PATVIRTINTA
Kretingos Jurgio Pabrézos universitetinés gimnazijos
direktoriaus 2022 m. spalio 27 d. jsakymu Nr. V1-201

DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kretingos Jurgio Pabrézos universitetinés gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos darbo tvarka, nustato bendrgsias
darbuotojy pareigas, teises, atsakomybe ir mokiniy elgesio taisykles. Be Siy Taisykliy, darbuotojy
teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, I-IV gimnazijos klasiy mokinio mokymosi sutartis,
saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy apraSymai ir jsakymai.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

3. Ugdymo proceso organizavimg ir jgyvendinimg reglamentuoja gimnazijos Veiklos
planas, Ugdymo planas, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimg, darbag su mokiniy tévais
(globgjais, riipintojais) — gimnazijos Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasas.

4. Sudarant darbo sutartj ar mokymosi sutartj Gimnazijos direktorius (jo jgaliotas
asmuo) supazindina priimamg dirbti asmenj, 0 priimama mokytis mokinj klasés vadovas su
Taisyklémis pasirasytinai.

Il SKYRIUS
GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Gimnazijai vadovauja direktorius. Direktoriui pavaldis — direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir tkio dalies vedéjas. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gimnazijos
veikla tiesiogiai arba paveda funkcijas atlikti direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir tkio dalies
vedéjui.

6. Direktorius yra atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Kretingos rajono Merui.

7. Gimnazijai Salies tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
institucijose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai ar kiti gimnazijos
darbuotojai.

8. Gimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina, suderings
su steigeju, direktorius. DidZiausig gimnazijai leisting pareigybiy skaifiy nustato gimnazijos
steigéjo teises jgyvendinanti institucija, mokytojy etaty skaiciy lemia klasiy komplekty ir mokiniy
skaicius.

9. Gimnazijos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
ukio dalies vedéjas, psichologas, socialinis pedagogas, vyriausias finansininkas ir rastinés vedéjas.

10. Gimnazijos savivalda sudaro Gimnazijos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy
parlamentas, Metodiné taryba, metodinés grupés ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés,
kuriy veikla reglamentuoja Gimnazijos nuostatai ar kiti galiojantys teisés aktai.

11. Gimnazijos ugdymo srautams (pagrindinio ugdymo ir vidurinio ugdymo)
vadovauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Jiems pavaldiis yra Siuose srautuose dirbantys
mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai ir mokiniai.

12. Darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasai ir patvirtinta direktoriaus jsakymu gimnazijos organizaciné
struktura.

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

14. Gimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé,
vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos parengtu bendruoju ugdymo planu. Gimnazijos



ugdymo plang svarsto gimnazijos mokytojy taryba, pritaria Gimnazijos taryba ir suderinus su
steigéju tvirtina gimnazijos direktorius.

15. Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé atlieka metinio veiklos
plano jgyvendinimo analizg ir jg pateikia mokytojy tarybos posédyje gruodzio ménesj, o gimnazijos
direktorius tévy bendruomeng¢ apie gimnazijos veiklos plano jgyvendinimg (uz praéjusius
kalendorinius metus) informuoja kity mety pradzioje iki vasario ménesio.

16. Gimnazijos direktorius gimnazijos metine ataskaitg teikia Savivaldybés Tarybai.

17. Kalendoriniy mety pabaigoje vyriausias buhalteris pateikia finansing ataskaita,
tikio dalies vedé¢jas ataskaitg apie vykdytus vieSuosius pirkimus Mokytojy tarybai, Gimnazijos
tarybai.

18. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie
vyksta karta per ménesj. Esant bitinybei, gimnazijos direktorius gali Saukti ir neeilinius
pasitarimus.

19. Administracijos pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
taciau j juos gali buiti kvie¢iami ir kiti gimnazijos darbuotojai. Administracijos pasitarimy dalyviai
turi teise iSkelti jiems rupimus klausimus.

20. Pasitarimams vadovauja gimnazijos direktorius, o jam nesant — pavaduojantis
direktoriy direktoriaus pavaduotojas ugdymuli.

21. Administracijos pasitarimuose priimti sprendimai gali biiti jforminami protokolais
arba direktoriaus jsakymais. Protokolg pasiraSo pasitarimo pirmininkas ir sekretorius.
Administracijos pasitarimy protokolai saugomi segtuve.

22. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ne reciau kaip kartag per ménesj, o esant
reikalui ir dazniau, informuoja gimnazijos direktoriy apie protokoliniy sprendimy vykdymo eigg.

23. Pasitlymus dél gimnazijos veiklos tobulinimo (ZodZiu ar raStu) direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojams ugdymui gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys.

24. Kiekvieng savaite gimnazijos direktorius organizuoja pasitarimus su direktoriaus
pavaduotojais ugdymui gimnazijos veiklos organizavimo klausimais, kuriuose gali biiti pakviesti
dalyvauti ir Kiti bendruomenés nariai.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, MOKINIU PRIEMIMO MOKYTIS IR
ATLEIDIMO TVARKA

25. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:

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

25.2. darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Jg pildo
jgaliotas asmuo — rastinés ved¢jas, pasiraso gimnazijos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

25.3. darbo sutartyje Salys sulygsta dél butiny sutarties sglygy. Priimami j darbg
darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, kuriy
funkcijos apibréztos pareigybiy apraSuose arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami gimnazijos
darbo tvarkai, o direktorius jsipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas,
numatytas darbo santykius reguliuojan¢iuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy
susitarimu.

