PATVIRTINTA

Sidabravo gimnazijos
direktoriaus jsakymu

2018 m. lapkri¢io 8 d. Nr. V1-257

RADVILISKIO R. SIDABRAVO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — $ios Taisyklés) reglamentuoja Radvilis-
kio r. Sidabravo gimnazijos (toliau — Gimnazijos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisykleés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Gimnazijoje darbo santykius reguliuojancius klau-
simus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

3. Gimnazija savo veikla grindzianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir ki-
tais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo
ir mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Radviliskio rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
Radviliskio rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Gimnazijos
nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasirasy-
tinai supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami
pirmaja jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supazindina Gimnazijos direktorius
pavaduotojas ugdymui, personalo darbuotojus — Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkiui.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos darbo tary-
ba.

6. Darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, prie§ patvirtinant juos
Gimnazijos direktoriui, derinami su darbo taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius ar jo jgalioti asme-
nys.

8. Gimnazijos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos,
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo santykiy sfera.

10. Priimami dirbti j Gimnazijg asmenys pateikia:

10.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

10.2. iSsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumenta;
10.3. vieng nuotrauka ant darbuotojo iskaitos lapo,



10.4. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidzia-

10.5. mokeéti valstybing kalbg, iSskyrus Siuos atvejus:
10.5.1. kai darbuotojai néra vadovai, taip pat tarnautojai,

10.5.2. pati Zemiausia valstybinés kalbos 1-0ji kategorija taikoma tik tiems pagalbinio per-
sonalo darbuotojams, kuriems darbo reikalais tenka bendrauti su asmenimis, ateinanciais ] jstaiga,
pildyti paprasciausius tipinius dokumentus ir suprasti sakyting kalbg ir raSytinj teksta.

11. Priimami j darbg asmenys raso praSymga pagal pavyzding forma, su jais dviem egzemp-
lioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, batinosios darbo sutarties salygos apibrézti DK.
Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir Gimnazijos direktorius. Vienas darbo sutarties egzempliorius
lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

12. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje eis tam tikras papildomas pareigas arba
tose paciose pareigose dirbs didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél pa-
didinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatytg pareiginés algos pastoviosios dalies koefi-
cienta.

13. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy (pvz. staliaus ir
elektriko) jungimo ir kt. papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to ne-
draudzia.

14. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobii-
dZio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety ir tokiy sutar¢iy Gimnazijoje negali
biti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy Gimnazijoje.

15. Pradédami dirbti darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su:

15.1. Siomis Taisyklémis;

15.2. pareigybés aprasymu;

15.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

15.4. darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika, infor-
maciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo
vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

15.5. Gimnazijos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba:

15.6. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

16. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos valandos,
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo procentas, jei jis numaty-
tas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatytas, kvali-
fikacijos laipsnis.

17. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Gimnazijos direktorius, tiek darbuo-
tojas.

18. Keiciant butingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo saly-
gas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi islaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo rasj Gimnazijos direkto-
riaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

19. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis keisti biitinosiomis ar papil-
domomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biti iSreikStas per ne trum-
pesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties sa-
lygas, apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi buti informuotas prie§ protingg terming, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties salygomis.



20. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo raStu pateiktg praSyma pakeisti batingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas pa-
pildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos.

21. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitlymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas rasytinés darbo sutarties pakeitimas.

22. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

23. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino pa-
baigos, apie tai rastu jspéjes Gimnazijos direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 darbo dieny, o dél svar-
biy priezasCiy — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

I11. SKYRIUS
DARBO LAIKAS

24. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savival-
dybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vy-
riausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢él Lietuvos Respublikos darbo kodekso igy-
vendinimo*.

25. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio die-
nomis Sestadieniais ir sekmadieniais:

tikio darbuotojams;

25.2. 36 valandy — socialiniam pedagogui, mokytojams;

25.3. 23 valandos — logopedui, specialiajam pedagogui.

26. Gimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio die-
nomis Gimnazijoje galima dirbti tik esant tarnybiniam bitinumui, gavus Gimnazijos direktoriaus
sutikima.

