PATVIRTINTA

Siauliy Simono Daukanto gimnazijos
direktoriaus 2017 m. gruodzio 12 d.
isakymu Nr. V-159

SIMONO DAUKANTO GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Simono Daukanto gimnazijos (toliau — Gimnazijos) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau vadinama - Taisyklés) reglamentuoja Gimnazijos vidaus darbo tvarka, kurios tikslas - sukurti
mokiniy ugdymui(-si) palankig darbo aplinka, daryti jtakg darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis ir atliekantiems vidaus administravima, ir mokiniy elgesiui, kad geréty Gimnazijos
bendruomenés ir visuomenes santykiai.

2. Darbo drausmé - tai kiekvieno darbuotojo pareiga saziningai dirbti pasirinktoje
veiklos srityje, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ir administracijos nurodymus, laikytis
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti Gimnazijos turtg.

3. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos konstitucija, darbo
kodeksu (toliau - DK), Europos Sgjungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos auks$tojo mokslo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Gimnazijos nuostatais, Kolektyvine sutartimi, Gimnazijos darbuotojy
etikos kodeksu, direktoriaus jsakymais.

4. Sios Taisyklés nustato Gimnazijos bendraja vidaus tvarka, reikalavimus darbuotojy
elgesiui bei darbo ir poilsio laikg darbuotojams (administracijai, kitiems darbuotojams, mokytojams
ir neformaliojo ugdymo bireliy vadovams, pagalbiniam ir aptarnaujaniam personalui) ir
mokiniams.

5. Sios Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartj su
Gimnazija: administracijos darbuotojams, mokytojams ir neformaliojo ugdymo bireliy vadovams,
pagalbiniam ir aptarnaujan¢iam personalui. Taisyklés numatytais atvejais privalomos ir mokiniams.

6. Gimnazijos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, struktiiriniy
padaliniy nuostatai, darbuotojy saugos ir sveikatos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijos. Konkrecias
darbuotojy teises ir pareigas nustato jy pareiginiai nuostatai (pareigybiy apraSymai).

7. Asmuo, priimamas dirbti Gimnazijoje, pasiraSytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, Kolektyvine sutartimi, Gimnazijos darbuotojy etikos kodeksu, darbo saugos
instrukcijomis, pareiginiais nuostatais (pareigybés apraSymu).

8. Siy Taisykly nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

9. Uz Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako direktorius. Siy
Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo skyriy vadovai.

Il SKYRIUS
PERSONALO PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

10. Darbuotojai priimami ir atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykiy sfera.

11. I darba darbuotojas priimamas pagal darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir
darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros specialybés,
profesijos, kvalifikacijos darbg ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos.
Darbdavys jsipareigoja mokeéti darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo sglygas, numatytas



Lietuvos Respublikos darbo kodekse, kolektyvingje sutartyje, Saliy susitarimu nustatytuose
norminiuose aktuose.

12. Darbo sutartys gali buati sudaromos neterminuotos, terminuotos, laikinos,
projektinio darbo. Jeigu darbas yra nuolatinio pobiidzio, sudaroma neterminuota darbo sutartis,
iSskyrus atvejus, kai darbuotojui yra skiriamas iSbandymo laikotarpis iki trijy ménesiy arba iki tam
tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

13. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus:

13.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

13.2. valstybés socialinio draudimo pazymejima;

13.3. i§simokslinima, profesinj pasirengima patvirtinan¢ius dokumentus;

13.4. asmens medicining knygelg;

14. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti, privalo asmeniskai iSklausyti nustatytus
darby saugos instruktavimus. Susipazinimg su visais iSvardintais norminiais dokumentais
darbuotojas patvirtina paraSu tam skirtuose zurnaluose.

