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 I. SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Šios darbo tvarkos taisyklės (toliau vadinama – šios Taisyklės) reglamentuoja Radviliš-

kio r. Sidabravo gimnazijos (toliau – Gimnazijos) bendruomenės darbą ir vidaus tvarką.  

2. Taisyklės – lokalinis teisės aktas, reglamentuojantis darbuotojų priėmimą ir atleidimą, 

pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartį sudariusių šalių atsakomybę, darbo režimą, poilsio laiką, 

darbuotojų skatinimą ir nuobaudas, taip pat kitus Gimnazijoje darbo santykius reguliuojančius klau-

simus. Šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos 

Respublikos įstatymai, kiti teisės aktai. 

3. Gimnazija savo veiklą grindžianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Švietimo ir ki-

tais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo 

ir mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Radviliškio rajono  savivaldybės tarybos sprendimais, 

Radviliškio rajono savivaldybės administracijos Švietimo skyriaus vedėjo įsakymais, Gimnazijos 

nuostatais.  

4. Su Taisyklėmis ir jų pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jų patvirtinimo pasirašy-

tinai supažindinami visi Gimnazijos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklėmis supažindinami 

pirmąją jų darbo dieną. Pedagoginius darbuotojus pasirašytinai supažindina Gimnazijos direktorius 

pavaduotojas ugdymui, personalo darbuotojus – Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ūkiui. 

5. Taisykles įsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius, suderinęs su Gimnazijos darbo tary-

ba. 

6. Darbuotojai turi teisę Taisyklėse inicijuoti pakeitimus, kurie, prieš patvirtinant juos 

Gimnazijos direktoriui, derinami su darbo taryba. 

7. Šių Taisyklių įgyvendinimo kontrolę vykdo Gimnazijos direktorius ar jo įgalioti asme-

nys. 

8. Gimnazijos direktorius (ar jį vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminės nuobaudos, 

turi teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su šiomis Taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai 

aplaidžiai laikosi jose išdėstytų reikalavimų. 

 

II. SKYRIUS 

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS 

 

9. Darbuotojai priimami ir atleidžiami iš darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo 

kodeksu, Lietuvos Respublikos vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais 

darbo santykių sferą. 

10. Priimami dirbti į Gimnaziją asmenys pateikia:  

10.1. asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą;  

10.2. išsilavinimą, profesinį pasirengimą patvirtinantį dokumentą;  

10.3. vieną nuotrauką ant darbuotojo įskaitos lapo,  



10.4. būtinų profilaktinių sveikatos patikrinimų knygelę su gydytojo įrašu „dirbti leidžia-

ma“; 

10.5. mokėti valstybinę kalbą, išskyrus šiuos atvejus:  

10.5.1. kai darbuotojai nėra vadovai, taip pat tarnautojai;  

10.5.2. pati žemiausia valstybinės kalbos 1-oji kategorija taikoma tik tiems pagalbinio per-

sonalo darbuotojams, kuriems darbo reikalais tenka bendrauti su asmenimis, ateinančiais į įstaigą, 

pildyti paprasčiausius tipinius dokumentus ir suprasti sakytinę kalbą ir rašytinį tekstą. 

11. Priimami į darbą asmenys rašo prašymą pagal pavyzdinę formą, su jais dviem egzemp-

lioriais sudaromos darbo sutartys, kurių turinys, būtinosios darbo sutarties sąlygos apibrėžti DK. 

Sutartį pasirašo priimamas asmuo ir Gimnazijos direktorius. Vienas darbo sutarties egzempliorius 

lieka Darbdaviui, kitas įteikiamas darbuotojui.   

12. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Gimnazijoje  eis tam tikras papildomas pareigas arba 

tose pačiose pareigose dirbs didesniu nei etatas krūviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dėl pa-

didinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatytą pareiginės algos pastoviosios dalies koefi-

cientą.  

