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TAURAGES R. SKAUDVILES GIMNAZIJA

GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROJI DALIS

Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklés — gimnazijos bendruomenés darba reglamentuojantis
dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp gimnazijos
vadovy, mokytojy, gimnazijos personalo, moksleiviy, jy tévy (globéjy).

Darbo taisykliy tikslas - stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera darbo kokybe, didinti jo naSuma
ir efektyvuma; darbo drausmé grindZiama saziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina nasiam
darbui uztikrinti; darbo drausmés laikymasis - pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé.

3. Gimnazijoje dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kitg, saugoti jos turta.
4,

Gimnazijos darbuotojai turi saugoti tikines — komercines ir kt. su gimnazijos veikla susijusias
paslaptis.

Gimnazijos patalpose ir teritorijoje, be atskiro darbdavio leidimo, neleidziama reklamuoti Kitas
firmas (plakatai, skelbimai, zodiné reklamy, pavyzdZiai).

Gimnazijos vadovai ir darbuotOJal turi te1s<; inicijuoti pakeitimus $iose darbo tvarkos taisyklése:

6.1.darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie§ patvirtinima, derinami su gimnazijos profsajunga.
6.2.per dvi darbo dienas nuo taisykliy patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo), darbuotojai privalo

9.

susipazinti su jomis ir pasiraSyti darbuotojy, supazindinty su gimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis, registracijos zurnale;

Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys arba jo jgaliotas asmuo, supazindina priimama dirbti
asmenj su Siomis taisyklémis pasiraSytinai (supazindinimg registruojant darbuotojy, supazindinty
sugimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale).

Gimnazijos vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su
gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi $iy taisykliy
reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos.

I1. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA
1. Darbo laikas ir atostogos

Ugdymas organizuojamas pagal gimnazijos ugdymo plana, patvirtintg direktoriaus jsakymu.

10. Pamokos pradedamos 8.00 val.
11. Viena pamoka 2-12 klaséje trunka 45 min.; pirmoje klaséje — 35 min.
11.1.  pamoky ir pertrauky trukmeé:

1. —8.00-8.45.
2.—8.55-9.40.
3.-9.55-10.40.

4.-11.05-11.50.
5.—12.00 - 12.45.
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6. -12.55 - 13.40.
7.-13.45-14.30.
8. —-14.35-15.20.

11.2. pamoky laikas gali biiti trumpinamas Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei
neatitinkant sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms (esant Saltoms patalpoms). Pamokos
laikas gali buti sumazintas iki 30 minuciy.

11.3. atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo ugdymo laikas.

12. Mokslo mety pradzig ir pabaiga reglamentuoja Svietimo ir mokslo ministerijos pateiktas bendrasis
ugdymo planas. 5 5

13. Mokiniams skiriamos atostogos: Rudens, Sv. Kalédy, Sv. Velyky.

13.1. papildomos atostogos skiriamos priesmokyklinio ugdymo grupei ir 1-5 klasiy mokiniams.

14. Mokytojams ir aptarnaujan¢iam personalui atostogos suteikiamos vasaros metu pagal 1§ anksto
parengta grafikg arba atsizvelgiant j darbuotojy pageidavima bei gimnazijos galimybes. [Simties
tvarka, esant svarbiai situacijai, nemokamos atostogos darbuotojams teikiamos mokslo mety
eigoje.

15. Nedarbo dienos — sestadieniai ir sekmadieniai, i§skyrus budin¢iuosius, kurie dirba pagal grafika,ir
Vyriausybés numatytos bendrajame ugdymo plane Sventinés dienos, darbuotojy atostogos.
Sestadieniais nedirbama. Dirba tik Tauragés muzikos mokyklos filialo mokiniai ir darbuotojai bei
neformaliojo ugdymo vadovai.

16. Gimnazija dirba pagal penkiadienj darbo organizavimo badg, mokslo metus skirsto pusmeciais.

17. Darbo dienos trukmé 8 val., pradzia 8.00 val., pabaiga 17.00 val.- etatiniams darbuotojams;

18. Darbo dienos trukmé pedagoginiams darbuotojams — pagal tarifikacinés valandas.

19. Jeigu darbuotojui dél svarbiy priezasCiy reikia iseiti i§ darbo anksciau, jis privalo informuoti
direktoriy arba ta dieng budintji mokyklos administracijos atstova ir gauti jo sutikima.