25.4. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

25.4.1. praSyma del priémimo j darba;

25.4.2. pasg ar asmens tapatybés dokumentg;

25.4.3. issilavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinancius dokumentus;

25.4.4. asmens medicining knygelg;

25.4.5. gyvenimo apraSyma;

25.4.6. jei darbuotojas priimamas papildomoms funkcijoms atlikti, jis pateikia i$
pagrindinés darbovietés pazyma, kurioje informuojama apie jo darbo staza, darbo kriivj,



25.4.7. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma, jeigu tokia pazyma darbuotojui yra iSduota.

26. Darbo uzmokestis, kuris apskaiCiuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir
Lietuvos Vyriausybés nustatyta tvarka, gimnazijos darbuotojams mokamas vadovaujantis
gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos tvarkos aprasu.

27. Darbuotojui prasant, rastinés vedéjas iSduoda pazymg apie jo uzimamas
gimnazijoje pareigas, darbo kriivj, grafika, darbo staza.

28. Darbuotojas prasyma d¢l atleidimo i$ darbo pateikia gimnazijos rastinés vedéjui,
kuris jj jregistruoja. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. ISeidamas darbuotojas
rastinés vedéjui pateikia atsiskaitymo lapelj, kuriame fiksuojamas atsiskaitymas su biblioteka bei
atsiskaitymas uz naudojimasi kabineto (jeigu mokytojas turé¢jo kabinetg) kompiuterine jranga,
mokymo priemonémis.

29. Sudarant darbo sutartis gali biiti nustatomos ir kitos biitinos sglygos, kurias Salys
sulygsta (susitarimas dél darbo sutarties termino, nuotolinio darbo, papildomo darbo ir kt.), jeigu
darbo jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti. Nuotoliniu biidu dirbantis
gimnazijos darbuotojas vadovaujasi nuotoliniu biidu dirbanéio darbuotojo darbo laiko apskaitos
tvarka, patvirtinta gimnazijos direktoriaus jsakymu.

30. Darbo sutartyje gali buti sulygta, kad jeigu sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy, tai darbuotojas
jsipareigoja atlyginti Gimnazijai jos turétas islaidas per paskutinius dvejus darbo metus darbuotojo
mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotéms, jskaitant bet neapsiribojant komandiruotés islaidomis,
kiek Sios iSlaidos yra patirtos Ziniy ir gebéjimy, virSijanc¢iy darbo veiklai keliamus reikalavimus,
igijimui.

31. Sudarydama darbo sutartj, Gimnazija supaZindina priimama dirbti asmenj su jo
busimo darbo sglygomis, darbo sutartimi, kitais gimnazijoje galiojanciais lokaliniais aktais,
taisyklémis ir apraSais.

32. Darbuotojas neturi teisés be Gimnazijos administracijos nurodymo savo darbg
pavesti kitam asmeniui.

33. Darbuotojas i§ darbo gali bati atleistas Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau
— Darbo kodeksas) nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné
darbuotojo darbo diena.

34. Mokiniy priémimas ir iSbraukimas i§ gimnazijos sarasy:

34.1. mokiniai | gimnazija priimami vadovaujantis Priémimo j Kretingos rajono
savivaldybés bendrojo lavinimo mokyklas tvarkos aprasu, gimnazijos klasiy komplektavimo
principais. Mokinio priémimas jforminamas Mokinio mokymaosi sutartimi.

34.2. mokinys, norintis testi mokymasi kitoje mokykloje, gimnazijos direktoriui
pateikia tévy (globéjy, rupintojy) praSymag, kuriame nurodomos i$€jimo prieZastys. ISeidamas
mokinys privalo atsiskaityti su biblioteka ir rastinés vedéjui pristatyti atsiskaitymo lapel;.

34.3. mokinys, turintis 16 mety ir besimokantis pagal Vidurinio ugdymo programa, be
pateisinamy priezas¢iy nelankantis pamoky, savo elgesiu sistemingai pazeidziantis gimnazijos
Darbo tvarkos taisykles bei keliantis realig grésme¢ gimnazijos bendruomenés nariams, gali bati
Salinamas i§ gimnazijos. Mokinio Salinimas svarstomas gimnazijos Vaiko gerovés komisijoje
(toliau VGK) ir Gimnazijos taryboje. Galutinj sprendimg dél mokinio pasalinimo i§ gimnazijos
mokiniy sgraSy priima gimnazijos direktorius.

IV SKYRIUS )
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

35. Gimnazijos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais. Gimnazijos darbuotojai privalo:



35.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos
darbo laiko trukmés, visa darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms
vykdyti ir t.t.);

35.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai,

35.3. vykdyti teisétus gimnazijos administracijos nurodymus, steigéjo ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus, jgyvendinti Ugdymo plano, gimnazijos veiklos plano Mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus;

35.4. reprezentuojant gimnazija, bendraujant su visuomene, ziniasklaida iSsakyti
bendruomenés nariy nuomone, saugoti gimnazijos duomeny konfidencialumag;

35.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

35.6. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;

35.7. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiriniy;

35.8. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas,
elektros energija bei kitus materialinius isteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teis€s aktai;

35.9. darbg pradéti 10 min. iki savo pirmos pamokos pradzios, susipazinti su pateikta
informacija, esancia gimnazijos elektroniniame dienyne ir gimnazijos elektroninéje skelbimy
lentoje, pasirasytinai pasiimti i§ budétojo rakta, kurj iSkart po pamoky privalo grazinti,