13. Darbo sutartyje gali būti susitarta ir dėl kitų darbo sutarties sąlygų (šalių susitarimu –

išbandymo termino iki 3 mėnesių, ne visos darbo dienos darbo, kelių profesijų (pvz. staliaus ir 

elektriko) jungimo ir kt. papildomo darbo, jeigu darbo įstatymai ir kiti norminiai teisės aktai to ne-

draudžia.  

14. Su bet kuriuo darbuotoju gali būti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobū-

džio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi viršyti 2 metų ir tokių sutarčių Gimnazijoje negali 

būti daugiau nei 20 proc. visų darbo sutarčių Gimnazijoje. 

15. Pradėdami dirbti darbuotojai pasirašytinai supažindinami su:  

15.1. šiomis Taisyklėmis;  

15.2. pareigybės aprašymu;  

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

15.4. darbo apmokėjimo sistema, darbuotojų asmens duomenų saugojimo politika, infor-

macinių ir komunikacinių technologijų naudojimo bei darbuotojų stebėsenos bei kontrolės darbo 

vietoje tvarka, lygių galimybių politika ir jos įgyvendinimo tvarka; 

15.5. Gimnazijos vidaus dokumentais, reglamentuojančiais darbuotojo darbą:  

15.6. kitais svarbiais bendruomenės susitarimais. 

16. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinės ir metinės darbo normos valandos, 

pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo procentas, jei jis numaty-

tas, darbo (pareigybės arba pareigų, profesijos specialybės) pavadinimas ir, jeigu nustatytas, kvali-

fikacijos laipsnis. 

17. Darbo sutarties sąlygų keitimą inicijuoti gali tiek Gimnazijos direktorius, tiek darbuo-

tojas. 

18. Keičiant būtinąsias darbo sutarties sąlygas (darbo funkcijas, darbo apmokėjimo sąly-

gas), papildomas darbo sutarties sąlygas (susitarimus dėl išbandymo, mokymosi išlaidų atlyginimo, 

papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytą darbo laiko režimo rūšį Gimnazijos direkto-

riaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rašytiniu sutikimu.  

19. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiūlytomis keisti būtinosiomis ar papil-

domomis darbo sutarties sąlygomis, kitos rūšies darbo laiko režimu turi būti išreikštas per ne  trum-

pesnį negu penkios darbo dienos terminą. Jeigu darbuotojui siūloma keisti kitas darbo sutarties są-

lygas, apie šių sąlygų pakeitimus darbuotojas turi būti informuotas prieš protingą terminą, t. y. 

darbdavys sudaro pakankamas sąlygas darbuotojui pasirengti būsimiems pasikeitimams. Tuo atveju, 

jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiūlymą ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu 

dirbti keičiamomis darbo sutarties sąlygomis. 



20. Jeigu darbo sutarties sąlygų keitimo iniciatyvą parodė pats darbuotojas, atsisakymas 

patenkinti darbuotojo raštu pateiktą prašymą pakeisti būtinąsias ar darbo sutarties šalių sulygtas pa-

pildomas darbo sutarties sąlygas turi būti motyvuotas ir pateiktas raštu ne vėliau kaip per penkias 

darbo dienas nuo darbuotojo prašymo pateikimo dienos.  

21. Jeigu bet kurios iš darbo sutarties šalių pasiūlymas keisti darbo sutarties sąlygas kitai 

šaliai yra priimtinas, vykdomas rašytinės darbo sutarties pakeitimas. 

22. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK. 

23. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotą ir terminuotą darbo sutartį iki jos termino pa-

baigos, apie tai raštu įspėjęs Gimnazijos direktorių ne vėliau kaip prieš 20 darbo dienų, o dėl svar-

bių priežasčių – ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas.  

 

 

III. SKYRIUS 

DARBO LAIKAS 

 

24. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko režimo valstybės ir savival-

dybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose nustatymo aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vy-

riausybės 2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgy-

vendinimo“. 

25. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dienų darbo savaitė su dviem poilsio die-

nomis šeštadieniais ir sekmadieniais: 

25.1. 40 valandų – direktoriui, jo pavaduotojams, bibliotekininkui, mokytojo padėjėjui, 

ūkio darbuotojams; 

25.2. 36 valandų – 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 būtinumui, gavus Gimnazijos direktoriaus 

sutikimą.  

27. Visi ūkio darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko gra-

fikus. Ūkio darbuotojų darbo pradžia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsižvelgiant į jų darbo po-

būdį ir turimą etato dydį. 

28. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Gimnazijos direktorius ne trum-

pesniam kaip 1 mėnesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami darbuotojams skirtoje skelbimo len-

toje ne vėliau kaip 5 darbo dienos iki šių grafikų įsigaliojimo.  

29.  Pedagogams darbo pradžios ir pabaigos laikas derinamas prie pamokų tvarkaraščio.  

30. Jeigu darbuotojai darbo metu turi išeiti iš Gimnazijos patalpų darbo tikslais, turi apie 

tai informuoti budintį Gimnazijos vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti 

darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Gimnazijos direktoriaus ar jį vaduojančio 

asmens sutikimą.  

31. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais išvy-

kas, keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, užimant kitos šalies projektų vadovus ir mo-

kinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinėje ar kito-

kioje veikloje kitoje šalyje ir nuolat atsakingiems už išvykusių mokinių gyvybę ir sveikatą) direkto-

riaus įsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaitės norma (kasdieninio 

darbo trukmė), taip pat poilsio ir švenčių dienomis. Už darbą poilsio ir švenčių dienomis darbuoto-

jams Gimnazijos direktoriaus atsilyginama DK nustatyta tvarka. 

32. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko režimo. Tiesioginis vadovas privalo 

kontroliuoti, kaip jam pavaldūs darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko režimo. 



33. Darbo laikas, neatvykimas į darbą, taip pat viršvalandžiai žymimi Darbo laiko apskai-

tos žiniaraštyje, kurį pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respub-

likos Vyriausybės 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 „Dėl Darbo laiko apskaitos žiniaraščio pa-

vyzdinės formos ir jo pildymo tvarkos aprašo patvirtinimo“ bei Gimnazijos direktoriaus 2017 m. 

rugsėjo 12 d. įsakymu Nr.V1-144 patvirtintu „Darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymo tvarkos 

aprašu“. 

 

 

IV. SKYRIUS 

POILSIO LAIKAS 

 

34. Gimnazijos darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos per mokinių vasaros atos-

togas, neišnaudota atostogų dalis – per mokinių rudens, žiemos ar pavasario atostogas. Esant moty-

vuotam prašymui, išimtiniais atvejais kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos ugdomojo proceso 

metu. 

35. Kasmetinių minimalių atostogų trukmė ne pedagogams – 20 darbo dienų, pedagogams 

– 40 d. d.  

36. Darbuotojai, dėl svarbių priežasčių negalintys grafike nurodytu laiku išeiti atostogų, 

apie tai turi įspėti Gimnazijos direktorių ir pateikti jam rašytinį prašymą apie atostogų suteikimą 

kitu laiku ne vėliau kaip likus 10 d. d. iki numatytų atostogų.  

37. Atšaukti iš kasmetinių atostogų galima tik raštišku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada 

darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.  

38. Darbuotojų darbingumui ir sveikatai sugrąžinti nustatomos šios papildomo poilsio rū-

šys:  

38.1. pertrauka pailsėti ir pavalgyti (30 minučių);  

38.2. darbuotojams, dirbantiems pedagoginį darbą (tarp jų mokytojams, atitinkamą savaitės 

dieną vykdantiems budinčiojo mokytojo funkcijas), suteikiama galimybė pavalgyti per laisvą jų 

tvarkaraštyje pamoką arba per 30 minučių trukmės valgymo pertrauką, individualiai susitariant su 

kolega, pakeisiančiu jį budėjimo vietoje;  

39. Atliekant darbą, kur dėl darbo pobūdžio sąlygų negalima daryti pertraukos pailsėti ir 

pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybė pavalgyti darbo metu, įskaitant šį laiką į bendrą darbo 

laiką. 

