grafika, darbo staza, kurig pasiraSo Gimnazijos vadovas.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

54. Darbuotojai privalo laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.
55. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.
56. Gimnazija darbo dienomis dirba nuo 7.00 val. iki 19.00 val.

57. Pamoky ir pertrauky trukmé:

1 p. 8.00-8.45 val.

2 p. 8.55-9.40 val.

Piety pertrauka pradiniy klasiy mokiniams

3 p. 9.50-10.35 val.

Piety pertrauka

4 p. 10.55-11.40 val.

Ilgoji pertrauka



5p. 12.00-12.45 val.

6 p. 12.55-13.40 val.

7 p. 13.50-14.35 val.

58. Pamokos pradzig skelbia skambutis: prie§ kiekvieng pamoka skambinama du
kartus (daroma 2 minuciy pertraukélé). Nuskambéjus antrajam skambuciui, turi biiti pradedama
pamoka. Be svarbios priezasties mokytojui draudziama véluoti j pamoka.

59. Pamokas pedagogai veda pagal pamoky tvarkarastj, o neformaliojo ugdymo
uzsiémimus — pagal neformalaus ugdymo tvarkarastj. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki
rugpjucio 30 d. sudaro pamoky tvarkarascius ir iki rugséjo 30 d. — neformaliojo ugdymo tvarkarast;.
Tvarkara$¢ius tvirtina Gimnazijos direktorius.

60. Draudziama trukdyti mokytojus ar mokinius pamoky metu, dirbti be pertrauky,
uztesti pamokas.

61. Visiems darbuotojams, iSskyrus pedagogus, nustatomas nekintanc¢ios darbo dienos
trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko rezimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny
savaité, poilsio dienos — Sestadienis, sekmadienis. Kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuéiy, o penktadienj — 7 valandos. Darbuotojy darbo laiko
pradzios ir pabaigos laikas, piety pertraukos laikas nustatomi darbo grafike.

62. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.

63. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo
laiku, dirba pagal direktoriaus patvirtintg tvarkarastj ar darbo grafika.

64. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali
buti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagristos, taip pat | Gimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uZztikrinima.

65. Suminé darbo laiko apskaita gali buti jvedama prireikus dél darbo pobiidzio,
ivykdzius informavimo ir konsultavimo procediirg su darbo taryba.

66. Darbuotojams, kurie dirba pagal sumine¢ darbo laiko apskaita, grafikai sudaromi ir
skelbiami ne veéliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti keiiami tik nuo darbdavio
valios nepriklausanciais atvejais, ispé€jus darbuotojg prie§ dvi darbuotojo darbo dienas.

67. Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

68. Pedagogo darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam
darbui su klase, likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokiniy konsultavimui, budéjimui ar poilsiui.

69. Pedagogai j darbg turi atvykti anksciau, nei prasideda jy vedama pamoka, kad
galéty susipazinti su informacija skelbimy lentoje, tinkamai pasiruosti pamokai.

70. Siekiant sudaryti optimaly tvarkarastj mokiniams, mokytojams gali buti ,,Jangy*
tarp pamoky.

71. Gimnazijoje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy
Svenéiy dieny iSvakarése darbuotojai dirba vieng valandg trumpiau. Darbuotojams, kuriems
privalomos sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

72. Pamoky laikas netrumpinamas (iSskyrus netradicinio ugdymo dienas ir
ekstremaliy situacijy atvejus).

73. Darbuotojui pateikus motyvuota praSyma, Gimnazijos direktorius, jeigu yra
galimybé, gali i8leisti darbuotoja i$ darbo ir uz ta dieng (dienas) nemokéti darbo uzmokescio.

74. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai
informuoti jo darbg kuruojantj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédamas iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo darba kuruojantj vadova, nurodyti
iSvykimo tikslg bei trukme, gauti vadovo sutikima.