35.10. véluojant darbuotojui j darba, nedelsiant apie tai informuoti jo darbg kuruojantj
vadovg. Jei véluoja pedagogas, jo darbg kuruojantis vadovas arba budintis vadovas jleidzia
mokinius j kabinetg ir pasiriipina jy uzimtumu;

35.11. neatvykus j darba dél ligos ar kitos svarbios priezasties, nedelsiant apie tai
informuoti gimnazijos direktoriy ar jo darbg kuruojantj vadova ar rastinés vedéja ir pranesti, kokiam
laikui i8duota nedarbingumo pazyma, informuoti, kai pazyma tgsiama. Gimnazijoje atsakingas
asmuo uz tvarkara$¢io sudarymg ir jo koregavimg, nedelsiant fiksuoja tos dienos tvarkarascio
pakeitimus, kurie skelbiami elektroninéje skelbimy lentoje ir gimnazijos elektroniniame dienyne.
Mokytojui ar mokiniams be vadovy leidimo keisti tvarkarast] draudZiama.

35.12. darbuotojas darbo metu gali iSeiti tik gaves direktoriaus ar/ir jo darba
kuruojancio vadovo leidima;

35.13. mokinius j kabinetg jleisti prie§ nuskambant skambu¢iui. I§ pamokos mokinius
Sleisti tik nuskambéjus skambuciui. ISimtis: kai III-IV kl. mokiniai raso kontrolin; darbg dvi
pamokas be pertraukos, mokinys, paraS¢s darba, gali biiti laisvas ir likusj pamokos laika praleisti
valgykloje, skaitykloje ar laisvalaikio zonoje.

35.14 mokytojas neturi teisés iSvaryti mokinj i§ pamokos, pavelavusio nejleisti |
pamoka. ISkilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis | klasés vadova, socialinj pedagoga,
gimnazijos direktoriy ar jo pavaduotojus, apie netinkama elgesj informuoti mokinio tévus (globéjus,
ripintojus), dél mokinio netinkamo elgesio kreiptis j gimnazijos VGK;

35.15. be priezasties mokytojas negali iSeiti 1§ klasés ir palikti mokiniy vieny;

35.16. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

35.17. atlyginti dé¢l darbuotojo kaltés gimnazijai padarytus nuostolius sugadinus ar
praradus jrankius, medziagas, spec. aprangg ir kitg padarytg Zala, kurig nustato darbo teisés normos,
darbo santykiy dalyviy sutartys ir susitarimai.

36. Susirgus mokytojui, po dviejy nedarbingumo dieny, direktoriaus jsakymu
skiriamas vaduojantis mokytojas. Vaduojantis mokytojas raso sutikimg dél pamoky vadavimo. Jei
mokytojas pavaduoja Kitg mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu dalyko
ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyng, dirbti pagal vaduojamo mokytojo
tvarkarast], mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus,
ripintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

37. Savavaliskai jungti pamokas ar daryti pakeitimus tvarkaraStyje, nesuderinus su
gimnazijoje ta dieng budin¢iu gimnazijos vadovu, mokytojui draudziama.



38. Mokiniy, atleisty nuo kiino kultiiros, meny pamoky, priezitra ir atsakomybé uz
juos aprasyta gimnazijos Ugdymo plane.

39. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi darbo
saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus pasiraSytinai
darbo, sveikatos klausimais ir padaro atitinkamus jrasSus.

40. Pedagogams ir mokiniams pamoky metu negalima kalbétis telefonu, susirasinéti
zinutémis, filmuoti ir fotografuoti, iSskyrus atvejus, kai tai reikalinga ugdymo(si) procesui vykdyti
Ir susitarta tarpusavyje

41. Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klaséje, bet kitoje gimnazijos
erdvéje per savo pamoka, jis turi suderinti su kuruojanciu vadovu. Jei pamoka, renginys
organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su
kuruojan¢iu vadovu ir informuoti mokytojus. Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo
organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz
Ju elgesj to renginio metu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uz
gimnazijos riby, pamokos organizatorius privalo suderinti su kuruojanciu vadovu, gimnazijos
elektroninio dienyno zinute paskelbti apie vyksiant]j renginj kolegoms, pateikti mokiniy,
dalyvaujanciy renginyje, sara$g ne véliau kaip prie§ dieng iki renginio ir parengti visus reikalingus
iSvykai dokumentus (Gimnazijos mokiniy turizmo renginiy organizavimo tvarkos aprasas,
patvirtintas gimnazijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr.V1-273).

42. Mokytojas 1 savo pamoka, uzsiémimg be vadovy leidimo neturéty jleisti pasaliniy
asmeny. Esant reikalui, | pamoka, uzsiémima be atskiro jspéjimo gali jeiti vadovai, socialinis
pedagogas, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, klasés vadovas.

43. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal Ugdymo turinio
igyvendinimo prieziiros plang. Apie vizita vadovas mokytoja ispéja ne véliau kaip prieS vieng
darbo dieng. Kitais atvejais, kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) skundai zodziu
ir raStu, vykdant mokytojo atestacija arba vadovaujantis gimnazijos ménesio planu) vadovai gali
lankytis pamokose, uZsiemimuose i$ anksto apie tai nepranese¢ mokytojui.