15. Iki darbo pradzios direktorius arba jgaliotas jo asmuo privalo darbuotojui pateikti
$ig informacija:

15.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas
(fizinio asmens — vardas, pavardé, asmens kodas arba, jeigu jo néra, - gimimo data ir nuolatiné
gyvenamoji vieta);

15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo
funkcijos atlikimo vietos ar ji nenuolatin¢, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir
darbovietés, i kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

15.3. darbo sutarties riisis;

15.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés
arba pareigy, profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba)
kvalifikacijos ar sudétingumo lygis (laipsnis);

15.5. darbo pradzia;

15.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

15.7. kasmetiniy atostogy trukme;

15.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

15.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uZmokescio uz darbg mokéjimo
terminai ir tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

15.11. informacija apie gimnazijoje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant
susipaZinimo su §iomis sutartimis tvarka.

16. Darbuotojas, dé¢l svarbios prieZasties negalintis atvykti | darba, privalo pranesti
Gimnazijos vadovams i$ anksto arba tg pacig diena.

17. Nutraukti darbo sutartj leidZiama Darbo kodekse nustatytais atvejais ir numatyta
tvarka. Atleidimo data yra paskutin¢ darbo diena.

11 SKYRIUS
KLASIU KOMPLEKTAVIMO, MOKINIU ATVYKIMO, ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS
TVARKA

18. Mokiniy priémimas vykdomas vadovaujantis Svietimo, kultiiros ir sporto
departamento $vietimo skyriaus (toliau — Svietimo skyrius) nustatyta tvarka.

19. Tki einamyjy mety sausio 1 d. gimnazijos administracija, atsizvelgdama |
gimnazijos projektinj pajégumg ir higienines normas, ateities perspektyvas, pateikia Svietimo
skyriui planuojamg maksimaly klasiy komplekty skaiciy kitiems mokslo metams.

20. Klasiy komplektavimas baigiamas iki einamyjy mety rugséjo 1 d.

21. Informacija apie laisvas vietas klasése skelbiama gimnazijos tinklalapyje.

22. Komplektuojant naujas klases, pirmumo teis¢ turi mokiniai, besimokantys
mokyklose, su kuriomis Gimnazija yra sudariusi bendradarbiavimo sutartis.



23. Jeigu | laisvas vietas klasése yra daugiau praSymy nei galima priimti, pirmiausiai
priimami:

23.1. vaikai su negalia;

23.2. naslaiciai;

23.3. nejgaliy tévy vaikai,

23.4. besimokanciyjy Gimnazijoje brolial, Seserys;

23.5. pagal tévy prasSymy pateikimo laika.

24. Mokiniai, pareiske¢ norg mokytis Gimnazijoje, turi pateikti Siuos dokumentus:

24.1. praSyma (uz mokinius iki 14 m. praSyma raso tévai arba glob¢jai);

24.2. mokinio asmens dokumento kopija;

24.3. pazymejima apie mokymosi pasiekimus ankstesné¢je mokykloje.

25. ISvykimas i§ Gimnazijos:

25.1. iSvykstanciyjy 1§ Gimnazijos mokiniy tévai (glob¢jai) pateikia praSyma dél
iSbraukimo i§ mokiniy sarasy;

25.2. mokinys, iki iSvykdamas 1§ Gimnazijos, pateikia direktoriui atsiskaitymo lapa
(priedas Nr. 2);

25.3. mokiniui iSduodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus.

26. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

26.1. apie mokinio iSvykimg informuoja mokykla, i kurig jis ruoSiasi vykti;

26.2. iSbraukia mokinj i§ klasés sarasy Gimnazijos elektroniniame dienyne, mokiniy
duomeny bazéje;

26.3. pateikia duomenis apie isvykusius ir atvykusius mokinius Svietimo, kultdros ir
sporto departamento Svietimo skyriui.

27. Mokiniy priémimas | Gimnazija ir iSvykimas i§ jos jforminamas direktoriaus
1sakymu.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

28. Darbo laikas - tai laikas, per kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darba.
Darbo laikui taip pat prilygintini ir kiti laikotarpiai (pvz., tarnybinés komandiruotés). Gimnazijos
darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais jstatymais
bei pojstatyminiais aktais. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.
Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savalaikj asmens, pildancio darbo laiko
apskaitos Ziniarast], informavima apie savo darbo laiko pasikeitimus.