75. Mokiniy atostogy metu ir, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo
procesas (dél oro temperatiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu
patvirtintg veiklos plang.

76. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors ta savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy.



Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie nedalyvavima privalo informuoti
tiesioginj vadova. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose
pateiktos informacijos nezinojimo:

76.1. Mokytojy tarybos sekretorius supazindina Gimnazijos pedagoginius darbuotojus
su posédziy protokoliniais nutarimais elektoriniu pastu.

77. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiose Gimnazijos, mokytojy,
specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose, mokantis abiturientus — Simtadienio,
Paskutinio skambucio, Brandos atestaty jteikimo Sventése.

78. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmajag nedarbingumo dieng) informuoti jo darbg kuruojantj vadovg ir / ar
Gimnazijos sekretoriy, nurodydamas neatvykimo priezastj(-is) ir trukme, pranesti, Kkai
nedarbingumo pazyma tesiama. Kai neatvykimo j darbg priezastis yra nedarbingumas patekus j
stacionaria gydymo jstaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu,
darbuotojas privalo pirmajg nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik jo darbg kuruojan¢iam, bet
ir uz Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pildyma (toliau —DLAZ) atsakingam darbuotojui. Jeigu
darbuotojas dél sveikatos buklés, d¢l nelaimingo atsitikimo pakeliui | darba ar i§ darbo negali
pranesti apie savo neatvykimg j darbg arba dél kity priezas¢iy neatvyksta | darba, apie tai, kad
darbuotojo néra darbe, jstaigos vadova ir uz DLAZ pildyma atsakinga darbuotoja privalo informuoti
darbuotojo tiesioginis vadovas.

79. Jei darbuotojas dél sveikatos buklés negali pats pranesti apie neatvykimg j darba,
apie tai darbdavj informuoja darbuotojo artimieji.

80. Kai darbuotojas neatvyksta j darbg dél prasidéjusiy néStumo ir gimdymo atostogy,
privalo apie tai pranesti Gimnazijos vadovui, ir pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimo
kopija ne véliau kaip kitg darbo dieng po jo i§davimo.

81. Jei darbuotojas j darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo
darbg kuruojantj vadovg arba Gimnazijos sekretoriy.

82. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir tkvedys, kurie darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius paskuting ménesio darbo dieng turi
pateikti vyriausiajam finansininkui. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai pildomi ir saugomi
elektroniniu budu.

83. Mokiniy atostogy metu pedagogai ir kiti darbuotojai savo veikla derina su
Gimnazijos vadovais: mokytojai rengiasi pamokoms, ruoSia bei tvarko metodines priemones,
dokumentacijg, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, vyksta j ekskursijas su
mokiniais, administracijos nurodymu atlieka kitus darbus.

VIl SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

84. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtintag kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

85. Darbuotojy (iSskyrus pedagogus) kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai
Gimnazijos vadovui pateikiami tvirtinti iki einamyjy mety kovo 1 dienos.

86. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku sekretorius darbuotojus supazindina
pasirasytinai.

87. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jraSytos ] kasmetiniy atostogy grafika,
kasmetinés atostogos suteikiamos pagal jy praSymus Gimnazijos vadovo jsakymu. Prasyme suteikti
kasmetiniy atostogy turi biiti nurodytas atostogy laikas ir motyvai. PraSymas turi bati suderintas su
darbuotojo darba kuruojanciu vadovu ir pateiktas Gimnazijos vadovui ne véliau kaip pries 5 darbo
dienas iki praSomy atostogy pradzios.

88. Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali buti kei¢iamas
darbuotojy prasymu. PraSymas turi biiti suderintas su darbuotojo darbg kuruojan¢iu vadovu ir
pateiktas Gimnazijos vadovui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.



