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GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Sios taisyklés apibréZia bendruosius
santykiy principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovy, mokytojy, kity gimnazijos
darbuotojy, mokiniy, jy tévy, glob&jy ar rupintojy.

Gimnazija yra vaiky ir jaunimo ugdymo jstaiga, teikianti bendrajj pradinj, pagrindinj ir
vidurinj i8silavinima. Ji savo veikla grindzia ir vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, LR
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, gimnazijos nuostatais ir $iomis darbo
tvarkos taisyklémis.

Gimnazija vadovaujasi bendruoju ugdymo planu, bendrosiomis programomis,
valstybés nustatytais iSsilavinimo standartais.

Uz $iy taisykliy jgyvendinimg atsako gimnazijos direktorius.

Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas.

1.  Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gimnazijos veiklg tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotojus.

2. Direktorius yra atskaitingas gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Sakiy rajono
savivaldybés administracijai.

3. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai
iforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai - su tvirtinimo zyma.

4. Gimnazijai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojali,
Kiti gimnazijos darbuotojai.

GIMNAZI1JOS STRUKTURA

1. Gimnazijos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg tvirtina direktorius. DidZiausig
gimnazijai leisting pareigybiy skai¢iy nustato gimnazijos steigéjas, Sakiy rajono
savivaldybes taryba. Mokytojy skaiiy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

2. Gimnazijos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, vyriausias buhalteris.

3. Gimnazijos savivalda sudaro gimnazijos taryba, Klasiy tévy komitetai, Mokytojy taryba,
mokiniy seniliny taryba, Metodiné taryba, Metodinés grupés, direktoriaus jsakymu
sudarytos darbo grupés, kuriy veiklg reglamentuoja gimnazijos nuostatai ar Svietimo
teisiniai dokumentai.

4. Uz materialinj apriipinima, patalpy paruo$img darbui, sanitarija, higieng, ir pagalbinio
personalo darbo organizavimg atsakingas direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

11.GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

1. Direktoriaus  pavaduotojy, = mokytojy,  spec.pedagogo, logopedo,  socialinio
pedagogo, psichologo, bibliotekininko, buhalterio, rastinés vedéjos, techniniy darbuotojy,
vairuotojy, pagalbiniy darbininky, kuriky funkcijas, teises ir darbo organizavima
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareiginiai nuostatai.



2. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikimg.

3. Gimnazijos direktoriaus sudarytos darbo grupés kartu su savo pavaduotojais rengia
metinés veiklos programos projektus, strateginio plano projekta ir teikia gimnazijos
tarybai aprobuoti.

4. Gimnazijos direktorius apie metinés veiklos programos vykdyma informacija skelbia
gimnazijos veiklos ataskaitoje.

5. Gimnazijos direktorius veiklos meting ataskaita pateikia Sakiy rajono savivaldybés
tarybai, pristato gimnazijos susirinkime.

6. Finansines ataskaitas, kuriy reikalauja steigéjas, skelbia gimnazijos internetiniame
puslapyje vgrybo.lt.

7. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi pasitarimuose. Pasitarimams vadovauja
gimnazijos direktorius, o direktoriui nesant, jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas.

8. Pasitarimuose priimti sprendimai gali buti jforminami protokolais arba direktoriaus
1sakymais.

9. Pasililymus dél gimnazijos veiklos zodziu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui
gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys.

1. DOKUMENTU PASIRASYMAS

1. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraSo jsakymus bei dokumentus,
siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams.
Finansinius dokumentus jam nesant gali pasiraSyti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus
pavaduotojas.

2. Jsakymus finansy klausimais pasiraso gimnazijos direktorius, o jam nesant paraSo teis¢
turintis  direktoriaus pavaduotojas ir buhalteris. Ant finansiniy dokumenty dedamas
gimnazijos herbinis spaudas.

3. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie
apie dokumento rengima paZymi raStvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taCiau jsakymus
pasiraSo direktorius. Ant jsakymy spaudas nededamas, nes jie rasomi ant gimnazijos
firminio lapo.

4. PaZymas apie mokinio mokymagsi gimnazijoje mokinio ar jo tévy praSymu pasiraso
direktorius.Ant pazymy dedamas spaudas.

5. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo gimnazijos direktorius arba jam
nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jy dedamas gimnazijos
herbinis spaudas.

V. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

1. Nurodymus ar sprendimus gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar Zodine forma.

2. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu arba
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

V.DOKUMENTU TVARKYMAS

1. Gimnazijos dokumentus ir rastvedyba tvarko gimnazijos rastinés vedéja pagal
kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumenty plana.

2. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus gavimo dieng tvarko direktorius,
registruoja rastinés vedéja.



3.

Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave¢ gimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vedéjai uzregistruoti.
Rastinés vedéja tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodymag turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui
atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams - dokumento kopijos. Jei
dokumentai yra gauti i§ steigé€jo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy
dokumenty kopijos, o originalai jsegami ] atitinkamas bylasrastinéje.

Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus raStinés vedéja registruoja,
uzra§ydama reikalingus indeksus, ir i§siunéia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus
egzempliorius ji jsega | atitinkama byla rasStinéje.

DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko rastinés vedéja, ir kiekvieng rudenj atitinkamai
paruoStus dokumentus perduoda j archyva.

Gimnazijos archyva tvarko rastinés vedéja Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

VII.  VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU

APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU
PRIEMIMAS

1.

Visuomenés informavimu apie gimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie gimnazijos veikla teikimg ziniasklaidai,
gimnazijos steigéjui, veiklos ataskaitos skelbimg internete.

Gimnazijos bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami pagal direktoriaus patvirtinta
priémimo laika,

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

Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagts, atidis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
gimnazijos darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

VIII. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS

PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU, PAREIGU PAVADAVIMAS

1.

Gimnazijos darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i$ pareigy (darbo)
Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, ,,Mokytojy priémimo ir atleidimo i$
darbo tvarkos apraSu, patvirtintu LR Svietimo ir mokslo ministro 2011m. rugséjo 15 d.
jsakymu Nr. V-1680, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis raStu. Pretendentai
] darba gali bti atrenkami ir asmeninio pokalbio biidu.

Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje, supazindinamas pasiraSytinai su Siomis taisyklémis,
Gimnazijos nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei Saugos darbe
reikalavimais.



o

1.

2.

Jam formuojama asmens byla ir iSduodamas darbuotojo darbo pazyméjimas, jis
apriipinamas asmeninémis apsauginémis priemonémis gimnazijos nustatyta tvarka.
Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.

Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su gimnazija pasibaigia Darbo
kodekso nustatytais pagrindais.

Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esanCias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei
tokio néra - direktoriaus paskirtam asmeniui. Darbuotojas grazina darbuotojo darbo
pazymeéjima.

DARBO IR POILSIO LAIKAS

Etatiniams gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjiic¢io 7 d.
nutarimu Nr. 990 ,,Dé¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, istaigose
ir organizacijose” Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas fiksuojamas pamoky ir
uzsiémimy tvarkarasciuose. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta
tvarkarastyje.

Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laika su Svenciy
dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaite. Sestadieniais ir sekmadieniais -
poilsio dienos.

Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min. i$ kuriy 45 min. yra tiesioginis
darbas su mokiniais.

Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

Gimnazijos darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti
ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriaus pavaduotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti jy paprasSyti asmenys.

Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

.DARBO UZMOKESTIS

Konkrecius gimnazijoje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uzmokesCio salygas nustato direktorius, suderings jas su
steigéju.

Darbo uZzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménes; Darbo uzmokestis uz
atostogas mokamas ne véliau kaip pries tris kalendorines dienas iki prasidedant
atostogoms.

DARBUOTOJU SKATINIMAS

Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojus gimnazijos direktorius gali skatinti teisés
akty nustatyta tvarka.
UZ ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali baiti sitilomi valstybés
apdovanojimui gauti.



3. Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy iSmoky mokéjimo tvarkg nustato
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1993 m. liepos 8 d. nutarimas Nr. 511 ,,Dél biudzetiniy
Jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos tobulinimo®.

4. Darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikimg skatinami $iais atvejais:

a) Labai gerai ar gerai jvertinus darbuotojo veiklg kalendoriniais metais ir uz labai
gerg darbuotojo darbg kalendoriniais metais;

b) Darbuotojams atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

C) Istatymo nustatyty Svenc¢iy progomis;

d) Kiekvienu atveju, nurodytu 74 punkte, vienkartiné pinigin¢ iSmoka gali bti

skiriama ne daugiau kaip kartg per metus ir negali vir§yti 100 procenty nustatyto
darbuotojo tarnybinio atlyginimo. Vienkartiné piniginé¢ iSmoka neskiriama
darbuotojui, kuriam per paskutiniuosius 12 ménesiy paskirta tarnybiné (drausmine)
nuobauda.