29. ] darbo laikg jeina:

29.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

29.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

29.3. keliongs i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino
atlikimo vietg laikas;

29.4. budéjimo laikas darbo kodekse nustatyta tvarka;

29.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

29.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

29.7. prastovos laikas;

29.8. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos darbovietéje tvarkos;

29.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

30. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta; neatvykimas j darbg administracijos leidimu;
valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy atlikimas, kariné tarnyba arba mokomosios karinés
pratybos; nedarbingumo laikas; pertraukos pailséti ir pavalgyti, kasdieninis (tarp pamainy),
kassavaitinis poilsis, Sventés, atostogos; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

31. Administracijos ir kity darbuotojy darbo laikas - nuo 8.00 val. iki 16.30 val. Piety
pertrauka - nuo 12.00 val. iki 12.30 val. Administracijos darbuotojams, papildomai dirbantiems
pedagogin; darba, pagrindiniy pareigy darbo laikas gali buti perkeltas po 16.30 val. pagal



patvirtintus darbo laiko grafikus. Gimnazijos darbuotojy darbo ir pertrauky laikas gali biti
nustatytas individualiai ir patvirtintas direktoriaus jsakymu.

32. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam biity sudarytas individualus darbo grafikas,
direktoriui raSo prasyma, kuriame nurodo, dél kokiy priezas¢iy pageidauja individualaus darbo
grafiko ir kokiu laiku noréty pradéti ir baigti darbg bei piety pertrauka, ir pateikia atitinkamus
dokumentus. Individualus darbo grafikas jforminamas direktoriaus jsakymu.

33. Individualus darbo grafikas turi biiti sudarytas taip, kad per savait¢ darbuotojas
dirbty 40 valandy.

34. Susitarimas dél ne viso darbo laiko su darbuotojais sutariamas vadovaujantis DK
40 straipsnio nuostatomis:

34.1. darbuotojo ir Gimnazijos direktoriaus susitarimu;

34.2. darbuotojo reikalavimu dél jo sveikatos buklés pagal sveikatos jstaigos iSvada;

34.3. pareikalavus nés¢iai moteriai, neseniai pagimdziusiai moteriai (motinos,
pateikusios darbdaviui sveikatos prieziliros jstaigos pazyma apie gimdyma ir auginancios vaika, kol
jam sukaks vieneri metai), kriitimi maitinanc¢iai moteriai (motinos, pateikusios darbdaviui sveikatos
prieziliros jstaigos pazymg, kad augina ir maitina savo vaika iki vieneriy mety), darbuotojui,
auginanciam vaika iki trejy mety, bei darbuotojui, vienam auginanc¢iam vaika iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety;

34.4. darbuotojo iki aStuoniolikos mety reikalavimu;

34.5. nejgaliojo reikalavimu pagal sveikatos priezitiros jstaigos iSvada;

34.6. darbuotojo, slaugancio sergantj Seimos narj, reikalavimu pagal sveikatos jstaigos
iSvada.

35. Darbuotojy Seimyniniy jsipareigojimy gerbimas:

35.1. vadovaujantis DK 138 straipsniu, Gimnazijos darbuotojams, auginantiems
nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, gali buti suteikiama viena
papildoma poilsio diena per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per
savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety - dvi dienos per ménesj (arba
atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam bty suteiktos papildomos poilsio
dienos per ménesj ar sutrumpinamas darbo laikas per savaite, direktoriui raso prasyma, kuriame
nurodo, kuriomis ménesio dienomis noréty gauti poilsio dienas (pvz., paskutinj ménesio darbo
penktadieny), taip pat pateikia vaiky gimimo liudijimo kopijas. Papildomy poilsio dieny suteikimas
iforminamas direktoriaus jsakymu;

35.2. darbuotojams suteikiama galimybé pasirinkti kasmetiniy atostogy laikg norint,
kad jis sutapty su sutuoktinio. Pedagoginiai darbuotojai kasmetiniy atostogy laikg gali rinktis tik
mokiniy atostogy laikotarpiu. Pedagogui kasmetinés atostogos suteikiamos Saliy susitarimu, pagal
1§ anksto patvirtintg grafika,

35.3. darbuotojams suteikiama iki trijy dieny nemokamy atostogy, jei reikia vykdyti
Seimyninius jsipareigojimus.