89. Pedagogai:

89.1. prasymg atostogoms derina su jo darbg kuruojancéiu direktoriaus pavaduotoju
ugdymui iki birzelio 1 d. pasirasytinai;

89.2. atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 2
dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

90. Darbuotojui praSant arba sutinkant, atostogos gali biiti padalintos dalimis. Viena 1§
kasmetiniy atostogy daliy negali buiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

91. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne
anksciau kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

92. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Gimnazijoje.

93. PraSymas d¢l atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne
veéliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Jeigu praSyma dél atostogy suteikimo ne pagal grafika teikia
mokytojas, pirmiausia praSymas derinamas su jo darbg kuruojanéiu direktoriaus pavaduotoju
ugdymui, kuris kartu priima sprendimg dél mokytojo vadavimo.

94. Papildomos atostogos uz darbo staza darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

95. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir
kitais teisés aktais.

96. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstaji iSsilavinima (I ir II studijy pakopose), 18
mokymosi jstaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praS§yma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

97. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

98. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng
meénes;j skirtingg dieng, praSyma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-mis) tiesioginiam vadovui
pateikia ne véliau kaip likus 3 darbo dienom iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darba.

99. Pedagogams uz konsultacijas, dalyvavima Tévy dienose, klasés susirinkimuose,
mokiniy lydéjimg j olimpiadas, konkursus, projektus, varzybas ir veiklg, suderinta su Gimnazijos
vadovu ir patvirtintg jsakymu, budéjimg Gimnazijos renginiuose nedarbo metu, pedagoginio
darbuotojo praSymu skiriamos papildomos laisvos dienos mokiniy atostogy metu.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

100. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindZiami tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

101. Gimnazijos bendruomenés nariai sgZiningai atlieka savo pareigas bei jiems
deleguota darba, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Gimnazijos administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano, Mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus.

102. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija, todél
bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo biiti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés
iSsakymo apie Gimnazijos veikla, saugoti Gimnazijos duomeny konfidencialuma.

103. Jei mokytojas j darbg negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios priezasties jis
nedelsdamas informuoja jo darba kuruojantj direktoriaus pavaduotoja ugdymui, kuris, esant
galimybéms, koreguoja mokiniy tvarkarastj ir apie tai informuoja mokinius bei mokytojus.

104. Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas. Pamoka vesti ar vaduoti kitag mokytoja, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik
gaves Gimnazijos vadovo leidimg arba vadovui paprasius tai padaryti. Jei mokytojas pavaduoja kita
mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu dalyko ilgalaikiu planu,
programa, laiku pildyti elektroninj dienyna, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkarastj,



mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globé&jus, ripintojus)
apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

105. Mokiniai | kabinetg jleidziami nuskambé¢jus pirmam skambuciui, po antro
skambucio pradedama pamoka. IS pamokos mokiniai iSleidziami tik nuskambéjus skambuciui.
ISimtis: kai III-IV klasiy mokiniai raso kontrolinj darba dvi pamokas be pertraukos, mokinys,
paraSgs darbg, gali iSeiti 1§ klasés ir likusj pamokos laikg praleisti valgykloje, skaitykloje ar
laisvalaikio zonoje.

106. Mokytojas neturi teisés iSpraSyti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti |
pamoka. Iskilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis | Gimnazijos vadova, klasés vadova,
socialin] pedagoga, psichologa, specialyj; pedagoga, apie netinkamg elgesj informuoti mokinio
tévus (globéjus, rupintojus).

107. Pamokos metu mokytojas iSeiti 1§ klasés gali tik ypatingais atvejais. Tokiu atveju
mokytojas nedelsdamas pranesa administracijai. Be priezasties mokytojas negali iSeiti i$ klasés ir
palikti mokiniy vieny.

108. Mokiniy, atleisty nuo kiino kultiiros, meny pamoky, priezitra ir atsakomybé uz
juos aprasyta Gimnazijos ugdymo plane.

109. Mokytojas turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi darbo
saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus pasirasytinai
darbo, sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus.