20. Kai dél kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti j darbg laiku, jis privalo prie§ vieng
valanda nuo iki darbo pradzios apie tai informuoti mokyklos direktoriy arba pavaduotojus.

21. Susirge darbuotojas privalo nedelsdamas jspéti administracija, 0 apie grjzimg j darba po ligos
pranesti pries vieng dieng.

22. Gimnazijos darbo laikas:

22.1. Aptarnaujantis personalas darba pradeda 8.00 val., baigia 17.00 val. Piety pertrauka 12.00 —

12.45 val.

22.2. Budétojos darbg pradeda 7.00 val., baigia 15.00, nuo 15.00 — 19.00 arba 7.00 — 11.00 val. ir
11.00 — 19.00 val.

22.3. Bibliotekos darbo pradzia 8.00 val. pabaiga 17.00 val., skaityklos 10.00 — 14.00 val. Piety
pertrauka - 12.00 — 13.00 val.

22.4. Valgyklos darbo pradzia 7.00 val., pabaigia - 15 val.

23. Darbo laikas priessventinémis dienomis sutrumpintas 1 val.

24. Mokytojai turi teis¢ gauti apmokamas atostogas moksleiviy ugdymo priemonéms rengti ir savo
kvalifikacijai tobulinti.

25. Budintys mokytojai ir mokiniai j budéjimo vietg ateina 7.45 min. Baigia budéjima 14.40 arba
15.35 val., priklausomai nuo tos dienos pamoky trukmés.

2. Atributika

26. Gimnazija turi savo véliavg, emblema, gimnazijos himng ir mokslo mety pabaigos daina.

27. Gimnazijos véliava jneSama per valstybiniy Svenciy mingjimus, Svenciant gimnazijos tradicines
Sventes.

28. Gimnazijos himnas giedamas per mokyklines sventes, mokslo mety pabaigos daina - perPirmiino
Svente.

3. Maitinimas
29. Maitinimas organizuojamas:
29.1. po dviejy pamoky — priesmokyklinio ugdymo grupé, 1-5 klasés.
29.2. po trijy pamoky — 6-8, I-1V gimnazijos klasés, mokytojai.
30. Gimnazijoje veikia valgykla ir sudaroma galimybé pavalgyti pusrycius ir pietus.
31. Mokiniai nemokamai maitinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos socialinés paramos
mokiniams jstatymu.
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4. Pavadavimas

32. Nesant dalyko mokytojo pamokas pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba
kitas mokytojas.

33. Kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti bendradarb;:

33.1. jei jam apmoka uz vadavima;

33.2. jei jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamo mokytojo pamokomis.

33.3. jei tai leidzia jo iSsilavinimas.

34. Vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamoka pagal programg ir sgziningai
sutvarkyti dokumentus.

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

36. Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, isleisti vienas kita i§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma gimnazijos darbo tvarkos taisykliy pazeidimu.

37. Isleidziant vadovo sutikimu atlyginimas uz tg dieng neskaiciuojamas.

I11. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES. SKATINIMO IR DRAUSMINIMO
PRIEMONIU SISTEMA

38. Mokiniai vykdo gimnazijos administracijos, mokytojy, kity gimnazijos darbuotojy tesétus
reikalavimus, gimnazijos nuostatus, nutarimus, vidaus darbo tvarkos taisykles, rasto kultiiros
reikalavimus:

38.1. iSvaizda turi atitikti keliamus mokiniui reikalavimus.

38.2. biti tolerantiSkas: gerbti kity nuomone, branginti jy pasitikéjima, biiti kuklus, mandagus,

paslaugus, nenaudoti fizinés ir kitokios prievartos, patyciy.

38.3. siekti biiti naudingas Seimai ir bendruomenei.

38.4. gerbti kity teis¢ mokytis Negalima pamokos metu vaikscioti po klase ir trukdyti mokytojui
vesti pamoka. Privalai pagarbiai elgtis ir tinkamai pasiruosti pamokai, turéti visas mokymo
priemones, stropiai mokytis, sistemingai atlikti visas klasés darby uzduotis.

38.5. buti punktualus. Nevéluoti j pamokas, nepraleisti pamoky be pateisinamy priezasciy.

38.6. gerbti asmening, draugy ir gimnazijos nuosavybe, atlyginti padaryta materialing Zalg.