44. Darbuotojai darbe privalo biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens
higienos ir estetikos reikalavimy. Mokytojai kasdien turéty vilkéti dalykinio, o penktadieniais, per
mokiniy atostogas — laisvo stiliaus apranga.

45. Gimnazijos darbuotojams draudziama ] darbg ateiti neblaiviems, gimnazijos
patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, keiktis ar kitaip
nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

46. Baiges darba, mokytojas privalo palikti tvarkinga darbo vieta: uzdaryti langus,
1Sjungti Sviesa, kompiuterj, uzrakinti duris. Jei paskutinis iSeina i§ mokytojo kambario, privalo
iSjungti Sviesa, kompiuterj bei kopijavimo aparatg.

47. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta.
Grizes parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia
techninés priemonés ir kt.).

48. Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

49. Gimnazijos darbuotojai turi teisg¢:

49.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

49.2. tobulinti kvalifikacija uz gimnazijos 1€sSas, vadovaujantis gimnazijos darbuotojy
veiklos vertinimo, jy jsivertinimo, skatinimo ir kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu;

49.3. naudotis Darbo kodekso ir kity istatymy nustatytomis atostogomis;

49.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus, kaip numato Darbo kodeksas;

49.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

49.6. reikalauti, kad bty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

49.7. gauti i§ gimnazijos informacija, susijusia su jo darbo santykiais;



49 8. kreiptis zodziu ir raStu ] gimnazijos administracijg darbo sutarties klausimais.

V SKYRIUS )
GIMNAZIJOS ISIPAREIGOJIMALI IR TEISES

50. Gimnazija privalo:

50.1 tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy,
organizuoti darbuotojy ir mokiniy darba;

50.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy ir mokiniy saugg ir sveikatg
reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy;

50.3. ripintis mokiniy ir darbuotojy poreikiais;

50.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darbg ir mokinio mokymo sutartyje
nurodytas paslaugas;

50.5. instruktuoti darbuotojg ir mokinius saugos ir sveikatos klausimais;

50.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg teisés akty
nustatyta tvarka;

51. Gimnazija turi teise:

51.1. reikalauti, kad gimnazijoje buty laikomasi Darbo kodekso, darbo tvarkos
taisykliy, darbo bei technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normy;

51.2. leisti ijsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

51.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

51.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta Zzalg
gimnazijai;

51.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar gimnazijos jgaliotiems asmenims kyla
jtarimas apie darbuotojo apsvaigimg, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas del neblaivumo ar
apsvaigimo.

51.6. vertinti darbuotojus.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS. DARBO IR POILSIO LAIKAS

52. Visiems darbuotojams, dirbantiems vienu etatu, nustatyta 5 darbo dieny savaité.
Poilsio dienos — $estadienis, sekmadienis.

53. Gimnazijos darbo laikas — 7.00 val. - 19.00 val. Patekti | gimnazijos patalpas ne
darbo metu (organizuojamas renginys, mokiniy stovykla ir pan.) galima i§ anksto suderinus su
direktoriumi ir gavus leidima.

54. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarast] ar darbo
grafika, 0 mokKiniai pagal formalaus ir neformalaus ugdymo pamoky tvarkarastj. Darbuotojams
draudziama savavaliSkai keisti tvarkaraSt] ar darbo grafika,

55. Gimnazijos direktorius, esant rimtoms priezastims (mirus artimam Zmogui, staiga
sunegalavus ar kt.), turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne daugiau kaip 3 darbo dienas per metus.

56. Darbuotojy, iSskyrus mokytojy, darbo pradzia ir pabaiga bei piety pertrauka
atsispindi darbo grafikuose, patvirtintuose gimnazijos direktoriaus.

57. Pedagogy 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.

58. Pamoky laikas gali buiti trumpinamas tik vadovaujantis gimnazijos direktoriaus
1sakymu.

59. Per mokiniy atostogas ir, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(dél oro temperatiiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg
veiklos plana.



60. 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 nepagrindinéje darbovietéje. Pedagogy nedalyvavimas
posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

61. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiose gimnazijos, savo
metodinés grupés mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose, mokantis
abiturientus — Simtadienio, Paskutinio skambuéio, Brandos atestaty jteikimo §ventése.

62. Sutrumpintas darbo laikas gali biiti nustatomas Vyriausybés nustatytais atvejais.

63. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas, nuotolinis darbas ar kiti
darbo rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali baiti nustatomi darbdavio ir darbuotojo susitarimu.
Tokiam darbui galioja Saliy susitarimu ir Darbo kodekso nustatytos taisyklés ir Sios Taisyklés, kiek
jos nepriestarauja Darbo kodeksui ir $aliy susitarimui bei atitinkamo darbo rezimo ar formos esmei.
Dirbdamas nuotoliniu bidu darbuotojas privalo vadovautis Nuotoliniu biidu dirban¢io darbuotojo
darbo laiko apskaitos tvarka, patvirtinta gimnazijos direktoriaus jsakymu.

64. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose.

65. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete.

66. Kasmetinés atostogos gali biiti kasmetings, tikslinés, pailgintos, papildomos.

67. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés
atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savait¢ skaifius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés
atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Viena karta per metus suteikty
atostogy dalis negali buiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i§ eilés, jei dirbama penkias dienas per
savaite, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
biti trumpesné kaip dvi savaiteés.

68. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy
susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, §ios atostogos suteikiamos kartu.

69. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos. Pailgintos atostogos Gimnazijoje suteikiamos pedagoginiams darbuotojams,
Siems darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 40 darbo dieny kasmetinés atostogos, dirbant
penkias dienas per savaitg. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip astuoniy savaidiy trukmés atostogos. Svenéiy
dienos ] atostogy trukme nejskaic¢iuojamos. Vieng kartg per metus suteikty atostogy dalis negali biiti
trumpesne kaip 10 darbo dieny 1S eilés, jei dirbama penkias dienas per savaitg, o jeigu darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi
savaites.

70. Gimnazijoje direktoriaus jsakymu patvirtinama kasmetiniy atostogy eile,
atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laikg suteikiant tokia eilés
tvarka:

70.1. nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy
mety;

70.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly
vaika iki aStuoniolikos mety;

70.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

70.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu
desimt darbo dieny;

70.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo
metus.

71. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama,
praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ j visos trukmés kasmetines



atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negalé¢jo jomis pasinaudoti. Teisé ]
kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

72. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasCiy, suteiktos kasmetinés
atostogos perkeliamos j kitg atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Gimnazija, suteikiant
atostogas tais paciais darbo metais.

73. Gimnazijoje taip pat gali biiti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui prizidréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

74. Gimnazijai uzdelsus sumokéti darbuotojui atostoginius Darbo kodekso ir darbo
apmokeéjimo sistemoje numatytais terminais, laikotarpis, kurj buvo uzdelsta atsiskaityti, pridedamas
prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké pra§yma per pirmas tris darbo dienas po
kasmetiniy atostogy.

75. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

76. Sventiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus (pedagogus).

77. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus
iki  dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj
(,,mamadienis‘/,tévadienis*) (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.
Darbuotojy, dirbanc¢iy ilgesnémis negu aStuonios darbo valandos pamainomis, praSymu Sis
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

78. Darbuotojams, neturintiems teisés ] ,,mamadienj‘/,tévadien]* ir auginantiems
vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar
pagrindinio ugdymo programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokesti.

79. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai
biitina visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

80. Darbo uzmokestis uz darba ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos
mokamos Darbo kodekso, Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos tvarkos apraso ir kity
teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokejimo nuostatos bei mokejimo
terminai ir tvarka gimnazijoje yra detalizuotos gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos
tvarkos aprase.

81. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, i$skyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZz nepanaudotas visos trukmés
kasmetines atostogas ar jy dalj.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

82. Pedagogy skatinimo tikslai:

82.1. padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai — Salies,
tarptautiniy olimpiady, konkursy, varzyby nugalétojai; ugdytiniai, kurie uz brandos egzaminy
darbus jvertinti Simtukais);



82.2. padékoti uz kirybinga ugdymo proceso organizavimg (ugdomyjy projekty,
integruoty pamoky, renginiy inicijavima ir jgyvendinima);

82.3. padékoti uz ilgamete pedagogine veikla;

83. Pedagogy skatinimo priemonés:

83.1. padékos rastas;

83.2. Zodiné padéka metodiniy grupiy, administracijos susirinkimuose, Mokytojy
tarybos posédziuose;

83.3. padéka gimnazijos internetingje svetainéje;

83.4. vienkartiné iSmoka;

83.5. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimas;

83.6. edukaciné kelioné;

83.7. kiti paskatinimai;

83.8. teikiamas sitilymas aukStesnéms institucijoms dé¢l darbuotojo skatinimo.

84. Kity darbuotojy skatinimo tikslai:

84.1. padekoti uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy darba;

84.2. padékoti uz ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbg gimnazijoje;

85. Kity darbuotojy skatinimo priemones:

85.1. pareiksti padéka zodziu darbuotojy susirinkime arba rastu;

85.2. premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais, esant 1Sy
mokos fonde;

85.3. pirmumo teise pasiysti tobulintis.

86. Drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

87. Gavus oficialig informacijg (tarnybinj prane$ima, skunda) apie darbuotojo darbo
pareigy pazeidimag pradedamas darbo drausmés paZeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs
darbo pareigy pazeidima, nedelsdamas pateikia rasytinj pasiaiskinima dél darbo pareigy pazeidimo.
Gimnazijos direktorius sudaro darbo grupe darbuotojo pareigy pazeidimui itirti ir vadovaujantis
darbo kodeksu uz padarytus pazeidimus skiria drausming nuobaudg arba pripaZjsta, kad darbuotojas
darbo pareigy nepazeidé. Darbuotojas, jvykdes Siurksty darbo pareigy pazeidima, direktoriaus
jsakymu, vadovaujantis Darbo kodeksu, atleidziamas i§ uzimamy pareigy. Darbuotojas su jsakymu
susipazjsta pasiraSytinai.

88. Uz darbo pareigy paZzeidima direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biti:

88.1. jspéjamas apie padarytg pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

88.2. atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$
Siy veiky:

88.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

88.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

88.2.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

88.2.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobuidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

88.2.5. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés
zalos;

88.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

88.2.7. Kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

89. Drausminé nuobauda galioja vienus mokslo metus. Jei darbuotojas gerai ir
sgziningai dirba, jam skirta drausming nuobauda galima panaikinti nepasibaigus drausminés
nuobaudos galiojimo terminui.
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90. Mokiniy skatinimo tikslai:

90.1. padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (pusmetj, mokslo metus
baigé labai gerais pazymiais, miesto, Salies, tarptautinése olimpiadose, konkursuose, varzybose tapo
nugalétojais);

90.2. padékoti uz gerg pamoky lankomuma (mokinys per pusmetj nepraleido né vienos
pamokos be nepateisinamy ar kity priezasc¢iy);

90.3. padékoti uz aktyvig nesavanaudiskg visuomening veikla, naujas iniciatyvas;

90.4. padékoti uz aktyvy dalyvavima klasés ir gimnazijos savivaldos veikloje;

90.5. padékoti uz padarytg ryskia mokymosi pazangg.