40. Kitų rūšių atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.  

 

 

V. SKYRIUS 

DARBO TVARKA 

 

 

41. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenes narys privalo sąžiningai atlikti savo pareigas 

(jam pavestą darbą), laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus Gimnazijos direktoriaus ir jo pavaduotojų nu-

rodymus bei savivaldos institucijų teisėtus sprendimus, pasiliekant teisę turėti savo nuomonę visais 

klausimais ir ją taktiškai reikšti.  

42. Darbuotojų darbo vietose turi būti švaru ir tvarkinga, laikomasi priešgaisrinės saugos, 

darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų bei kitų bendruomenės susitarimų. 

43. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją ir ki-

tus materialinius Gimnazijos išteklius.  

44. Gimnazijos elektroniniais ryšiais, įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kance-

liarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.  



45. Kompiuterių bei ryšių technikos priežiūrą, remontą ir taikomosios programinės įrangos 

diegimą organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas. 

46. Gimnazija saugo savo darbuotojų asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo val-

dymo tikslais. Gimnazija neatsako už Gimnazijos darbuotojų asmens duomenis, kuriuos jie savava-

liškai (ne darbo reikmėms) įkelia į Gimnazijos įrenginius arba turi Gimnazijos patalpose.  Gimnazi-

jos darbuotojų asmens duomenų rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinės asmens 

duomenų tvarkymo, duomenų subjekto teisių įgyvendinimo techninės ir duomenų saugos organiza-

cinės priemonė numatytos Gimnazijos darbuotojų asmens duomenų saugojimo politikoje. 

47. Darbuotojas, nukentėjęs per nelaimingą atsitikimą darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai 

privalo pranešti vienam iš Gimnazijos vadovų. Kiti darbuotojai, matę nelaimingą atsitikimą, apie tai 

praneša tokia pat tvarka. Nelaimingų atsitikimų tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respubli-

kos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu. 

48. Gimnazijoje draudžiama: 

48.1. rūkyti Gimnazijos patalpose ir jai priklausančioje teritorijoje; 

48.2. darbo metu ir Gimnazijos patalpose vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines, psichot-

ropines ar toksines medžiagas, būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių me-

džiagų; 

48.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas. 

49. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovanų, pinigų ar neatlygintinų 

paslaugų, išskirtinių lengvatų ir nuolaidų. Šis draudimas netaikomas, kai siūlomi tik simboliniai 

dėmesio ir pagarbos išraiškos ženklai – suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Gimnazijoje apsilan-

kiusiųjų asmenų veiklą, Gimnazijos svečių, mokinių, jų tėvų gėlės, kurios negali įtakoti jas gaunan-

čiojo sprendimų. 

 

 

VI. SKYRIUS 

GIMNAZIJOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS 

 

50. Pedagogų darbą reglamentuoja pareigybių aprašymai, šios Taisyklės. 

51. Mokytojams, pagalbos vaikui specialistams svarbu laikytis šių nuostatų: 

51.1. mokytojas, be administracijos žinios praleidęs pamoką arba į ją pavėlavęs, turi pasi-

aiškinti budinčiam Gimnazijos vadovui; 

51.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruošti prieš pamoką; 

51.3. suskambėjus antram skambučiui, mokytojas jau privalo pradėti pamoką; 

51.4. pamoką mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baigęs pamoką kabinetą palieka 

tvarkingą; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako už tvarką jame, ir yra atsakingas už 

jam patikėtas mokymo priemones; 

51.5. mokytojai, kurie dirba kolegų kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirūpina, kad 

būtų uždaryti langai; užtikrina kabinete esančio inventoriaus ir kito turto saugumą; 