XIl. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

1. Gimnazijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén

atsakomybén.

Uz gimnazijai padaryta materialing Zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.

3. Uz tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus darbuotojui, dirban¢iam pagal
darbo sutartj, gali biiti skiriama viena i§ Siy drausminiy nuobaudy:

no

a) pastaba;
b) papeikimas;
C) atleidimas i§ pareigy.

4. Su isakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart],
supazindinamas ne vé¢liau kaip kitg darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai i §j terming
nejskaitomi.

5. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Darbo kodeksas.

XIII. MOKINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA

I gimnazija, tévams pageidaujant, priitmami visi mokiniai direktorés jsakymu.

I 1-3 klase priimami vaikai, kuriems tais kalendoriniais metais sukanka 7 metai, pateikus
tévy prasSyma, vaiko sveikatos lapg ( nuotraukg, gimimo liudijimo nuorasg), sudaroma sutartis.

I 2-4g klases atvyke i kitur mokiniai priimami pateikus tévy praSyma, pazymejijma,
pazyma su turimais paZzymiais 1§ mokyklos, kurioje anks¢iau mokési, sveikatos lapa; sudaroma
sutartis.

I$ gimnazijos tévy praS§ymu mokiniai i$leidziami direktorés jsakymu:

- 1-4g klasiy mokiniy tévai pateikia praSymg su nuoroda apie tolimesng¢ vaiko mokymosi
vieta;

- atsiskaito su mokytojais, surenka paraSus atsiskaitymo lapelyje;

- atsiskaitymo lapelj su paraSais palieka klasés vadovui;

- klasés vadovas suraso mokiniui turimus pazymius, sutvarko asmens byla,

- raStinés vedéja, gavusi praneSimg apie kitoje mokykloje priimta mokinj, ] ta jstaiga
i$siuncia praSomy dokumenty kopijas.

XIV.UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA



Pamokos gimnazijoje pradedamos 8.00 val Viena pamoka trunka: 2-12 klasése — 45
minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes.

Mokiniai leidziami j gimnazijg 50 minuciy prie§ pamoky pradzia; j klases bei kabinetus — 10
minuciy iki pamokos pradzios.

Pertrauky ilgumas —10 minuciy, ilgosios pertraukos po 15, 25 minutes: 1-0ji ilgoji pertrauka
po 2 pamoky —nemokamus pietus valgo 1-6 klasiy mokiniai, 7-12 klasiy mokiniai valgo po 4
pamoky. Trecioji pertrauka skiriama mokamiems pictums. ] pamokg skambina skambutis.

Draudziama kviesti i§ pamoky mokytojus ar mokinius pasaliniams asmenims, uZztgsti
pamokas per pertraukoms skirta laika, apkrauti mokinius mokymo programoje nenumatytais
darbais.

Mokiniai mokytojo prie kabineto prasidéjus pamokai laukia ne ilgiau kaip 10 min.
Mokytojui neatéjus, mokiniai eina j vestibiulj ir apie tai informuoja gimnazijos administracija
(direktorg ar pavaduotojas).

Mokiniai per turimas laisvas pamokas btina skaitykloje, bibliotekoje ar informaciniame
centre (jei ¢ia nevyksta pamoka).

Mokiniai, per laisvas pamokas norédami iSeiti i§ gimnazijos teritorijos, privalo turéti tévy
(globéjy) rastiska prasyma , klasés vadovo leidima.

Atsitikus nelaimei (nugriuvus, susizeidus, susirgus) ar jvykus konfliktinei situacijai
nedelsiant pranesti socialinei pedagogei ir auklétojui, sveikatos priezitiros specialistui.

Pamokos ir neformalus ugdymas vykdomas pagal direktorés patvirtintus tvarkarascius.

Per mokslo metus mokiniams suteikiamos atostogos, kuriy laikas ir trukmé yra nustatoma
bendrojo lavinimo mokykly ugdymo plane bei gimnazijos ugdymo plane.