36. Gimnazijos pedagoginiam personalui nustatyta penkiy darbo dieny ir ne ilgesné
kaip 36 val. (dirbant vienu etatu) darbo savaité¢ su dviem poilsio dienomis (paprastai SeStadien] ir
sekmadien] arba kitomis dienomis). Mokytojy pedagoginio darbo laikg ir vieta reglamentuoja
patvirtinti pamoky, konsultacijy tvarkarasciai (grafikai). Kito darbo (mokslinio, kirybinio,
metodinio) laikg ir vieta mokytojai planuoja savarankiskai.

37. Uz darba poilsio arba §venciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama
ne maziau kaip dvigubai, skaiCiuojant nuo darbuotojo darbo uzmokes¢io, nurodyto DK 144
straipsnio 1 ir 2 dalyse, arba darbuotojo pageidavimu darbo poilsio ar $venciy dienomis laikas ar
vir§valandinio darbo laikas, padauginti i§ 38,39,40 punktuose nustatyto atitinkamo dydzio, gali biiti
pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

38. Uz darba Svenciy dieng pagal grafika mokamas ne maZzesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uzmokestis, nurodytas DK 144 straipsnio 2 dalyje.

39. Uz virsvalandinj darbg ir darbg naktj mokama ne maziau kaip pusantro darbuotojo
darbo uzmokescio, nurodyto DK 144 straipsnio 4 dalyje.



40. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal
dvi ar daugiau darbo sutarciy, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

41. Darbo kriiviai svarstomi mokslo metams pasibaigus iki mokytojams iseinant
kasmetiniy atostogy. Skirstant mokytojy kraivius, pagrindinis kriterijus yra metodiniy grupiy
pateikti silymai ir Sie Kriterijai:

41.1. klasiy perimamumo uztikrinimas;

41.2. mokiniy pasirinkimy tenkinimas;

41.3. mokytojy profesinés kompetencijos lygmuo.

42. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta Gimnazijoje darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo
tikslais, turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

43. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

44, Tiesioginis vadovas esant pateisinamoms priezastims turi teis¢ iSleisti darbuotoja
i§ darbo.

45. Gimnazijos pamoky laikas:

45.1. mokiniams - nuo 8.00 val. iki 15.35 val.;

45.2. pamokos trukmé - 45 min.;

45.3. pertrauka tarp pamoky - 10 min. ir dvi pertraukos - ne trumpesnés kaip 20 min.

46. Gimnazijoje nedirbama DK 123 straipsnio nustatytomis $ven¢iy dienomis.

47. Vadovaujantis DK 113 straipsnio 5 dalies nuostatomis, darbuotojams $venciy
dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus darbuotojams,
dirbantiems sutrumpintg darbo laika.

48. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu pagal padaliniy pateiktus
atostogy grafikus. AtSaukimas i$ atostogy gali biiti inicijuojamas administracijos jstatymy nustatyta
tvarka, esant darbuotojo sutikimui.

49. Pedagogams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos
birzelio-rugpjti¢io ménesiais (mokiniy atostogy metu).

50. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant j Siy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

50.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

50.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki aStuoniolikos mety;

50.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

50.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau
negu desimt darbo dieny;

50.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pragjusius darbo
metus.

51. Kasmetings, tikslinés atostogos Gimnazijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos DK ir Gimnazijos norminiy dokumenty nustatyta tvarka.

52. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos DK ir Gimnazijos
kolektyvinés sutarties nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

53. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma iki einamyjy mety liepos 15 d. remiantis
bendraisiais ugdymo planais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro.

54. Ugdymo organizavimo tvarkai nustatyti sudaroma darbo grupé i§ mokiniy,
mokytojy, administracijos atstovy, kuri iki einamyjy mety birzelio 20 d. projekta pateikia
direktoriui, mokytojy tarybai ir iki liepos 15 d. - Gimnazijos tarybai.