110. Pedagogai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu (tai
galima daryti iSskirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius), gerti kava, arbata, valgyti ir
privalo drausti tai daryti mokiniams.

111. Mokiniai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu, rasyti
trumpyjy zinuciy (tai galima daryti iSskirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti pedagoga); pries
pamoka telefonus privalo pasidéti | kabinete esancig telefony saugojimui skirtg vieta, iSskyrus
atvejus, kai telefonai naudojami kaip mokymo priemoné¢, pvz., informacijos paieska, balsavimas.

112. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klaséje, bet kitoje Gimnazijos
erdvéje per savo pamoka, jis turi suderinti su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Jei
pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas Gimnazijoje, organizatorius
privalo suderinti su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir informuoti mokytojus.
Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti su
savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uZ jy elgesj to renginio metu. Jei pamoka, renginys
organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uz Gimnazijos riby, pamokos organizatorius privalo
suderinti su kuruojan¢iu vadovu, mokytojy kambario skelbimy lentoje paskelbti apie vyksiantj
renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujanciy renginyje, sara$g ne véliau kaip prie§ 2 darbo
dienas iki renginio.

113. Mokytojas ] savo pamoka, uzsiémimg be vadovy leidimo neturéty jleisti
pasaliniy asmeny. Esant reikalui, j pamoka, uzsiémimag be atskiro jspéjimo gali jeiti Gimnazijos
vadovas.

114. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal Ugdymo turinio
igyvendinimo priezitiros plang. Apie vizita vadovas mokytoja ispéja ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai zodziu
ir raStu, vykdant atestacijg) vadovai gali lankytis pamokose, uZsiémimuose i§ anksto apie tai
nepranes¢ mokytojui.

115. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal savo kompetencijg privalo priimti
lankytojus darbo ir kitais klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.

116. Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos i$vaizdos, laikytis bendryjy asmens
higienos ir estetikos reikalavimy.

117. Gimnazijos darbuotojams draudziama | darbg ateiti neblaiviems, Gimnazijos
patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, rukyti,
keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokig elgseng, leisti, kad taip elgtysi
mokiniai, bati ir / ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.



Gimnazijos darbuotojai pastebéj¢ neblaivy (apsvaigusj) Gimnazijos bendruomenés narj privalo
informuoti Gimnazijos vadova.

118. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, lauko klase, kitomis ugdymo procesui skirtomis erdvémis,
techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi.

119. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turts,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto
savanaudi$kiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. UZ sugadintag Gimnazijos inventoriy,
technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas Gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius
atsako kaltininkai. Nuostoliai Gimnazijai turi buti atlyginti geranoriskai arba per teismg. Padarytg
zalg darbuotojas atlygina pagal Darbo kodekse nustatyta tvarka.

120. Visi Gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
vandenj, elektros energija ir kitus materialinius Gimnazijos isteklius:

120.1. jei pagal tvarkara$tj buvo paskutiné pamoka, uzsiémimas, mokytojas privalo
palikti tvarkingg darbo vieta: uzdaryti langus, iSjungti Sviesa, kompiuterj, uzrakinti duris;

120.2. jei paskutinis iSeina i$ mokytojo kambario, privalo i$jungti $viesg, kompiuterj
bei kopijavimo aparatg.

121. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkinga darbo vieta.
Grjzegs parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, plakatus, informacine
medziagg, patikrinti, kaip veikia techninés priemonés).

122. Gimnazijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

123. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Gimnazijos darbuotojas.

124. Duoti Gimnazijos patalpy raktus mokiniams be pedagoginio darbuotojo leidimo
negalima. Budétojas registruoja i Gimnazijg atvykusius interesantus ir svecius specialioje knygoje ir
kontroliuoja pasSaliniy asmeny patekima.

X SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

125. Gimnazijos darbuotojai turi laikytis darbo drausmés, darbo saugos, darbo
higienos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy, su kuriais jie supaZindinami prie§
pradédami darba.