38.7. saugoti ir tausoti knygas, vadovélius; pametus ar sugadinus (supléSius) sumoketi dviguba
vadovélio vertg arba nupirkti nauja;

38.8. kasdien (iSskyrus penktadienius) déveti mokykling uniforma. | fizinio ugdymo pamokas
atsinesti sporting aprangg.

38.9. kasmet profilaktiSkai tikrintis sveikata, vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus. Laikytis
saugumo technikos taisykliy, jsisavinti sveikos gyvensenos normas

38.10. priziuréti ir palikti tvarkingg, darbo vietg kabinetuose. Pastebéjus sugadintg inventoriy tuoj
pat pranesti dalyko mokytojui ar kabineto vadovui. UZ sugadintg inventoriy atsako pats (sutvarko
arba atlygina materialine zala).

38.11. valgykloje valgyti per jam skirtg pertrauka.

38.12. atsiminti. kad: Pirmasis jspéjamasis ir antras skambuciai | pamoka — tai Zenklas, jog turi
atsisésti savo vietoje ir pasiruosti visa, kas bus reikalinga pamokai (trecias skambutis 1§ pamokos —
tai zenklas mokytojui, jog reikia baigti pamoka).

38.13. pertraukos skirtos tam, kad mokiniai galéty pailséti po pamokos, iSvédinti klases ir pasiruosti
naujai pamokai.

38.14. gerbti suaugusiy zmoniy darbg. Nesiukslinti aplinkos, kurioje gyvena ir mokosi.

38.15. lankyti kiekvieng pamoka, savavaliskai nepasiSalinti i§ pamoky. Jei dél rimty priezasCiy reikia
1§ pamoky iSeiti, pateikti tévy rastelj ar gauti klasés vadovo, dalyko mokytojo sutikimg . Praleidus
pamokas, atnesti kitg dieng, po ligos ar nebuvimo tévy ar globéjy parasyta pateisinimg arba kitos
Jstaigos pazyma.

38.16. norint iSvykti kartu su tévais ugdymo proceso metu, tévai raSo praSyma gimnazijos direktoriui.
Mokinys, suderings su déstomy dalyky mokytojais, turi atsiskaityti uz praleistg ugdymo(-0si)
laikotarpj. Direktorius, vadovaudamasis tévy praSymu, raso jsakyma d¢l nelankyty pamoky
pateisinimo.*

38.17. negalima slapta (be asmens sutikimo) filmuoti, fotografuoti, jraSinéti kity asmeny (mokiniy,
mokytojy) veiklg ir pokalbius, juos talpinti vieSoje erdvéje.

38.18. nestis tik su mokymusi susijusius daiktus. Draudziama jsinesti | gimnazija Saunamuosius
ginklus, peilius, dujy balionélius, petardas, narkotines ir psichotropines medziagas.

38.19. negalima gimnazijoje ir jos teritorijoje rikyti (visy tipy cigaretes), vartoti alkoholio, narkotiniy
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ir psichotropiniy medZziagy, losti azartiniy zaidimy, keiktis, naudoti pirotechnikos priemones,
prekiauti jomis, platinti literatiirg Siomis temomis.

38.20. biii drausmingu ir kultiiringu renginiy, vykstanciy gimnazijoje ar kitur, metu.

38.21. pamoky metu i$jungti mobilyjj telefong, naudoti jj pagal paskirtj ir tik pertrauky metu. Jei

mokinys pazeidzia §ig taisykle, mokytojas turi teis¢ paimti telefong ir jj grazinti tik po pamokos;

39. atsargus transporto priemoniy vairavimas gimnazijos teritorijoje.

40. Uz gera mokymasi, lankomuma, pavyzdinga elges], altruisting veikla, gimnazijos garsinima ir kt.

mokiniai skatinami:

40. 1. asmeninémis zodinémis padékomis;

40.2. pagyrimais TAMO dienyne;

40.3. gimnazijos padékomis.

40.4. abiturientai, labai gerai besimokantys ir besielgiantys, skatinami atminimo dovanomis, jraSomi
1 gimnazijos Garbés knyga, ten pasiraso ir palieka savo nuotrauka.

40.5. direktoriaus jsakymu;

40.6. skelbiant internetiniame puslapyje;

40.7. ekskursijomis.