_ 27. Visi ukio darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko gra-
fikus. Ukio darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsizvelgiant j jy darbo po-
biid; ir turimg etato dydj.

28. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Gimnazijos direktorius ne trum-
pesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami darbuotojams skirtoje skelbimo len-
toje ne véliau kaip 5 darbo dienos iki $iy grafiky jsigaliojimo.

29. Pedagogams darbo pradzios ir pabaigos laikas derinamas prie pamoky tvarkaraséio.

30. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Gimnazijos patalpy darbo tikslais, turi apie
tai informuoti budintj Gimnazijos vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti
darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Gimnazijos direktoriaus ar jj vaduojancio
asmens sutikima.

31. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais i§vy-
kas, keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies projekty vadovus ir mo-
Kinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kito-
kioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz i§vykusiy mokiniy gyvybe ir sveikatg) direkto-
riaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio
darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis darbuoto-
jams Gimnazijos direktoriaus atsilyginama DK nustatyta tvarka.

32. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.



33. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai zymimi Darbo laiko apskai-
tos ziniaraStyje, kurj pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respub-
likos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 ,,D¢l Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pa-
vyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos apraso patvirtinimo* bei Gimnazijos direktoriaus 2017 m.
rugséjo 12 d. jsakymu Nr.V1-144 patvirtintu ,,.Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos
aprasSu‘.

IV. SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

34. Gimnazijos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atos-
togas, neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant moty-
vuotam praSymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdomojo proceso
metu.

35. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams

—40d.d.

36. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
apie tai turi jspéti Gimnazijos direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy suteikimg
kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d. iki numatyty atostogy.

37. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastisku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

38. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos $ios papildomo poilsio ri-
Sys:

38.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30 minuciy);

38.2. darbuotojams, dirbantiems pedagoginj darbg (tarp jy mokytojams, atitinkama savaités
dieng vykdantiems budin¢iojo mokytojo funkcijas), suteikiama galimybé pavalgyti per laisva jy
tvarkarastyje pamoka arba per 30 minuciy trukmés valgymo pertrauka, individualiai susitariant su
kolega, pakeisianciu jj budéjimo vietoje;

39. Atliekant darba, kur dél darbo pobudZio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimyb¢ pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikg ; bendrg darbo
laika.

40. Kity riisiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V. SKYRIUS
DARBO TVARKA

41. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenes narys privalo saziningai atlikti savo pareigas
(Jam pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojy nu-
rodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teise turéti savo nuomong visais
klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

42. Darbuotojy darbo vietose turi buti Svaru ir tvarkinga, laikomasi priesgaisrinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

43. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir ki-
tus materialinius Gimnazijos isteklius.

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



45. Kompiuteriy bei rysiy technikos prieziiira, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

46. Gimnazija saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo val-
dymo tikslais. Gimnazija neatsako uz Gimnazijos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savava-
liskai (ne darbo reikméms) jkelia j} Gimnazijos jrenginius arba turi Gimnazijos patalpose. Gimnazi-
jos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens
duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organiza-
cinés priemoné numatytos Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje.

47. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Gimnazijos vadovy. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima, apie tai
pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis Lietuvos Respubli-
kos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

48. Gimnazijoje draudziama:

48.1. rukyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

48.2. darbo metu ir Gimnazijos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, psichot-
ropines ar toksines medziagas, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy me-
dziagy;

48.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas.

49. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiskos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Gimnazijoje apsilan-
kiusiyjy asmeny veiklg, Gimnazijos sveciy, mokiniy, jy tévy gélés, kurios negali jtakoti jas gaunan-
¢iojo sprendimy.