126. Gimnazijos darbuotojai turi periodiskai tikrintis sveikatg ir pristatyti sveikatos
pazyma arba Medicining knygele Gimnazijos tikvedziui.

127. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biiti Svaru bei tvarkinga.

128. Nepalikti patalpose be priezitros jjungty elektros prietaisy. Baigus darbg palikti
darbo vietg tvarkinga, iSjungti elektra, uzdaryti langus, uZrakinti duris.

129. Kabineto raktus gali turéti tik tie mokytojai, kurie nuolat jame dirba — perduoti
raktus kitiems asmenims draudziama. Kabinety raktai turi biiti paliekami mokytojy kambaryje
pirmame aukste. Vieng rakty komplekta nuo visy patalpy turi tikvedys.

130. Be direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ugdymui ar tkvedzio leidimo
pasaliniams asmenims draudziama naudotis Gimnazijos technika (kompiuteriais, telefonais,
kopijavimo aparatu, televizoriais, projektoriais ir kt.).

131. Informacijg apie Gimnazijg kitoms institucijoms ar zurnalistams galima teikti tik
su Gimnazijos direktoriaus leidimu.

132. Visi ménesio plane numatyti renginiai, iSskyrus integruotus ugdomojo proceso
renginius, gali biiti organizuojami tik po pamoky ar per ilggsias pertraukas. Renginj organizuojantis
asmuo yra atsakingas uZ renginio kokybe. UZ mokiniy drausm¢ renginio metu atsakingas mokinius
1 renginj atsivedes mokytojas ir klasés vadovas.



133. Isvykos ir ekskursijos organizuojamos pagal Vilkaviskio r. Graziskiy Gimnazijos
vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasg.

134. Mokytojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti ar uzrakinti mokinius darbo
patalpose.

135. Mokytojas gali ruoStis pamokoms jam priimtinoje aplinkoje (Gimnazijoje,
namuose, bibliotekoje ir kt.)

136. Mokytojai, klasiy vadovai instruktuoja mokinius dél saugaus elgesio klasése ir
mokykloje, supazindina su Gimnazijos nuostatais, mokiniy elgesio taisyklémis ir su ugdymo
procesu susijusiais dokumentais.

137. Pasitarimai pertrauky metu organizuojami tik dél svarbiy priezasciy.

138. Iskviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbioms priezastims. Tuo
metu su mokiniais klaséje licka mokytoja iSkvietes ar kitas jpareigotas asmuo.

139. Neleidziama iSleisti mokiniy i§ pamokos, nenuskambéjus skambuciui.

140. Mokiniui savavaliSskai i$¢jus i§ pamokos, mokytojai apie §j fakta pranesa
administracijai ir pazymi el. dienyne.

141. Pamoky ir pertrauky metu (jei mokinius palieka kabinete, klas¢je) mokytojas
atsako uz kabinete, klaséje esanciy mokiniy sauguma.

142. Mokytojas, vedantis kabinete pamokas, atsako uZ inventoriaus, priemoniy ir
apipavidalinimo iSsaugojima, tvarkingg kabineta ir lentg. Pastebéjus, kad klas¢je sugadintas
inventorius ar yra kity trikumy, nedelsiant informuojama administracija.

XI SKYRIUS
VADOVU IR MOKYTOJU BUDEJIMAS

143. Visa Gimnazijos bendruomené atsako uz mokiniy saugumg ir tvarkg
Gimnazijoje.

144. Budéjimas Gimnazijoje organizuojamas pagal vadovy sudarytg ir direktoriaus
1sakymu patvirtintg grafika.

145. Budintis mokytojas gali segéti kortelg su vardu, pavarde ir nuoroda — budintis
mokytojas.

146. Budintis vadovas sprendzia ugdymo organizavimo klausimus, nesant
direktoriaus, priima lankytojus, koordinuoja mokytojy budéjima.