91. Mokiniy skatinimo priemonés:

91.1. zodiné padéka klasiy valandélése;

91.2. mokytojo, klasés vadovo, gimnazijos direktoriaus padéka elektroniniame
dienyne mokiniui ir jo tévams (globéjams, riipintojams);

91.3. padéka gimnazijos internetinéje svetaingje;

91.4. padé¢ka skelbimy lentoje;

91.5. padékos rastas;

91.6. mokinio darby eksponavimas gimnazijos vieSose erdvése;

91.7. réméjy dovanos, bilietai j kultirinius renginius;

91.8. mety nominacijos uz pasizyméjimg kurioje nors ugdymo proceso Srityje;

91.9. pazintin¢ kelioné.

92. Mokiniy drausminimo priemonés gali buti taikomos uz:

92.1. mokymosi priemoniy netur¢jima;

92.2. netinkamg elgesj (pamokos trukdyma, nedalyvavimag ugdomojoje veikloje,
savavaliSka 18¢jimg i$ kabineto ir kt.) pamoky metu;

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

92.4. nuolatinj vélavimg ] pamokas;

92.5. pamoky praleidinéjima be pateisinamos prieZasties;

92.6. nepagarby, jziily, zeminantj elgesj su mokytojais, mokiniais, Kitais gimnazijos
bendruomenés nariais;

92.7. necenziiriniy zodziy vartojima;

92.8. dalyvavima musStynése, jy inicijavima, organizavima;

92.9. alkoholio, tabako ar narkotiniy medziagy vartojimg ir platinimg gimnazijoje, jos
teritorijoje ir prieigose;

92.10. azartiniy loSimy organizavimg ir dalyvavimg juose;

92.11. ty¢inj mokyklos turto sugadinima;

92.12. svetimy daikty pasisavinima;

92.13. mokyklinés uniformos nenesiojima;

92.14. kitus gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, mokymosi sutarties pazeidimus.

93. Mokiniy drausminimo priemonés:

93.1. mokytojo, klasés vadovo, gimnazijos direktoriaus jspéjimas;

93.2. tévy (globéjy, riipintojy) informavimas telefonu, zinute elektroniniame dienyne,
pakvietimas ] gimnazijg pokalbiui;

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

93.4. mokinio elgesio svarstymas Vaiko gerovés komisijos posédyje;

93.5. Salinimas i§ gimnazijos (jei mokinys turi 16 mety).

94. Uz sugadintg ar sunaikintg gimnazijos turtg zalg atlygina mokinio tévai (glob¢jai,
riipintojai). Zalos dydj jvertina gimnazijos direktoriaus sudaryta komisija.

95. Kity darbuotojy skatinimo tikslai:

95.1. padékoti uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba;

95.2. padékoti uz ilgalaikj ir nepriekaistinga darbg gimnazijoje;
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VI SKYRIUS
VADOVU BUDEJIMAS

96. Gimnazijos direktorius atsako uz tvarkg gimnazijoje.

97. Budéjimas gimnazijoje organizuojamas pagal gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintg vadovy budéjimo grafika.

98. Budintis vadovas sprendzia ugdymo organizavimo klausimus, nesant direktoriaus,
priima lankytojus.

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

100. Uz mokiniy sauguma pamoky metu atsako toje pamokoje dirbantis mokytojas.
Ivykus nelaimingam atsitikimui pamokos metu nedelsiant yra informuojamas budintis vadovas.

IX SKYRIUS
PEDAGOGU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

101. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti saglygas gimnazijos pedagogams jgyti
ir plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1éSas.

102. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotes,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongés.

103. Kuvalifikacijos tobulinimas siejamas su gimnazijos tiksly ir uzdaviniy
igyvendinimu.

104. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
gimnazijos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudZetg) informuoja
kolektyva, kiek lesy kalendoriniais metais paskirta.

105. ] tg patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

106. Grjzg i8 kvalifikacijos tobulinimo renginiy, kurie buvo apmokéti i§ mokymo 1ésy,
pedagogai atsiskaito metodiniy grupiy susirinkimuose, mokytojy tarybos posédZziuose ar
organizuojamose metodinése konferencijose, gimnazijos buhalterei pateikia visus iSlaidas
patvirtinan¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaita-faktiira uz seminara, apgyvendinima. Gauto
atitinkamo pazyméjimo kopijg jsisega j darbuotojo asmens byla.

X SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI MOKINIAMS

107. Kiekvienas gimnazijos mokinys laikosi visy mokymo sutarties salygy, Siy
taisykliy ir kity mokyklos vidaus tvarkg reglamentuojanéiy dokumenty reikalavimy.

108. Kiekvienas gimnazijos mokinys tolerantiSkas, atsakingas, akademiSkai
saziningas, noriai bendraujantis ir bendradarbiaujantis tiek su mokiniais, tiek su mokytojais,
aktyviai dalyvaujantis gimnazijos veikloje ir savo pasiekimais garsinantis jos varda.