V1. SKYRIUS
GIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

50. Pedagogy darba reglamentuoja pareigybiy aprasymai, Sios Taisyklés.

51. Mokytojams, pagalbos vaikui specialistams svarbu laikytis Siy nuostaty:

51.1. mokytojas, be administracijos zinios praleidgs pamoka arba j ja pavélaves, turi pasi-
aiskinti budin¢iam Gimnazijos vadovui;

51.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie§ pamoka;

51.3. suskambéjus antram skambuciui, mokytojas jau privalo pradéti pamoka;

51.4. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges pamoka kabinetg palieka
tvarkingg; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarkg jame, ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones;

51.5. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasiriipina, kad
bty uzdaryti langai; uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

51.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu in-
formuoja direktoriaus pavaduotoja tikiui,

51.7. jei mokinys pamoky metu paZzeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma pasta-
ba-komentaras mokinio tévams elektroniniame dienyne (toliau — e. dienynas). PaSalinti mokin;j i$
klasés galima tik ypatingu atveju, apie tai Gimnazijos nustatyta tvarka praneSus Gimnazijos vado-
vams ir gavus jy nurodyma;

51.8. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros, susipazjs-
ta su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurody-
to termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;



51.9. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraSo paZymius j e. dienyna. E. die-
nynas pildomas kasdien, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintais e. dienyno naudojimo
nuostatais;

51.10. pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka
patalpose, inventoriy;

51.11. pamokoje (uzsiémimuose) nepalieka mokiniy be prieziiiros;

51.12. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsi¢émimy metu ar mo-
kytojo budéjimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba ir uztikrinama,
kad mokinys biity nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) j medicinos kabinetg. Reikalui esant is-
kvieciamas greitosios medicininés pagalbos ekipazas;

51.13. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas budintis Gimnazijos
vadovas ir klasés vadovas. Jvykj mates ar pagalbag suteikgs pedagogas (ar visuomenés sveikatos
priezitiros specialistas) asmeniSkai pranesa informacija nukentéjusio mokinio tévams. Mokytojai,
kuriy uzsiémimuose ar budéjimo vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo parasyti jvykio pa-
aiSkinimg Gimnazijos direktoriui ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus;

51.14. is pamoky isleisti mokinius ankséiau skambucio draudziama. Tik klasiy valandé-
1és, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg pamoka;

51.15. isleisti mokinius i§ vienos ar keliy pamoky gali budintis Gimnazijos vadovas, klasés
vadovas, turédamas motyvuotg mokinio tévy ar paties mokinio paaiSkinimg. Susirgus mokiniui, i$
pamoky jj iSleisti gali visuomenés sveikatos priezitiros specialistas ar klasés vadovas, pries tai susi-
siekes su mokinio tévais ir gaves jy leidima iSleisti mokinj j namus viena;

51.16. iskviesti mokytoja i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Bitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas Gimnazijos pedagogas;

51.17. jei reikia iSleisti mokinius ] miesto renginius, sporto varZybas pamoky metu, at-
sakingas mokytojas pateikia Gimnazijos direktoriui $iy mokiniy sgrasg. Gimnazijos direktorius
raso jsakyma. Sios pamokos laikomos pateisintomis. ,,n“ raidés e. dienyne Zymimos;

51.18. mokytojas, organizuojgs pamoka ar renginj uz Gimnazijos riby, apie tai turi
pranesti Gimnazijos administracijai ne véliau kaip 2 dienos iki renginio. Gimnazijos direktorius
raso jsakyma;

51.19. kiino kultiros, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos mokytojai
kiekvienais metais savo darbe vadovaujasi Gimnazijos direktoriaus patvirtintomis atitinkamomis
mokytojo saugos ir sveikatos instrukcijomis, Supazindina mokinius su saugumo technikos
taisyklémis pasirasytinai ir atsako uz mokiniy sauguma pamokoje (Gimnazijos direktoriaus patvir-
tintos saugumo technikos taisyklés turi biti iSkabinamos matomoje vietoje). Tokie instruktazai
kartojami pradedant nauja darbg ir nauja tema.

52. Mokytojo ir mokinio santykiams priestarauja:

52.1. korepetitoriavimas, pedagogui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

52.2. privataus pobiidzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos,
naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamecio mokinio tévai (globéjai, rupintojai) duoty
rastiska sutikima);

52.3. pastaby ir komentary apie mokinio rasto darba, aptaringjimas viesai.