147. Budintis mokytojas atsako uz tvarka, kultiringg ir saugy mokiniy elgesj
koridoriuose pertrauky metu. Apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius,
chuliganizmg, nelaimes jis nedelsdamas informuoja Gimnazijos direktoriy. Budintis mokytojas
neatsako uz mokiniy sauguma kabinetuose pertrauky mety. Jei per pertrauka kabinete mokiniams
tvarka ir saugy elgesj kabinete.

148. Tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal atskirg
direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

149. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas Gimnazijos darbuotojams
igyti ir plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties
sklaida, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1ésas.

150. Kuvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savisSvietos priemongés.

151. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Gimnazijos tiksly ir uzdaviniy
lgyvendinimu.



152. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Gimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudZetg) informuoja
kolektyva, kiek 1ésy kalendoriniais metais paskirta ir kiek tenka kiekvienam pedagogui konkreciai.

153. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias,
kompetencijas, planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg. Pedagogai, siekdami apibendrinti savo
kvalifikacijos tobulinimg ir metoding veiklg, mokslo mety pabaigoje pildo savianalizés anketas
pagal Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos nuostaty 4
prieda.

154. Pedagogams kasmet apmokamos trys kvalifikacijos tobulinimo dienos. Esant
pakankamai 1éSy Sis skaicius gali biiti didinamas. Trukstant 1éSy gali biiti taikomas apmokéjimas 1§
dalies arba rekomenduojama vykti i§ asmeniniy 1éSy.

155. Grjze i§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogai atsiskaito Gimnazijos
susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose,
Gimnazijos vyriausiajam finansininkui pateikia direktoriaus jsakyma dél leidimo vykti j renginj
dieng pries§ renginj:

155.1. visus islaidas patvirtinanc¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg-faktiirg
uz seminarg, apgyvendinima, pateikia vyriausiajam finansininkui. Po mokymy kuruojanéiam
direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia pazyméjimg apie dalyvavima mokymuose, kurio kopija
isegama | kvalifikacijos tobulinimo apskaitos byla.

156. Bendrieji seminarai, organizuojami Gimnazijoje, apmokami i§ kvalifikacijos
1é8y proporcingai mazinant 1ésas kvalifikacijos kélimui (tobulinimui) pedagogams.

X111 SKYRIUS
MOKINIU IR DPARBUOTOJU SKATINIMAS, DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU
JFORMINIMAS

157. Mokiniai skatinami siekiant:

157.1. padékoti uz puikius mokymosi pasiekimus ar padaryta rySkia mokymosi
pazanga;

157.2. padékoti uz gerg pamoky lankomuma;

157.3. padékoti uz aktyvig nesavanaudiska visuomening veiklg, naujas iniciatyvas;

157.4. padékoti uz aktyvy dalyvavima klasés ir Gimnazijos savivaldos veikloje.

158. Mokiniy skatinimo priemonés:

158.1. Zodin¢é padéka klasiy valandélése;

158.2. mokytojo, klasés vadovo, administracijos padéka elektroniniame dienyne
mokiniui ir jo tévams (globéjams, ripintojams);

158.3. padéka Gimnazijos internetinéje svetaingje;

158.4. padéka skelbimy lentoje;

158.5. padékos rastas;

158.6. mokinio darby eksponavimas Gimnazijos vieSose erdvése;

158.7. réméjy dovanos, bilietai j kultdirinius renginius.