55. Mokiniy atostogy metu organizuojama kabinety ir klasiy pasirengimo darbui
apzitra. Apzilirg vykdo administracija ir profsajungos atstovas.

56. Dalyky mokytojai iki einamyjy mety rugséjo 5 d. pristato juos kuruojantiems
ugdymo skyriy vedéjams savo dalyky teminius iSplanavimus, moduliy, pasirenkamyjy dalyky,
mokomyjy dalyky programas.

57. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki einamyjy mety rugséjo 10 d. pateikia
tvirtinti direktoriui individualias programas, moduliy, pasirenkamyjy dalyky programas kartu su
parengtu sarasu, kuriame nurodomas dalykas, programg rengusio mokytojo vardas, pavardé.
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz teminiy plany, moduliy, pasirenkamyjy dalyky
programy rengimo reikalavimy atitikima.

58. Neformaliojo ugdymo, pasirenkamyjy dalyky ir moduliy pasitla bei mokymo
organizavimas:

58.1. pasirenkamyjy dalyky ir moduliy poreikis tiriamas iki geguzés ménesio;

58.2. pasirenkamyjy dalyky ir moduliy pasitila pateikiama mokiniams iki birzelio
ménesio;

58.3. mokiniai pasirinkimy praS§ymo forma pateikia iki mokslo mety pabaigos.

59. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo, informacijos rinkimo, fiksavimo ir
panaudojimo tvarka:

59.1. mokiniai vertinami deSimtbale vertinimo sistema;

59.2. mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija apie mokiniy padaryta pazanga jy
tévams teikiama remiantis Gimnazijos parengta vertinimo tvarka ir tévy informavimo aprasu.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

60. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga.

61. Gimnazijose turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalyking,
akademinei jstaigai biidinga darbo atmosfera.

62. Visose patalpose turi biti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

63. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriais jie
supazindinami prie$ pradédami darba.

64. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

65. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje, mokiniy ir asmeny aptarnavimo vietose ir negali vartoti maisto produkty ar gérimy mokiniy
ir kity asmeny aptarnavimo metu.

66. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bity tik
darbuotojui esant.

67. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir
kitus materialinius Gimnazijos isteklius.

68. Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik
su darbu susijusiais tikslais. Pamoky, susirinkimy, posédziy ir kity renginiy metu
darbuotojams rekomenduojama nesinaudoti mobiliaisiais telefonais.

69. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Gimnazijos
elektroniniais ry$iais, programine jranga bei priemonémis.

70. Draudziama leisti likti Gimnazijos tarnybinése patalpose paSaliniams asmenims
pasibaigus darbo laikui.

71. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, uzrakina duris. Kabineto raktus gali
turéti tik tie darbuotojai, kurie tiesiogiai jame dirba.

72. Mokytojy darbo tvarka:

72.1. be administracijos leidimo nekei¢ia pamoky, uzsiémimy laiko, tvarkarascio,
nepavaduoja vienas Kito;

72.2. 1 darbg atvyksta ne véliau kaip likus 10 min. iki pamokos ar uzsiémimo pradzios;

72.3. nuskambéjus skambuciui, mokytojas, turintis pamoka, nedelsdamas eina jg vesti;



72.4. yra pasiruosgs kiekvienai pamokai, uzsiémimui: zino tikslus ir uzdavinius,
metodus ir priemones, racionaliai suplanuoja darbo laikg ir kt.;

72.5. mokytojas atsako uz drausme ir tvarka pamokoje. Pamokos ir kiti uzsiémimai
vedami tvarkingoje, iSvédintoje klas¢je. Pastebéjes, kad klas¢je sugadintas inventorius ar yra kity
trokumy, nedelsdamas informuoja administracija;

72.6. eidamas | pamoka, mokytojas i§ budincio pasiima kabineto rakta. Pasibaigus
pamokai, nuneSa raktg budinciajai;

72.7. el. dienynus pildo vadovaudamasis direktoriaus pavaduotojo ugdymui
nurodymais. Visiems asmenims, turintiems prisijungimo prie el. dienyno slaptazodj, draudziama jj
atskleisti kitiems asmenims arba sudaryti palankias salygas jiems suzinoti;