53. Klases auklétojai:

53.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio ir Gimnazijos darbo
taisyklémis;

53.2. planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

53.3. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su pagalbos specialistais;

53.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;



53.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymasi pazangg, sistemingai infor-
muoja nustatyta tvarkg mokinio atstovus, Gimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

53.6. kartg per dvi savaites surenka e. dienyne esancig informacija apie auklétiniy praleis-
tas pamokas, pazangumg; esant bitinybei, nuo saves raso komentarus — laiSkus mokinio tévams
(globéjams, riipintojams);

53.7. reikalauja, kad mokiniai laiku atnesSty praleistas pamokas pateisinanc¢ius dokumentus;

53.8. mokiniui iSvykstant j kitag mokykla, pasirtipina, kad Gimnazijos direktoriui biity pa-
teikti: tévy praSymas; atitinkamos formos pazyma i§ Gimnazijos bibliotekos (apie mokinio atsiskai-
tyma uz vadovélius, grozinés literatiiros knygas);

53.9. mokiniui i§vykstant j sanatorija, informuoja tévus, jog biitinas rastiskas tévy (globéjy,
ripintojy) praSymas, gydytojy siuntimas-pazyma;

53.10. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne re¢iau Kaip du kartus per metus; su pusme-
¢io (trimestro) rezultatais supazindina mokiniy tévus (globéjus, riipintojus). Likus ménesiui iki
pusmecio (trimestro) pabaigos, informuoja mokinio tévus (globéjus, ripintojus) apie galimus ne-
patenkinamus pusmecio (trimestro) jvertinimus;

53.11. jei mokinys paliekamas kartoti kursa arba jam skirti papildomi vasaros darbai, po
mokytojy tarybos posédzio ta pacig dieng apie Gimnazijos direktoriaus sprendimg informuoja mo-
Kinio tévus;

53.12. palaiko ry$ius su mokinio tévais (globéjais, riipintojais), domisi auklétiniy gyve-
nimo ir buities sglygomis; tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir
zino kiekvieno mokinio sveikatos buklg, reikalui esant, informuoja apie tai tos klasés mokinius
mokancius mokytojus;

53.13. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkumg, demokratiskuma, puoseléja do-
rove, sveikg gyvenseng, kontroliuoja auklétiniy aprangg, iSvaizda; riipinasi klasés mikroklimatu,
sprendZzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

53.14. organizuoja savitvarkos darbus klas¢je, Gimnazijoje; skatina mokiniy iniciatyva
uzklasinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavimg Gimnazijos gy-
venime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés valandéles, vykdo prevencing veikla;

53.15. organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius, gaves Gimnazijos direktoriaus ar jj
vaduojanc¢io darbuotojo leidimg. Rastiskai supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis,
klasei i§vykstant uz Gimnazijos riby.

54. Kiino kultiiros mokytojai:

fve—

palikty persirengimo kambariuose, saugumu;

54.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting aprangg, avéty spor-
ting avalyne;

54.3. mokslo mety pradzioje susipaZjsta su mokiniy sveikatos biikle. Zinodami specifines
mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkama fizinj kriivj;

54.4. pamoka baigia, kad iki skambucio mokiniai spéty apsirengti (bet ne anksciau kaip 3
min. iki skambucio).

55. Gimnazijoje mokytojai budi pertrauky metu pagal budéjimo grafika.

56. Budintis mokytojas:

56.1. per pertraukas stengiasi uztikrinti kultiiringg mokiniy elges; ir tvarka budéjimo vietoje;

56.2. esant biitinybei palikti budéjimo vieta, turi susitarti su kitu mokytoju, kuris ji pakeis;

56.3. turi skiriamajj Gimnazijos budin¢iojo mokytojo zenkla;

56.4. jvykus nelaimingam atsitikimui budé¢jimo vietoje, nedelsiant pasiripina, kad nu-
kentéjusiam bty suteikta pirmoji medicininé pagalba, informuoja budint] Gimnazijos vadova,



visuomenés sveikatos prieziiiros specialista; paraSo nelaimingo atsitikimo paaiSkinimg budin-
¢iam vadovui;

57. Mokytojy, pagalbos vaikui specialisty (psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo
pedagogo, logopedo), pareigas reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.