51.6. mokytojas, pastebėjęs savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pažeidimus, raštu in-

formuoja direktoriaus pavaduotoją ūkiui; 

51.7. jei mokinys pamokų metu pažeidžia mokinio taisykles, jis įspėjamas, įrašoma pasta-

ba-komentaras mokinio tėvams elektroniniame dienyne (toliau – e. dienynas). Pašalinti mokinį iš 

klasės galima tik ypatingu atveju, apie tai Gimnazijos nustatyta tvarka pranešus Gimnazijos vado-

vams ir gavus jų nurodymą; 

51.8. mokytojas kiekvieną savo darbo dieną prisijungia prie e. dienyno paskyros, susipažįs-

ta su mokytojams skirta pranešimų informacija, laiku vykdo gautus vadovų nurodymus, iki nurody-

to termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;  



51.9. mokytojai sistemingai tikrina mokinių žinias ir surašo pažymius į e. dienyną. E. die-

nynas pildomas kasdien, vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintais e. dienyno naudojimo 

nuostatais; 

51.10. pamokų ir užsiėmimų metu atsako už saugų mokinių darbą, jų sveikatą, tvarką 

patalpose, inventorių; 

51.11. pamokoje (užsiėmimuose) nepalieka mokinių be priežiūros; 

51.12. įvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus užsiėmimų metu ar mo-

kytojo budėjimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininė pagalba ir užtikrinama, 

kad mokinys būtų nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) į medicinos kabinetą. Reikalui esant iš-

kviečiamas greitosios medicininės pagalbos ekipažas; 

51.13. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas budintis Gimnazijos 

vadovas ir klasės vadovas. Įvykį matęs ar pagalbą suteikęs pedagogas (ar visuomenės sveikatos 

priežiūros specialistas) asmeniškai praneša informaciją nukentėjusio mokinio tėvams. Mokytojai, 

kurių užsiėmimuose ar budėjimo vietose įvyko nelaimingas atsitikimas, privalo parašyti įvykio pa-

aiškinimą Gimnazijos direktoriui ir surinkti vieno – dviejų mokinių, mačiusių įvykį, paaiškinimus; 

51.14. iš pamokų išleisti mokinius anksčiau skambučio draudžiama. Tik klasių valandė-

lės, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visą pamoką; 

51.15. išleisti mokinius iš vienos ar kelių pamokų gali budintis Gimnazijos vadovas, klasės 

vadovas, turėdamas motyvuotą mokinio tėvų ar paties mokinio paaiškinimą. Susirgus mokiniui, iš 

pamokų jį išleisti gali visuomenės sveikatos priežiūros specialistas ar klasės vadovas, prieš tai susi-

siekęs su mokinio tėvais ir gavęs jų leidimą išleisti mokinį į namus vieną; 

51.16. iškviesti mokytoją iš pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui. 

Būtina užtikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klasėje liktų kitas Gimnazijos pedagogas; 

51.17. jei reikia išleisti mokinius į miesto renginius, sporto varžybas pamokų metu,  at-

sakingas mokytojas pateikia Gimnazijos direktoriui šių mokinių sąrašą. Gimnazijos direktorius 

rašo įsakymą. Šios pamokos laikomos pateisintomis. „n“ raidės e. dienyne žymimos;  

51.18. mokytojas, organizuojąs pamoką ar renginį už Gimnazijos ribų, apie tai turi  

pranešti Gimnazijos administracijai ne vėliau kaip 2 dienos iki renginio. Gimnazijos direktorius 

rašo įsakymą; 

51.19. kūno kultūros, technologijų, informacinių technologijų, chemijos, fizikos mokytojai 

kiekvienais metais savo darbe vadovaujasi Gimnazijos direktoriaus patvirtintomis atitinkamomis 

mokytojo saugos ir sveikatos instrukcijomis, supažindina mokinius su saugumo technikos 

taisyklėmis pasirašytinai ir atsako už mokinių saugumą pamokoje (Gimnazijos direktoriaus patvir-

tintos saugumo technikos taisyklės turi būti iškabinamos matomoje vietoje). Tokie instruktažai 

kartojami pradedant naują darbą ir naują temą. 