I aukstesne klase mokiniai keliami vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro 2005 m. balandzio 5 d. Jsakymu Nr. ISAK-556 ( Lietuvos Respublikos $vietimo ir
mokslo ministro 2012 m. geguzés 8 d. Jsakymo Nr. V-766 redakcija) ,,Nuosekliojo mokymosi pagal
bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasas

XV. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES. SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONIU
SISTEMA
Mokiniai turi teis¢:
- mokytis pagal gebéjimus ir poreikius, gauti socialing, psichologing ir specialigja pedagoging
pagalba;
- 1 minties, saZinés, religijos, ZodZio laisve;
- dalyvauti gimnazijos savivaldoje;
- burtis  vaiky ir jaunimo organizacijas;
- lankyti neformaliojo ugdymo uzsiémimus;
- turéti sveikas ir saugias ugdymosi sglygas.
Mokiniai privalo:
- mokytis ir jgyti pakankamai Ziniy ir patirties tam, kad teisingai pasirinkty tolesn; mokymasi ar
profesinés veiklos kelig, biity pasiruose savarankiSkam gyvenimui;
- nuolat lankyti gimnazija, vykdyti Gimnazijos nuostatus, Vidaus tvarkos ir Mokinio taisykles;
- riipintis savo sveikata ir saugumu, elgesiu nekelti pavojaus aplinkiniams;
- pagarbiai elgtis su bendraamziais, mandagiai bendrauti sSu mokytojais ir kitais gimnazijos
bendruomenés nariais;
- apranga ir i§vaizda neissiskirti i§ aplinkiniy (tvarkinga, $vari, kukli). Privaloma dévéti mokyklinj
Svarka
- tausoti ir saugoti gimnazijos turtg;
- puoseléti gimnazijos tradicijas ir ginti jos garbe;
- gerbti savo gimtaja kalbg ir kultiirg, biiti tolerantisSkiems kitoms kalboms ir kultiiroms.



Mokiniams draudZiama:

- rikyti, vartoti alkoholj, narkotines ir psichotropines medziagas, prekiauti jomis, platinti Sia tema
jvairius leidinius;

- nestis | gimnazija mokymuisi nereikalingus daiktus;

- pamoky metu naudotis mobiliaisiais telefonais;

- smurtauti, kitaip kenkti aplinkiniams, jy sveikatai ir saugumui,

- Zaisti azartinius zaidimus, vartoti necenzirinius ZodzZius.

Gimnazijos bendruomenés nariy sitilymu mokiniai gali biiti paskatinti:

- padéka direktorés jsakymu;

mokytojy tarybos padéka;

gimnazijos tarybos padéka;

jvairiomis padékomis ir pagyrimo rastais;

esant galimybei, materialiai.

- klasés vadovas apie mokinio gautg padéka, pagyrimg ar bausme informuoja tévus, jraso j asmens
byla.

Mokiniy atsakomybé:

- uz SiurkSty Gimnazijos nuostaty, Mokinio elgesio ir Vidaus tvarkos taisykliy pazeidima gali biiti
taikomos jvairios drausminés nuobaudos ar net Salinimas i§ gimnazijos;

- Mokiniams, neturintiems 16 mety, gali biiti siiloma mokytis kitoje mokymo jstaigoje.

- uz sugadintg gimnazijos turta mokiniai (jy tévai, globéjai) privalo atlyginti zalg.

Mokiniy pavézéjimo tvarka

Gimnazijoje uz mokiniy pavézéjimo organizavimg atsakinga socialiné pedagogé.

Kiekvieny mokslo mety pradzioje Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriui
pristatomas mokiniy, atvykstanéiy j gimnazijg ir grjztanciy i$ jos j namus tam tikru transportu,
sgrasas ir marSruty grafikas.

Socialiné pedagogé sudaro mokiniy iSvezimo ir atvezimo Mokykliniu autobusu, gimnazijos
autobusais grafikus. Atvezimo ir i§vezimo laikas derinami su mokiniais, su vezZan¢iy mokinius
autobusy vairuotojais, mokiniai informuojami apie pasikeitusj autobuso iSvykimo ar atvykimo
laika.

XVI. PERSONALO DARBO TVARKA

Mokytojai gali:

- laisvai rinktis pedagoginés veiklos formas ir metodus;

- rengti individualias ugdymo programas;

- teikti siilymus dél gimnazijos vadovy vadybinés ir kolegy pedagoginés veiklos;

- dalyvauti gimnazijos savivaldoje.

Mokytojai privalo:

- laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy;

- bendrauti su kolegomis, abipusiu susitarimu stebéti vienas kito darba;

- renginius mokiniams organizuoti tik po pamoky (iSskyrus tuos atvejus, kurie priskiriami
ugdymo procesui) ir pagal susitarimg.