58. Bibliotekininko pareigas reglamentuoja jy pareigybés aprasymas.

VIl. SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

59. Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims.

60. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo Kkultiirg. DraudZiama dar-
be vartoti necenzirinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

61. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo, pa-
sitikéjimo, tolerancijos, taktiskumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

62. Gimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinCios sukelti vieSyjy inte-
resy konflikta.

63. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — tvarkinga, $vari, etiSka, nedeé-
vima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

VIII. SKYRIUS
PEDAGOGU DARBO KRUVIS

64. Gimnazijos pedagogy darbo organizavima reglamentuoja Gimnazijos nuostatai,
mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu patvirtin-
tos darbo grupés, o jo jgyvendinimo priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojai.

65. Gimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Gimnazijos darbg reglamentuojanéiy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy aprasymais.

66. Mokytojai, pagalbos mokinkiui specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojanc¢iam
vadovui mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintg
forma.

67. Mokslo mety pabaigoje Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su
kuruojamais pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy veikla.

68. Ugdymo organizavimo tvarka numatoma Gimnazijos mokslo mety ugdymo plane:

68.1. nesant mokytojo, organizuojamas pamoky pavadavimas arba daromi laikini pakeiti-
mai tvarkarastyje;

68.2. apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami informaciniuose
stenduose, Gimnazijos elektroniniame dienyne.

69. Gimnazijos direktoriaus jsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose
mokiniy pasiekimy patikrinimuose, mokiniy pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy, brandos
egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe. Jei vykdymo laikas nesutampa su vykdytojo darbo
grafiku, tai apmokama kaip uz papildomg darba.

70. Visi pedagogai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i§ mokiniy reikalauti ras-
to kultiiros.



71. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamoka visi mokytojai pri-
valo supazindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to
dalyko pamokoje sistema, brandos egzamino programa (III gimnazijos klasés mokinius), klasiy
auklétojai pirmajg mokslo mety savait¢ — su vidaus tvarkos mokiniams , saugaus elgesio gatveé-
se ir keliuose taisyklémis.

72. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba dél svarbiy
priezasCiy, apie tai nedelsiant turi informuoti budint] vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukmg.

73. Jei darbuotojas dél objektyviy priezasCiy apie savo vélavimg ar neatvykimg budin¢iam
vadovui negali pranesti pats, tai gali padaryti Kiti asmenys.

74. Mokytojai apie Kkitais mokslo metais jiems numatomg darbo laiko normg informuojami
iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

75. Mokytojo darbo kriivi sudaro:

75.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos mo-
kyklos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities / dalyko pamokos, pamo-
kos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalba, vadovauti mokiniy
brandos darbams; neformaliojo Svietimo pamokos;

75.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti — valandos,
skirtos pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti, profesiniam tobuléjimui:
planuoti pamokas ir rengti mokomaja medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy individualius darbus, at-
likti individualios mokinio pazangos analizg, informuoti apie mokiniy pasiekimus, stebéti pamokas,
savi$vietai, laikui, skirtam formaliosioms ar neformaliosioms studijoms. D¢l uz $iy funkcijy atliki-
mui skiriamy valandy sprendziama Metodinéje taryboje.

75.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla Gimnazijos bendruomenei, vyk-
dyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais, vaiko at-
stovais, Gimnazijos partneriais; vadovauti klasei, atlikti kitus Gimnazijoje sutartus darbus, kurie
néra apibréziami kaip kontaktiné veikla. Susitariama individualiai.

76. Nekontaktines valandas, nereikalaujancias tiesioginio bendravimo su tévais / kolego-
mis / mokiniais ar administracija, pedagogas gali dirbi kitose erdvése pagal nuotolinio darbo sutar-
ties salygas:

76.1. pedagogai privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuo-
toju darbo saugg ir sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuoto-
jui kyla neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis ] tie-
sioginj vadova;

76.2. pedagogai privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél ne-
tinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga;

76.3. trauma patirta nuotolinio darbo laiku, nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

IX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Gimna-
zijos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

78. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés ak-
tuose bei Gimnazijos vidaus administravimo teisés aktuose.

79. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetaingje.