52. Mokytojo ir mokinio santykiams prieštarauja:  

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

52.2. privataus pobūdžio informacijos apie mokinį, kaip mokymo ar tyrimo medžiagos, 

naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamečio mokinio tėvai (globėjai, rūpintojai) duotų 

raštišką sutikimą);  

52.3. pastabų ir komentarų apie mokinio rašto darbą, aptarinėjimas viešai. 

53. Klasės auklėtojai:  

53.1. supažindina vadovaujamos klasės mokinius su mokinio elgesio ir Gimnazijos darbo 

taisyklėmis; 

53.2. planuoja, organizuoja klasės veiklą ir renginius; 

53.3. sprendžia mokinių mokymosi problemas su pagalbos specialistais; 

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



53.5. stebi ir analizuoja mokinių elgesį, savijautą, mokymąsi pažangą, sistemingai infor-

muoja nustatyta tvarką mokinio atstovus, Gimnazijos vadovus, esant reikalui imasi prevencinių 

priemonių; 

53.6. kartą per dvi savaites surenka e. dienyne esančią informaciją apie auklėtinių praleis-

tas pamokas, pažangumą; esant būtinybei, nuo savęs rašo komentarus – laiškus mokinio tėvams 

(globėjams, rūpintojams);  

53.7. reikalauja, kad mokiniai laiku atneštų praleistas pamokas pateisinančius dokumentus; 

53.8. mokiniui išvykstant į kitą mokyklą, pasirūpina, kad Gimnazijos direktoriui būtų pa-

teikti: tėvų prašymas; atitinkamos formos pažyma iš Gimnazijos bibliotekos (apie mokinio atsiskai-

tymą už vadovėlius, grožinės literatūros knygas);  

53.9. mokiniui išvykstant į sanatoriją, informuoja tėvus, jog būtinas raštiškas tėvų (globėjų, 

rūpintojų) prašymas, gydytojų siuntimas-pažyma; 

53.10. organizuoja klasės tėvų susirinkimus ne rečiau kaip du kartus per metus; su pusme-

čio (trimestro) rezultatais supažindina mokinių tėvus (globėjus, rūpintojus). Likus mėnesiui iki 

pusmečio (trimestro) pabaigos, informuoja mokinio tėvus (globėjus, rūpintojus) apie galimus ne-

patenkinamus pusmečio (trimestro) įvertinimus; 

53.11. jei mokinys paliekamas kartoti kursą arba  jam skirti papildomi vasaros darbai, po 

mokytojų tarybos posėdžio tą pačią dieną apie Gimnazijos direktoriaus sprendimą informuoja mo-

kinio tėvus; 

53.12. palaiko ryšius su mokinio tėvais (globėjais, rūpintojais), domisi auklėtinių gyve-

nimo ir buities sąlygomis; tiria mokinių polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir 

žino kiekvieno mokinio sveikatos būklę, reikalui esant, informuoja apie tai tos klasės mokinius 

mokančius mokytojus;  

53.13. ugdo mokinių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiškumą, puoselėja do-

rovę, sveiką gyvenseną, kontroliuoja auklėtinių aprangą, išvaizdą; rūpinasi klasės mikroklimatu, 

sprendžia auklėtinių tarpusavio santykių problemas; 

53.14. organizuoja savitvarkos darbus klasėje, Gimnazijoje; skatina mokinių iniciatyvą 

užklasinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokinių dalyvavimą Gimnazijos gy-

venime, įvairiuose renginiuose, organizuoja klasės valandėles, vykdo prevencinę veiklą;  

53.15. organizuoja ekskursijas ar turistinius žygius, gavęs Gimnazijos direktoriaus ar jį 

vaduojančio darbuotojo leidimą. Raštiškai supažindina mokinius su saugaus elgesio taisyklėmis, 

klasei išvykstant už Gimnazijos ribų.  