Budintis mokytojas privalo:

- laiku ateiti j budéjimo vieta;

- uz drausmeés pazeidimg pats skirti nuobaudg ZodZiu ar perduoti informacijg apie pazeidima
ir pazeidéjus, jspéti klasés aukletoja, administracija;

- stropiai ir atsakingai atlikti budétojo pareigas, saugoti budé¢jimo vietoje esantj inventoriy;

- reikalauti i§ mokiniy kultiiringo elgesio, Svaros, drausmés;



- atkreipti démesj | kiekvieng pasSalinj asmenj mokykloje, padéti jam orientuotis. Jei tas
pasalinis asmuo nepageidaujamas, paprasyti jo iSeiti. Konfliktinés situacijos metu rastu informuoti
budintj vadova.

- budéjimg skirsto darbo grupé, vadovaujama pavaduotojos .

Sergantis mokytojas privalo:

pateikti nedarbingumo pazyméjimg. Be pateisinamos ar nerimtos prieZasties
neatvykstan¢iam mokytojui direktorés jsakymu raSoma pravaikSta. Uz pravaikStas mokytojui
skiriamos nuobaudos pagal LR jstatyma.

Kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti bendradarbij:

- jei jis sutinka vesti dubliuota pamoka viename kabinete;

- jei tai leidzia jo iSsilavinimas.

Vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai
sutvarkyti dokumentus.

Vaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, pateikia reikiamas
ataskaitas ir kt.

Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai

draudziama ir laikoma gimnazijos nuostaty pazeidimu.

Popamokineés veiklos ir neformalaus ugdymo vadovai:

Mokiniy poilsio renginiy metu, be organizatoriy, budi paskirtas mokytojas ir budintys
mokiniai.

Gimnazijos renginiy metu dalyvauja visi mokytojai.

Prie§ iSvykstant j ekskursijas, zygius mokytojas, klasés vadovas praveda instruktaza,
mokiniai pasiraso ekskursijos leidimo lape, paruosia visus reikalingus dokumentus pagal nuostatus.

Neformalaus ugdymo vadovams privalu turéti burelyje ne maziau kaip 10 mokiniy.

Neformalaus ugdymo vadovai atsako uz mokiniy sveikata, saugg, tvarkg savo patalpose,
inventoriy.

Neformalaus ugdymo vadovai privalo turéti savo veiklos programos, darbo grafikus, pildyti
dokumentacija.

Ne reciau kaip vieng kartg per metus neformalaus ugdymo vadovai ir nariai atsiskaito
gimnazijai uz savo darbg (parodos, koncertai ir kt.)

Klasés vadovas:

Riipinasi auklé¢jamosios klasés mokiniy pamoky lankomumu, mokymusi, jy elgesiu,
drausme, i8vaizda, uniformos dévéjimu, palaiko ryS; visais klausimais su déstanciais toje klaséje
mokytojais ir mokiniy tévais, kasdien iSsiaiSkina, kodél mokinys neatvyko j pamoka ar pavélavo.

Tvarko mokiniy asmens bylas, el. dienyna, kitus klasés mokiniy dokumentus. Padeda
socialinei pedagogei tvarkyti maitinimo ir pavézéjimo dokumentus.

Organizuoja aukl¢jamuosius renginius (klasés valandéles, iSvykas, ekskursijas, etinius
pokalbius, specialisty paskaitas, konkursus, Sventes, muges, vakarus, vakarones, viktorinas ir kt.) ir
atsako uz mokinio saugumg i§vykos ar savo organizuoto renginio metu.

Drauge su savo mokiniais tvarko gimnazijos ir jos teritorijos aplinka, dalyvauja kitose
jvairiose talkose.

Ne reciau kaip 2 kartus per metus organizuoja savo klasés tévy susirinkimus, susitikimus
grupelémis. Apie mokiniy mokymasi ir elgesj klasés vadovas tévus privalo informuoti individualiai
Tévams, globéjams, kurie neturi galimybés naudotis internetu (el. dienynu), informacija apie
mokinio pasiekimus ir lankomumg pateikti raStu menesio pabaigoje .

Visuose gimnazijos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja jo klasé, privalo
dalyvauti ir vadovas.

Riipinasi mokiniy sveikata, tiria jy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus.

Domisi auklétiniy gyvenimo ir buities sglygomis.



Ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkumg, puoseléja dorove,
sveika gyvenseng, vysto socialinés riipybos veiklg.

Prizitri, kaip mokiniai laikosi gimnazijos nuostaty.

Vertina ir skatina mokiniy pasiekimus.

Rodo iniciatyvag popamokinei veiklai organizuoti.

Planuoja savo veikla visam ugdymo periodui, rengia metinius klasés auklétojo darbo planus.

Imasi visy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio
pobiidzio i$naudojimg. Informuoja gimnazijos socialing pedagoge, Vaiky teisiy apsaugos tarnybos
darbuotojus, gimnazijos administracijg.

Riipinasi klasés klimatu, padeda spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas.

Esant reikalui aplanko mokinj namuose.

Mokytojai, dirbantys kabinetuose, atsako:

- uz mokymo priemoniy, inventoriaus apskaitg kabinetuose;

- turi teis¢ laikinai paskolinti priemong, taciau vis tiek jis lieka atsakingas uz ja
materialiai;

- reikalauja i§ mokiniy materialinés atsakomybés uz kabineto inventoriy;

- mokslo mety pabaigoje organizuoja savo kabineto sutvarkymg; technines priemones
vasaros atostogy metu atiduoda j saugykla.

- visi gimnazijos darbuotojai, turintys jiems skirtas patalpas, atsako uz jy $vara, tvarka,
esantj juose inventoriy, taupo elektrg ir vandenj. To moko ir mokinius. Savo darbo vieta
palieka tvarkinga.

Kiino kultiiros mokytojai:

- nusirengimo kambariuose skiria budin¢ius mokinius ir atsako uz tvarka;

- pamoka baigia ne anksciau kaip 5 minutés iki skambucio;

- neisleidZia i§ pamoky nepasiruoSusiy, neturinéiy aprangos, sirguliuojanéiy mokiniy- jie
privalo stebéti pamoka( iSskyrus tuos mokinius, kurie turi ilgalaikj atleidima, tévy praSyma, ir jei
pamoka yra pirma arba paskuting);

- nepalieka vieny mokiniy sporto saléje, aiksSteje, atsako uz sauguma;

- privalo reikalauti, kad mokiniai turéty sporting apranga;

- mokytojas, vedantis kiino kultiiros pamoka 1-4g klasése, privalo pats vilkéti sportine arba
tam tinkama apranga;

- prasidéjus mokslo metams, supaZindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis ir
reikalauja jy laikytis.

Per pamokas draudziama:

Jeiti paSaliniams ] klase, kabineta vykstant pamokai draudZiama. ISimties atveju reikia 1§
anksto pranesti vedan¢iam pamoka mokytojui.

Draudziama mokinius i$leisti i§ pamokos, paimti juos kitiems darbams (iSskyrus iSimties
atvejus, suderinus su budin¢iu vadovu ir déstanciu mokytoju).

Nepalikti mokiniy vieny. Per pertraukas kabinetg védinti ir uzrakinti.

Mokiniai turi turéti kiekvienoje klas¢je ir kabinete savo nuolating sédéjimo vieta ir uz ja
atsakyti.

I$nesti 1S kabineto mokymo priemones ar gimnazijos inventoriy galima tik suderinus su
kabineto vedéju ar pavaduotoju iikio reikalams.

XVII. BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI

6. Siekiant, kad gimnazija turéty gerg jvaizdj, joje turi buti uztikrinta darbo drausmeé,
atidus démesys bendruomenés nariams ir pavyzdiné elgesio kultiira.

7. Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, pagalbinése patalpose) turi biiti Svaru ir
tvarkinga.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Darbe turi buti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.
Gimnazijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir
neleidziama riikyti.

Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supazindinami
pries pradédami dirbti.

Kiekvienas darbuotojas privalo kasmet pasitikrinti sveikata.

Gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, direktoriui leidus.
Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius.

Draudziama perduoti raktus gimnazijoje nedirbantiems asmenims. Gimnazijos
darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys bty tik darbuotojui esant.
Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.

Gimnazijos darbuotojas, iSeidamas i$ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus ir
uzrakinti duris.

XVIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems gimnazijos darbuotojams.

Visi gimnazijos darbuotojai turi biiti supazindinami su §iomis Darbo tvarkos taisyklémis
pasirasytinai.

Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, taikoma drausmin¢ atsakomybé.

Aprobuota gimnazijos tarybos posédyje
2012 m. mén.d.
Prot. Nr.