72.8. el. dienyna pildo pamoky (uzsiémimy) metu ar joms pasibaigus;

72.9. draudziama perduoti mokiniui kabineto rakta;

72.10. savo dalyko pazymius mokytojas jraSo mokiniui j elektroninj dienyna;

72.11. pertrauky metu mokytojas pagal parengty grafika prizitri drausmg ir tvarkg jam
skirtoje Gimnazijos vietoje;

72.12. pastebéjes negaluojanti mokinj, mokytojas siunia ji pas Gimnazijos
visuomenés sveikatos priezitiros specialista. Negaluojantjjj lydi paskirtas Kitas mokinys. Apie tokj
atveja po pamokos informuojama administracija;

72.13. mokytojas privalo gerbti mokinj, nenaudoti fizinio ir psichologinio smurto,
nevarzyti jo teisiy;

72.14. mokytojas negali iSleisti mokiniy i§ pamokos su kitais asmenimis, iSskyrus
atvejus, kai administracija duoda sutikima.

73. Klasés auklétojo funkcijos:

73.1. atstovauja klasés interesus Gimnazijoje, reguliariai susitinka su auklétiniais;

73.2. veda aukletiniy lankomumo apskaita, operatyviai informuoja administracijg ir
tévus apie pabégimo i§ pamoky atvejus;

73.3. parengia darbo planus, tvarko auklétiniy asmens bylas, teikia administracijai
biiting informacijg apie klase;

73.4. pasibaigus trimestrui (pusmeciui), uzpildo pazymiy ir lankomumo suvesting el.
dienyne;

73.5. padeda auklétiniams pasirengti popamokiniams renginiams ir juose dalyvauti;

73.6. organizuoja auklétiniy budéjimg gimnazijoje;

73.7. informuoja auklétiniy tévus apie klasés reikalus, vaiky pasiekimus ir elgesj;

73.8. skatina auklétinius dalyvauti Gimnazijos veikloje, puoseléja demokratinius
santykius klas¢je;

73.9. ripinasi auklétiniy maitinimo organizavimu;

73.10. stebi, kad auklétiniai laikytysi mokiniy elgesio taisykliy;

73.11. dalyvauja prevenciniame ir profesinés karjeros planavimo darbe;

73.12. supazindina mokinius su Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

VII SKYRIUS
VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI MOKINIAMS

74. Visiems mokiniams sudaromos vienodos sglygos mokytis, naudotis visomis
Gimnazijos esanc¢iomis mokslo ir mokymo priemonémis bei kitomis materialinémis vertybémis.

75. Mokiniai privalo laikytis Gimnazijos nuostaty, direktoriaus jsakymuy, $iy Taisykliy
bei kity Gimnazijos norminiy dokumenty reikalavimy.

76. Mokinys privalo:

76.1. stropiai ir saziningai mokytis pagal savo sugebéjimus, gerbti Gimnazijos
bendruomenés narius ir jy nuomong;

76.2. nevéluoti | pamokas, nepraleidinéti jy be pateisinamos priezasties;

76.3. stropiai atlikti budinciojo pareigas;

76.4. biiti pasiruoSusiam pamokomes, turéti tik mokslui reikalingas priemones;



76.5. pamoky metu stropiai mokytis, netrukdyti kitiems mokiniams, mokytojui.
Vykdyti teisétus mokytojo reikalavimus;

76.6. mokinys privalo tausoti Gimnazijos turta, materialines vertybes ir technines
priemones. Nutraukus mokymosi sutart] arba baigus vidurinio ugdymo programa, kiekvienas
mokinys privalo grazinti materialines vertybes, iSduotas naudotis ilgesniam laikui, ir pateikti tikio
dalies vadovui nustatytos formos atsiskaitymo lapelj;

76.7. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje, popamokiniuose renginiuose, atstovauti
Gimnazija, klasg.

77. Mokiniui draudZiama:

77.1. trukdyti vesti pamokas, bégioti, triukSmauti, Siukslinti;

77.2. pamoky metu naudotis mobiliuoju telefonu;

77.3. buti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Atsinesti,
vartoti alkoholj, narkotines, toksines medziagas. Atsinesti ir rikyti Gimnazijoje arba jos teritorijoje
elektronines cigaretes, tabaka ir jo gaminius.