54. Kūno kultūros mokytojai:  

54.1. prižiūri tvarką sporto salėje, persirengimo kambariuose, stadione ir rūpinasi daiktų, 

paliktų persirengimo kambariuose, saugumu; 

54.2. užtikrina, kad mokiniai pamokose sportuotų dėvėdami sportinę aprangą, avėtų spor-

tinę avalynę; 

54.3. mokslo metų pradžioje susipažįsta su mokinių sveikatos būkle. Žinodami specifines 

mokinio sveikatos problemas, stebi tokį mokinį, skiria atitinkamą fizinį krūvį; 

54.4. pamoką baigia, kad iki skambučio mokiniai spėtų apsirengti (bet ne anksčiau kaip 3 

min. iki skambučio). 

55. Gimnazijoje mokytojai budi pertraukų metu pagal budėjimo grafiką.  

56. Budintis mokytojas: 

56.1. per pertraukas stengiasi užtikrinti kultūringą mokinių elgesį ir tvarką budėjimo vietoje; 

56.2. esant būtinybei palikti budėjimo vietą, turi susitarti su kitu mokytoju, kuris jį pakeis; 

56.3. turi skiriamąjį Gimnazijos budinčiojo mokytojo ženklą; 

56.4. įvykus nelaimingam atsitikimui budėjimo vietoje, nedelsiant pasirūpina, kad nu-

kentėjusiam būtų suteikta pirmoji medicininė pagalba, informuoja budintį Gimnazijos vadovą, 



visuomenės sveikatos priežiūros specialistą; parašo nelaimingo atsitikimo paaiškinimą budin-

čiam vadovui; 

57. Mokytojų, pagalbos vaikui specialistų (psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo 

pedagogo, logopedo), pareigas reglamentuoja jų pareigybių aprašymai. 

58.  Bibliotekininko pareigas reglamentuoja jų pareigybės aprašymas. 

 

 

VII. SKYRIUS 

DARBO ETIKA.  APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI 

 

59. Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo 

elgesiu, drausme, kultūra stengtis būti pavyzdžiu kitiems asmenims. 

60. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultūrą. Draudžiama dar-

be vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzūrinio arba žeminančio 

asmens garbę ir orumą turinio informaciją. 

61. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grįsti tarpusavio supratimo, pa-

sitikėjimo, tolerancijos, taktiškumo, kolegialumo, geranoriškumo, nešališkumo, nediskriminavimo 

ir abipusės pagarbos principais. 

62. Gimnazijos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinčios sukelti viešųjų inte-

resų konfliktą.  

63. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – tvarkinga, švari, etiška, nedė-

vima provokuojanti apranga (gilios iškirptės, permatomi ar itin atviri rūbai ir pan.). 

 

 

VIII. SKYRIUS 

PEDAGOGŲ DARBO KRŪVIS 

 

64. Gimnazijos pedagogų darbo organizavimą reglamentuoja Gimnazijos nuostatai, 

mokslo metų ugdymo planas ir metų veiklos planas, kuriuos  rengia direktoriaus įsakymu patvirtin-

tos darbo grupės, o jo įgyvendinimo priežiūrą vykdo direktoriaus pavaduotojai. 

65. Gimnazijos pedagogai ir kiti darbuotojai savo  darbą organizuoja vadovaudamiesi 

direktoriaus patvirtintais Gimnazijos darbą reglamentuojančių tvarkų aprašais, šiomis Taisyklėmis, 

darbuotojų pareigybių aprašymais. 

66. Mokytojai, pagalbos mokinkiui specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojančiam 

vadovui mokslo metų veiklos įgyvendinimo ataskaitas pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintą 

formą. 

67.  Mokslo metų pabaigoje Gimnazijos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su 

kuruojamais pedagogais aptaria ir įvertina pedagogų veiklą. 