109. Mokinys, siekdamas patirti sékme, mokosi pagal savo gebéjimus ir poreikius,
lanko mokytojy konsultacijas, be nepateisinamy priezas¢iy nepraleidzia pamoky. Praleides daugiau
nei 5 pamokas per ménesj, yra svarstomas Vaiko geroveés komisijoje.

110. Mokinys sistemingai seka mokymosi rezultatus elektroniniame dienyne,
savalaike informacija apie mokymosi pasiekimus gauna i§ mokytojo.

111. Kiekvienas mokinys iki rugséjo 15 d. privalo pasitikrinti sveikata.

112. Mokinys j gimnazijg ateina bent 5 min. anksc¢iau iki jo pirmosios pamokos pagal
tvarkaraSt] pradzios. ISeina i§ gimnazijos pasibaigus visoms pamokoms, uzsiémimams. ISeiti i$
pamokos, pamokoms nepasibaigus, jis gali gaves mokytojo, klasés vadovo, visuomenés sveikatos
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priezitros specialisto ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimg. ISeiti i§ pamokos
nenuskambéjus skambuciui negalima. Apie pamokos pabaigg skelbia ne skambutis, 0 mokytojas.

113. Mokinys privalo biti pasiruos¢s pamokai, uzsiémimui, turéti biitinas mokymosi
priemones, neuzsiimti pasaliniais darbais, savo elgesiu netrukdyti bendraklasiams. Pamokos metu
valgyti, gerti, naudotis mobiliuoju telefonu draudziama. Telefonas turi bati i§jungtas. Jei mokinys
nepaiso draudimy ir naudojasi telefonu, mokytojas turi teis¢ ji paimti, o grazinti tik tévams.

114. Mokinys turi saugoti savo darbo vietg, atsakyti uz Svarg ir saugoti gimnazijos
turty: tausoti inventoriy, vadovélius, knygas.

115. Kiekvienas mokinys privalo dévéti mokykline uniforma, pagarbos gimnazijai ir
jos tradicijoms iSraiskq.

115.1. Klasiy vadovai, mokytojai, vadovai kontroliuoja, ar mokiniai dévi uniforma.

115.2. Mokinys uniformg privalo dévéti per svarbius gimnazijos renginius bei
atstovaudamas gimnazijai miesto, $alies ar tarptautiniuose renginiuose.

116. Sportiné apranga ir avalyné dévima per kiino kultiiros pamokas; per technologijy
pamokas — darbo apranga.

117. AtSilus orams, draudziama vilkéti rubus, nedengiancius peciy, itin trumpus
sijonus ar Sortus, sporting ar pliazo aprangg.

118. Mokinys savo palta, striuke palieka riubinéje ar savo spintel¢je. Mokytojas turi
teise¢ mokinio su paltu, striuke nejleisti ] pamoka. Uz asmeninius daiktus (telefona, skétj, pinigine ar
kt.), paliktus riibin¢je ar savo spintel¢je, gimnazija neatsako.

119. Pertrauky metu mokinys turi elgtis drausmingai, savo elgesiu nesukelti sveikatai
ir gyvybei pavojingy situacijy, klausyti budiné¢iy mokytojy nurodymy, reaguoti j pastabas.

120. Valgykloje mokinys turi elgtis kultliringai: netriukSmauti, nesistumdyti eiléje,
pagarbiai elgtis su maistu, neperstatinéti valgyklos kédziy, nepalikti nenunesty indy.

121. Mokinys aktyviai, pagal galimybes dalyvauja gimnazijos organizuojamuose
renginiuose, akcijose. Jis negali savavaliSkai pasitraukti i§ renginio, ypac jei renginys vyksta
pamokos metu, i1§skyrus atvejj, kai apie tai i§ anksto informuoja savo dalyko mokytoja ar renginio
organizatoriy.

122. Mokinys, planuojantis iSvykti ilgesniam laikui j varzybas, stovyklas, uzsienj ar
pan., i§ anksto klasés vadovui pateikia tévy praSyma, kuris yra svarstomas gimnazijos vaiko geroveés
komisijoje, su mokytojais suderina uzduotis ir aptaria atsiskaitymo laika.

123. Mokiniams draudziama gimnazijos patalpose ir teritorijoje vartoti psichotropines
medZiagas, Zaisti azartinius zaidimus, nepagarbiai elgtis su kitais gimnazijos bendruomenés nariais,
1zeidinéti kitos tautos, rases, religijos atstovus. Pastebéjus netinkamai besielgiancius nedelsiant apie
tai informuoti klasés vadova, socialinj pedagoga ar gimnazijos vadovus.

124. Vairuojantys mokiniai savo automobilius privalo statyti stovéjimo aiksteléje,
esancioje prie stadiono, nevazinéti po gimnazijos teritorijg pertrauky metu, laikytis saugaus greicio
ir atsakyti uz aplinkiniy sauguma.

XI SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

125. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (iSvykes | komandiruote, atostogy ar dél
ligos) jsakymu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pasiraSo jsakymus ir
dokumentus, siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieiams.

126. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus ruoSia direktoriaus pavaduotojai
ugdymui arba iikio dalies vedéjas pagal priskirty funkcijy vykdyma ir apie dokumento rengimag
pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka.