159. Mokiniy drausminimo priemones gali biiti tatkomos uz:

159.1. mokymosi priemoniy neturé¢jima;

159.2. netinkamg elgesi (pamokos trukdyma, nedalyvavimg ugdomojoje veikloje,
savavaliSkg 18¢jimg i§ kabineto ir kt.) pamoky metu;

159.3. naudojimasi telefonais, mp3 grotuvais ar kitais ugdymo procese nereikalingais
daiktais pamoky metu;

159.4. nuolatinj vélavimg i pamokas;

159.5. pamoky praleidingjimg be pateisinamy priezasciy;

159.6. nepagarby, jzily, Zeminantj elgesj su mokytojais, mokiniais, kitais Gimnazijos
bendruomenés nariais;

159.7. necenziriniy zodziy vartojima;



159.8. dalyvavimag mustynése, jy inicijavima, organizavima;

159.9. alkoholio, tabako ar narkotiniy medziagy vartojimg ir platinimg Gimnazijoje,
Jos teritorijoje ir prieigose;

159.10. azartiniy loSimy organizavimg ir dalyvavimg juose;

159.11. ty¢inj Gimnazijos turto gadinimg / naikinima;

159.12. svetimy daikty pasisavinima;

159.13. Gimnazijos uniformos nenesiojima;

159.14. kitus Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisykliy, mokymosi sutarties
pazeidimus.

160. Mokiniy drausminimo priemonés:

160.1. pamokose neleistino naudoti daikto (telefono, ziebtuvélio, peilio, mp3 grotuvo
ir pan.) paémimas ir grazinimas tik tévams;

160.2. mokytojo, klasés vadovo, administracijos isp¢jimas;

160.3. tévy (globéjy, rupintojy) informavimas telefonu, elektroninio dienyno
pranesimu, registruotu laiSku, pakvietimas j Gimnazijg pokalbiui;

160.4. pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas, jforminamas direktoriaus jsakymu;

160.5. mokinio elgesio svarstymas Vaiko gerovés komisijos posédyje;

160.6. salinimas i§ Gimnazijos.

161. Uz sugadintg ar sunaikintg Gimnazijos turta, zalg atlygina mokinio tévai
(globéjai, riipintojai). Zalos dydj jvertina Gimnazijos tkvedys, esant reikalui, Gimnazijos
direktoriaus sudaryta komisija.

162. Gimnazijos darbuotojai nepriekaistingg pareigy atlikima gali bati skatinami ir
apdovanojami:

162.1. zodine padéka administracijos susirinkimuose, Mokytojy tarybos posédziuose;

162.2. padéka Gimnazijos internetinéje svetaingje;

162.3. Gimnazijos direktoriaus padékos rastu;

162.4. teikiamu sitilymu aukstesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo;

162.5. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimu;

162.6. premija.

163. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

164. Gimnazijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacija (tarnybinj
pranesimg, skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidima pradedamas darbo drausmeés
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés paZeidima, nedelsdamas
pateikia rasytinj pasiaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo darbg kuruojanciu vadovu yra
kvieciamas pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy paZeidima arba pripaZjsta, kad
darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasirasytinai.

165. Darbo pareigy pazeidimas tiriamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

166. Kiekvienam  darbuotojui  sudaromos tinkamos, saugios ir  sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

167. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Gimnazijos tikvedys supazindina pasiraSytinai Kiekvieng darbuotoja
su $iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

168. Darbuotojai pagal sudarytg grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.

169. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

170. Mokytojai, kiti Gimnazijos darbuotojai turi Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.



171. Incidenty darbe aplinkybiy ir prieZasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas
pagal Gimnazijos Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimo bei jy registravimo tvarkos aprasa
patvirtinta Gimnazijos jsakymu.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

172. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems
Gimnazijos darbuotojams.

173. Taisyklés gali bati kei¢iamos ir papildomos Gimnazijos bendruomenés nariy,
Gimnazijos savivaldos institucijy iniciatyva, informavus darbo taryba.

174. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami
pasiraytinai arba elektroninémis priemonémis. Siy Taisykliy pazeidimai gali biiti laikomi darbo
pareigy pazeidimais, uz kuriuos darbuotojams gali bati taikoma Darbo kodekse numatyta
atsakomybeé.

175. Apie Sias Taisykles yra informuota Gimnazijos darbo taryba ir dél Siy Taisykliy
priémimo su ja pasikonsultuota.