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

68.1. nesant mokytojo, organizuojamas pamokų pavadavimas arba daromi laikini pakeiti-

mai tvarkaraštyje; 

68.2. apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai iš anksto informuojami informaciniuose 

stenduose, Gimnazijos  elektroniniame dienyne. 

69. Gimnazijos direktoriaus įsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose 

mokinių pasiekimų patikrinimuose, mokinių pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimų, brandos 

egzaminų vykdymo ir vertinimo komisijų darbe. Jei vykdymo laikas nesutampa su vykdytojo darbo 

grafiku, tai apmokama kaip už papildomą darbą. 

70. Visi pedagogai privalo laikytis raštvedybos reikalavimų ir iš mokinių reikalauti raš-

to kultūros. 



71. Prasidėjus mokslo metams, per pirmąją dėstomo dalyko pamoką visi mokytojai pr i-

valo supažindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to 

dalyko pamokoje sistema, brandos egzamino programa (III gimnazijos klasės mokinius), klasių 

auklėtojai  pirmąją mokslo metų savaitę – su vidaus tvarkos mokiniams , saugaus elgesio gatvė-

se ir keliuose taisyklėmis. 

72. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą dėl svarbių 

priežasčių, apie tai nedelsiant turi informuoti budintį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo 

priežastis ir vėlavimo ar neatvykimo trukmę.  

73. Jei darbuotojas dėl objektyvių priežasčių apie savo vėlavimą ar neatvykimą budinčiam 

vadovui negali pranešti pats, tai gali padaryti kiti asmenys. 

74.  Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomą darbo laiko normą informuojami 

iki prasidedant jų kasmetinėms vasaros atostogoms. 

75.  Mokytojo darbo krūvį sudaro: 

75.1. kontaktinės valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) – valandos, skiriamos mo-

kyklos ugdymo planui įgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities / dalyko pamokos, pamo-

kos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalbą, vadovauti mokinių 

brandos darbams; neformaliojo švietimo pamokos; 

75.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti  – valandos, 

skirtos pasiruošti pamokoms, vertinti mokinių pasiekimus ir informuoti, profesiniam tobulėjimui: 

planuoti pamokas ir rengti mokomąją medžiagą, užduotis, tikrinti mokinių individualius darbus, at-

likti individualios mokinio pažangos analizę, informuoti apie mokinių pasiekimus, stebėti pamokas, 

savišvietai, laikui, skirtam formaliosioms ar neformaliosioms studijoms. Dėl už šių funkcijų atliki-

mui skiriamų valandų sprendžiama Metodinėje 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 

nėra apibrėžiami kaip kontaktinė veikla. Susitariama individualiai. 

76. Nekontaktines valandas, nereikalaujančias tiesioginio bendravimo su tėvais / kolego-

mis / mokiniais ar administracija, pedagogas gali dirbi kitose erdvėse pagal nuotolinio darbo sutar-

ties sąlygas: 

76.1. pedagogai privalo užtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitiktų darbuo-

tojų darbo saugą ir sveikatos apsaugą reglamentuojančių  teisės aktų reikalavimus. Jeigu darbuoto-

jui kyla neaiškumų dėl vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis į tie-

sioginį vadovą; 

76.2.  pedagogai privalo rūpintis savo paties ir kitų asmenų, kurie galėtų nukentėti dėl ne-

tinkamo darbuotojo elgesio ar klaidų, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu įrangos ir darbo priemonių 

naudojimu ir apsauga; 

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

 

 

IX. SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

77. Taisyklėse išdėstyti reikalavimai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams. Gimna-

zijos darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.  

78.  Darbuotojai turi laikytis ir kitų reikalavimų, nustatytų Lietuvos Respublikos teisės ak-

tuose bei Gimnazijos vidaus administravimo teisės aktuose.  

79. Taisyklės skelbiamos Gimnazijos interneto svetainėje. 

 ____________________ 