127. Pazymas apie mokinio mokymasi gimnazijoje, mokinio ar jo tévy praSymu rengia
raStinés ved¢jas.
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128. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso gimnazijos direktorius arba
jam nesant — laikinai einantis jo pareigas direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant jy dedamas
gimnazijos herbinis spaudas.

X1l SKYRIUS
GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS ISAKYMU IR SPRENDIMU, DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJU UGDYMUI , UKIO DALIES VEDEJO NURODYMU VYKDYMAS

129. Nurodymus ar sprendimus gimnazijos direktorius jformina jsakymais, kitokia
raSytine ar zodine forma, vadovaujantis gimnazijos dokumenty valdymo ir tvarkymo tvarkos
apraSu. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, tikio dalies vedéjo nurodymai ar sprendimai
darbuotojams pateikiami Zodziu arba rezoliucijomis ant gauty ir jiems nukreipiamy dokumenty.

130. Isakymy vykdytojai su jsakymu supazindinami pasiraSytinai ar elektroniniu biidu
(TAMO dienyne, elektroniniu laisku). Asmuo, nesutinkantis vykdyti paskirtos veiklos, turi rastu
nurodyti atsisakymo priezastis gimnazijos direktoriui.

131. Gaunamus rastus gimnazijos direktorius pagal pareigybiy aprasa deleguoja
direktoriaus pavaduotojams. Bet kuris vykdyti nukreipiamas rastas gali turéti ir daugiau rezoliucijy,
kurios gali papildyti ir sukonkretinti pirmajg. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento vykdyma
tenka paskutiniam rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

X111 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

132. Gimnazijos dokumentus tvarko gimnazijos rastinés vedéjas pagal galiojancius
dokumenty rengimo teisé€s aktus ir persiuncia direktoriui j jo elektroninj pasta.

133. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus ir dokumentus rastinés
vedéjas atspausdina, uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant —
pavaduojanéiam direktoriaus pavaduotojui ugdymui).

134. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ Kkity institucijy ir organizacijy gave
Gimnazijai adresuotus dokumentus, nedelsdami privalo juos perduoti gimnazijos rastinés vedéjui
Juos uzregistruoti.

135. Rastinés ved¢jas gautus dokumentus ta pacig darbo dieng pateikia Gimnazijos
direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

136. Gimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
susipazings su dokumentais, uZraSo rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja (us) ir graZina
dokumentus gimnazijos rastinés vedéjui.

137. Rastinés vedéjas ta paciag dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijos
nurodytiems vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli asmenys, pirmajam vykdytojui
atiduodamas dokumento originalas, kitiems — dokumento kopijos. Jei dokumentai gauti i§ steigéjo
institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopijos, o originalai jsegami |
atitinkamas gaunamy rasty bylas.

138. Direktoriaus pasirasSytus siuniamus dokumentus rastinés vedéjas registruoja,
uzrao reikalingus indeksus ir i§siunéia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus egzempliorius
isega | atitinkama rasty byla.

139. Gaunami ir siun¢iami savivaldybés institucijy dokumentai tvarkomi elektroninéje
sistemoje ,,Kontora®.

XIV SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

140. Gimnazijos archyvg tvarko rastinés vedéjas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
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141. Naikinimui atrinkti dokumentai sukarpomi specialiu prietaisu.

) XV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

142. Visuomenés informavimu apie Gimnazijos veiklg ir jos etosu riipinasi gimnazijos
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie gimnazijos veiklg teikima ziniasklaidai, gimnazijos
steig€jui, gimnazijos veiklos vieSinimg internetingje svetaingje.

143. Gimnazijos bendruomenés nariy skundai nagrinéjami vadovaujantis direktoriaus
1sakymu patvirtintomis Bendruomenés nariy elgesio ir etikos normomis.

144. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, klasiy vadovai ar kiti administracijos nariai.

145. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj,
biiti mandagts, atidis ir, iSsiaiSking interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Jeigu
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita gimnazijos darbuotoja,
galint] tai padaryti.

XVI SKYRIUS
SPAUDU NAUDOJIMAS

146. Gimnazijos direktorius turi spaudg su valstybés herbu. Jis saugomas direktoriaus
kabinete esan¢iame seife. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity
svarbiy dokumenty.

147. Gimnazijos rastinés vedéjas turi spauda su uzrasu ,,Gauta®“, kuris dedamas ant
gaunamy rasty.

148. Gimnazija gali turéti ir kitus spaudus: ,,Gimnazijos biblioteka®, ,,Direktorius®,
,Direktoriaus pavaduotojas ugdymui®, ,,Direktoriaus pavaduotoja ugdymui pavaduojanti gimnazijos
direktoriy®, ,,Vyr. finansininkas®, ,,Jvesta®, ,,Apmokéta‘“, ,,Rastin¢*, ,,Rastinés vedéjas®, ,,Kopija®,
,Kopija tikra®, ,, Tvirtinu“, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys asmenys.

XVII SKYRIUS
TELEFONU NAUDOJIMAS

149. Gimnazijos telefonai gali biiti naudojami tik darbo reikalams.
150. Asmeniniai darbuotojy telefony numeriai darbo reikalams gali bati naudojami tik
asmeniui sutikus.
XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

151. Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

152. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams,
kei¢iant darbo organizavima, reorganizuojant ugdymo jstaigg. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai
rengiami, informavus darbo tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

153. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai ir privalo vykdyti jy nurodymus.

154. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidzio dokumentas ir taikomas tik
gimnazijoje dirbantiems darbuotojams, mokiniams nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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