77.4. atsinesti Saltyjy, Saunamyjy ginkly, sprogstamyjy priemoniy bei prekiy su tikslu
jas parduoti ar vykdyti mainus;

77.5. Zaisti azartinius ar kitus Zaidimus, kurie gali sukelti grésm¢ Zmogaus sveikatai,

77.6. naudoti fizinj, psichologinj smurtg Gimnazijos bendruomenés nariams;

77.7. savavaliSkai keisti Gimnazijos inventoriaus buvimo vieta.

78. Mokinys, sugadings (pametes, sulauzes ir t. t.) Gimnazijos turta, privalo apie tai
pranesti administracijai. Gimnazijai padaryta materialiné Zala atlyginama jstatymy nustatyta tvarka.

79. Gimnazijos patalpose mokinys turi laikytis drausmés, S$varos ir higienos
reikalavimy.

VIII SKYRIUS
BUDEJIMO TVARKA

80. Mokytojy budéjimo organizavimas:

80.1. mokytojai budi pertrauky metu. Budé¢jimas pradedamas 7.50 val. ir baigiamas po
SeSiy pamokuy;

80.2. budima paskirtose vietose pagal sudaryta grafika;

80.3. budintis mokytojas, nuskambéjus skambuciui i§ pamokos, jeigu reikia, nunesa
kabineto rakta ir eina j jam paskirta budéjimo vieta. Nuskambéjus pirmajam skambuciui j pamoka,
pasiima kabineto raktg ir eina vesti pamoky;

80.4. budintis mokytojas be administracijos leidimo negali keisti budéjimo grafiko ar
paskirtos vietos.

81. Budinc¢io mokytojo pareigos:
koridoriy, garsiai Stikauti, stumdytis, Siukslinti;

81.2. taupo elektros energija, vandenj, saugo Gimnazijos inventoriy;

81.3. nedelsdamas informuoja administracijg apie Gimnazijos turto gadinimo atvejus,
mokiniy traumas, mustynes ar kitus ypatingus atvejus;

81.4. tik d¢l svarbios priezasties gali palikti priskirta budéjimo vieta.

82. Mokiniy budéjimo tvarka:

82.1. mokiniy budéjimas pradedamas 7.30 val. ir baigiamas 15.00 val.;

82.2. budéjimo grafika klaséms sudaro administracija;

82.3. budin¢iy mokiniy grafika klasei sudaro klasés auklétojas ir kontroliuoja jo
vykdyma;

82.4. mokiniai budi riibingje: du i$ ryto - nuo 7.30 iki 11.30 val., du po piety - nuo
11.30 iki 15.00 val.;

82.5. atvykes 1 bud¢jima, mokinys uzsiregistruoja pas Gimnazijos budétoja;

82.6. mokiniai budi pertrauky metu arba laisvu nuo pamoky laiku;

82.7. budintys mokiniai teikia informacijg apie Gimnazija sveciams, yra mandagis ir
paslaugis;



82.8. nevartoja fizinio ir psichologinio smurto prie§ mokinius, kurie pazeidingja
tvarka, neklauso nurodymy;

82.9. informuoja administracija arba klasés auklétoja apie mokinius, kurie
nedrausmingi, nesilaiko tvarkos, nevykdo budinc¢iyjy reikalavimy;

82.10. padeda parengti patalpas popamokiniams renginiams, atneSa ar nuneSa
Gimnazijos inventoriy, technines priemones;

82.11. besibaigiant bud¢jimui, kartu su budétoju suskaiCiuoja, ar yra visi zetonai
rubinéje;

82.12. 15.00 val. uz budéjimg atsiskaito budin¢iam administracijos atstovui.

83. Budintieji mokiniai atsako:

83.1. uz tvarkos ir Svaros palaikymg Gimnazijoje;

83.2. uz rubingje palikty drabuziy, zetony sauguma.

va SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

84. Gimnazijos mokytojai ir darbuotojai turi biiti tinkamos iSvaizdos, jy apranga —
Svari ir tvarkinga, dalykinio stiliaus.