41. Mokiniui, nevykdanciam savo pareigy, nesilaikan¢iam priémimo j gimnazijg sutarties,

vengianc¢iam lankyti pamokas, gimnazija, individualiai (priklausomai nuo situacijos) taikomos
Sios nuobaudos:

41.2. gimnazijos darbuotojo pastaba ZodZiu ir rastu;

41.3. pastaba TAMO dienyne;

41.4. pokalbis su tévais;

41.5. pokalbis su socialine pedagoge;

41.6. pokalbiai ir svarstymas Vaiko gerovés komisijoje, Mokytojy taryboje;

41.7. direktoriaus jsakymu pareikstas papeikimas;

41.8. iS gimnazijos gali buti Salinami: nepazangiis mokiniai, kurie mokosi pagal pagrindinio
ugdymo programg ir sulauke 16 mety;

41.9. piktybiSkai nesilaikantys moksleiviy elgesio taisykliy, sistemingai be pateisinamos priezasties
nelankantys pamoky moksleiviai, sulauke 16 mety.

41.10. iki 16 mety amziaus moksleiviai Salinami i§ gimnazijos uZ sunkius nusikaltimus,
vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos pojstatyminiais teisés aktais nustatyta tvarka.

41.11. vz azartinius lo§imus jstatymo nustatyta tvarka.

42. Mokinys privalo uzdarose patalpose dévéti medicinines veido kaukes ar respiratorius, kurie

priglunda prie veido ir visiSkai dengia nosj ir burng (toliau — kaukes) paskelbtos valstybés lygio

ekstremaliosios situacijos ir (ar) karantino metu, kai tai daryti jpareigoja Vyriausybés nutarimai,

valstybés lygio ekstremalios situacijos valstybés operacijy vadovo sprendimai ar kiti teisés aktai .

Kaukiy leidziama nedévéti mokiniams:

42.1.iki 6 mety amziaus;

42.2. sportuojant, veikly, kuriy negalima atlikti binant su kauke, vykdymo metu;

42.3. turintiems nejgaluma, kurie dél savo sveikatos biiklés kaukiy dévéti negali ar jy dévejimas

gali pakenkti asmens sveikatos btiklei (rekomenduojama neSioti veido skydelj).

43. Mokiniams, nedévintiems kaukiy taip, kaip nustato valstybes lygio ekstremalios situacijos

valstybés operacijy vadovo sprendimai, prie§ skiriant drausmines priemones, vykdoma:

43.1. prevencinis pokalbis su mokiniu ir jo tévais (globéjais, riipintojais);

43.2. pokalbis su mokiniu ir jo tévais (globé¢jais, rupintojais) Vaiko gerovés komisijos posédyje apie
tolimesnj dalyvavimg ar nuSalinimg i$ ugdymo proceso d¢l keliamos grésmes kity bendruomenés
nariy sveikatai; Gali biiti skiriamos $ios drausminés priemones:
pastaba;
raSytiné pastaba mokyklos vadovo jsakymu;
mokyklos Vaiko gerovés komisijos teikimu, mokyklos vadovas gali priimti sprendima nusalinti
mokinj nuo ugdymo proceso.

44. Apie sprendima ir/ar galimg tévy (globéjy, riipintojy) kliudyma vaikui iki 16 mety mokytis
informuojama Vaiky teisiy ir jvaikinimo tarnyba. Apie galimg administracinj nusizengima
informuojamos kompetentingos institucijos, jgaliotos pradéti administracing teisena.

IV. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

45, Tvarkai gimnazijoje palaikyti organizuojamas mokytojy ir mokiniy budéjimas.
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46. Budintys mokiniai atsako uz tvarka, Svarg ir drausme.
47. Jei budintieji mokytojai kurig nors pertraukg ar dieng yra uzimti ar i§vyke, susitaria su kitu
mokytoju dél pavadavimo ir informuoja administracija.

V. PERSONALO DARB TVARKA, JO SKATINIMO IR DRAUSMINIMO

PRIEMONIU SISTEMA
1. Administracija

48. Gimnazijos direktorius atsako uz tvarka gimnazijoje ir uz visg gimnazijos veikla. Jos teiséti

nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams.

49. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui atsako uz mokyklos bendruomenés $vietimo politikos
igyvendinima, sudaro pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkaras¢ius, teikia profesing pagalba
mokytOJams organizuoja pedagogm; moklnlq tevq (globéjy ar ruplntom) sv1et1mq, informuoja
tévus ir kitas institucijas aple mokinius, vengiancius privalomojo mokymosi ir jstatymy nustatyta
tvarka imasi poveikio priemoniy. Jy teiséti nurodymai privalomi mokytojams.