85. Gimnazijos mokiniai turi vilkéti Svarig, tvarkingg uniformg. Patalpoje biti be
kepurés ir striukés. Sportinj kostiumg dévéti tik per kiino kulttros ir Sokio pamokas.

86. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, gimnazijos
mokytojo, darbuotojo ar mokinio apranga ir iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 84, 85 punkty
reikalavimy, jpareigoja Gimnazijos mokytoja, darbuotoja ar mokinj ateityje rengtis tinkamai.

X SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

87. Gimnazijos mokytojai, mokiniai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja
gimnazijg.

88. Gimnazijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
mokytojai, mokiniai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

89. Gimnazijos mokytojams, mokiniams ir darbuotojams darbo metu draudziama
vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

XI SKYRIUS '
GIMNAZIJOS MOKYTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

90. Gimnazijos mokytojui, darbuotojui ir mokiniui, pazeidusiam S§ias Taisykles,
taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe.

91. Gimnazijos mokytojy ir darbuotojy tarnybing ar drausmin¢ atsakomybe
reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos DK.

92. Gimnazijos mokiniy drausming atsakomybe¢ reglamentuoja Gimnazijos mokiniy
skatinimo ir nuobaudy skyrimo tvarka.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS IR KONSULTAVIMAS

93. Apie darbo sutarCiy, pareigybiniy apraSy, tvarky, taisykliy pasikeitimus
darbuotojai informuojami pasiraSytinai.

94. Darbuotojams skirtos uzduotys, jpareigojimai, darbo grafiky pasikeitimai ir kita
svarbi informacija, susijusi su pasikeitimais darbo organizavime, gali biti perduota el. budu arba
asmeniskai zodziu.

95. Darbuotojams informacija apie gimnazijoje organizuojamas veiklas pateikiama
gimnazijos svetainéje, mokytojy kambaryje esancioje skelbimy lentoje.



96. Gimnazijos rengiamy tvarky, taisykliy, aprasy projektai skelbiami gimnazijos el.
svetaingje.

97. Direktorius informuoja darbo tarybg arba profesing sgjungg ir su ja konsultuojasi
priimdamas sprendimus dél §iy vietiniy norminiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo:

97.1. d¢l darbo tvarkos taisykliy, nustatanc¢iy bendraja tvarka;

97.2. dél darbo normy nustatymo taisykliy ar darbo normuy;

97.3. d¢l darbo apmokejimo sistemos;

97.4. dél informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos;

97.5. dél darbuotojy privataus gyvenimo apsauga galinCiy pazeisti priemoniy
nustatymo;

97.6. dél darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos igyvendinimo
priemoniy;

97.7. dél lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieziiiros principy
jgyvendinimo priemoniy;

97.8. dél jtampa darbe mazinanciy priemoniy nustatymo;

97.9. d¢l kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teises akty.

98. Apie tokius busimus sprendimus dél vietiniy norminiy teisés akty darbo taryba
arba profesiné sgjunga informuojama prie§ deSimt darbo dieny iki planuojamo akty patvirtinimo.

99. Ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo informacijos gavimo dienos darbo taryba
arba profesiné sajunga gali pareikalauti pradéti konsultacijas. Suteiktos informacijos pagrindu ne
véliau kaip per tris darbo dienas nuo darbo tarybos arba profesinés sajungos pareikalavimo
pradedamos  darbdavio  konsultacijos su darbo taryba arba profesine  sgjunga.

100. Konsultacijos vedamos ne trumpiau kaip penkias darbo dienas nuo pirmos
konsultavimosi dienos, nebent darbuotojy atstovai sutinka su kitokiu terminu.

X111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

101. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos mokytojams,
mokiniams ir darbuotojams.

102. Visi mokytojai ir darbuotojai turi buiti supazindinti su Siomis taisyklémis
pasirasytinai.

103. Gimnazijos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto
tinklalapyje.

104. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos, keifiantis
jstatymams ar Gimnazijos darbo organizavimui.
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