50. Direktoriaus pavaduotojas administracijos ir @ikio reikalams apriipina gimnazija materialiniais ir
informaciniais iStekliais, atsako uz gimnazijos pastaty, jrenginiy, inzineriniy tinkly technine bikle,
inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga, organizuoja pagalbinio personalo darba, riipinasi
gimnazijos sanitarija ir higiena bei jam pavaldziy darbuotojy darbo sauga, apriipina juos darbo
jrankiais.

51. Organizuoja darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir kvalifikacija,
turéty jam paskirtg darbo vieta.

52. Uztikrina, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus.

53. Apriipina aptarnaujantj personalg reikalingomis asmeninémis, apsauginémis priemonémis ir
uztikrina sanitarijos bei higienos salygas.

54. Nuolat kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi darbo saugos ir sveikatos instrukcijy, sanitarijos ir
higienos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy.

55. Laiku apmoko dirbanciuosius, aptarnaujantj personalg saugiai dirbti, vykdant savo tiesiogines
pareigas.

56. Supazindina darbuotojus su pareiginiais nuostatais.

57. Organizuoja darbuotojy kvalifikacijos kélima.

58. Laiku supazindina darbuotojus su uzduotimis, jy jvykdymo salygomis bei terminais;
59. Teikia pasitlymus darbdaviui dél nuobaudy skyrimo uz darbo drausmés pazeidimus.
60. Laikosi darbo jstatymy, gerina darbo salygas.

2. Pedagogai

61. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos vadovybés nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus reikalavimus.

62. Gimnazijos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo, abipusés pagarbos, principais, mokytojo etika.

63. Pedagogams, kitiems gimnazijos darbuotojams neleidziama j darbg ateiti neblaiviems, gimnazijos
patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, mokiniy akivaizdoje
rikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

64. Praleides pamokas mokytojas raso direktorei pasiaiskinimg (jei néra nedarbingumo lapelio).

65. Priemonés, reikalingos pamokai, pasiruoSiamos i$ anksto.

66. Po skambucio mokytojas nedelsdamas eina j pamoka. Gaisti pamokos laiko be direktoriaus
leidimo negalima.

67. Pamoka vedama tik tvarkingoje klaséje.

68. Mokytojai vykdo saugumo technikos reikalavimus.

69. Mokytojas klas¢je reikalauja:

69.1. tvarkingai atsistoti pradedant pamoka,

69.2. tvarkingai atsistoti i$ vietos, kai placiau atsakoma j klausima,

69.3. taisyklingai sédéti,

69.4. nusirengti virSutinius riibus,



69.5. tausoti gimnazijos inventoriy,

69.6. saugoti vadovélius,

69.7. pasidéti ant staly visas pamokai reikalingas priemones (vadovélius, sgsiuvinius, ir kt.),

69.8. pasibaigus pamokai sutvarkyti kabinetg

69.9. baigti pamoka mokytojui pasakius: “Pamoka baigta.

70. Pamoky metu pazeidus taisykles, mokinys jspé¢jamas, jraSoma pastaba | TAMO dienyna. Jei
mokinys ir toliau trukdo darbui, nusizengusysis nukreipiamas pas socialing pedagoge. Mokinys
lieka klaséje.

71. I8siysti mokinius i$ pamoky jvairiais reikalais (atnesti sgsiuviniy, sporting apranga, pinigy ir t.t.)
neleidZiama.

72. Dienyny apsauga ir tvarkymas:

72.1. mokytojas saugo ir atsako uz savo prisijungimo slaptazodj.

72.2. mokytojas, vedes pamoka, nedelsdamas uzpildo TAMO dienyng, suzymi n raides.

72.3. per 3 darbo dienas mokytojas jtraukia i sgraSus naujai atvykusius mokinius ir pasalina -

iSvykusius.

72.4. dienyng pildo pagal gimnazijos patvirtintg e- dienyno pildymo tvarka.

73. Keisti pamoky tvarkarastj ar vienam mokytojui vaduoti kitg be mokyklos vadovy zinios negalima.

74. Pamoky metu neleidziama jsileisti j klase paSaliniy asmeny.

75. Isleisti mokinius i$ pamokos be gimnazijos vadovy ir mokytojo sutikimo negalima.

76. Mokytojas laisva nuo pamoky dieng naudoja savo nuozitira. Mokytojas privalo dalyvauti
mokytojy tarybos posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose. Negalintis dalyvauti, rastu pranesa
direktoriui.

77. Mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai dalyvaujair laikosi
etikos nuostaty.

78. Kiekvienas mokytojas privalo kasdien susipazinti sSu mokytojy kambaryje esanciaisskelbimais,
TAMO dienyno pranesimais, nedelsiant atsakyti j anketas.

79. Po pamokos mokytojas sutvarko vaizdines priemones, kad netrukdyty kity darbui.

80. | gimnazijg ateinantis mokytojas laikosi bendryjy asmeninés higienos ir estetikos reikalavimy.

81. Fizinio ugdymo mokytojas pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne anks¢iau
kaip pries$ tris minutes iki skambucio, dirbantis saléje ir pries penkias — dirbantis stadione.

82. Fizinio ugdymo, technologijy mokytojas neatleidzia mokiniy, kurie negali dalyvauti pamokoje
(serga, neturi aprangos). Jie turi stebéti pamoka.

83. Pertrauky, pamoky ir neformaliojo ugdymo uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy
kabinetuose, saléje, aiksteléje, dirbtuvése.

84. Mokytojas, organizuojas pamoka ar renginj uz gimnazijos riby turi apie tai pranesti gimnazijos
vadovams.

85. Ivykus traumai pamokos, neformaliojo ugdymo uzsiémimy metu, mokytojai privalo patys parasyti
paaiskinimg gimnazijos direktoriui ir surinkti mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus.

86. Mokytojai pazymius jraso | e-dienyng per 20 d. Nejrases savo dalyko pazymiy laiku, rastu
kreipiasi i direktoriy.

87. RaSomuosius darbus patikrina ir graZina ne véliau kaip po savaités, literatiiriniy raSiniy — po
dviejy savaiciy.

88. Mokytojas, dares apklausa lapeliuose, juos grazina ir vél surenka. Taip formuoja klasiy segtuvus.

89. Mokytojai reguliariai tikrina mokiniy Zinias, jas vertina; gavus mokiniui nepatenkinamg pazymj
sudaro galimybe pakartoti atsiskaitymg per vieng savaite.

90. Tikrina namy darbus, kontroliniy darby datas pranesa prie§ savaite pazymédami e-dienyne.

91. Dalyko mokytojai bendradarbiauja su klasés auklétojais ugdymo, drausmés, lankomumo
klausimais.

92. Mokinys, praleidgs 2/3 dalyko pamoky pusmecio gale neatestuojamas arba organizuojamas jo
atsiskaitymas uz praleistas temas.

93. Mokomojo dalyko atsilikimui jveikti organizuojamas papildomas darbas mokslo mety eigoje arba
pabaigoje.

94. Mokytojas i$ bibliotekos paima ir isduoda dalyko vadovélius mokiniams, juos grazinapasibaigus

95. I§ pamoky isleisti mokinius anks¢iau skambucio neleidziama. Tik klasiy valandélés, susirinkimai
gali trukti nepilng pamoka. Tokiais atvejais klasés mokiniai iSeina tyliai.

96. Skelbimus lentoje, medziagg stenduose, gimnazijos FB gali publikuoti tiek mokinial, tiek

mokytojai. Mokiniai suderina skelbimus su atsakingu uz renginj mokytoju ar mokyklos vadovu.

97. I8leidziant mokinius i§ pamoky j sporto varzybas, renginius, olimpiadas suinteresuotas mokytojas



98.
99.

100.
101.

102.
103.

104.

105.
106.
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suderina su mokyklos direktoriumi, jsakyma skelbia e-dienyne.

Visi popamokiniai uzsi€émimai, repeticijos, varzybos mokykloje baigiasi iki 20.00 val. (iSskyrus
Sventinius renginius).

Pastebéjes pamoky metu susirgusj mokinj, mokytojas siuné¢ia arba palydi jj ] mokyklos medicinos
kabineta. Nesant visuomenés sveikatos prieziiiros specialistés, iSkvieCiama greitoji pagalba.
Ivykus nelaimingam atsitikimui mokytojas informuoja klasés auklétoja ir gimnazijos vadovybe.
Klasés auklétojas pranesa tévams.

Moksleiviy atostogy metu mokytojui gali baiti pavestas kitas darbas, reikalingas gimnazijai.
Mokslo mety pradzioje visi mokytojai organizuoja mokiniams instruktazg — supazindina su
saugumo technikos reikalavimais, mokiniai pasiraso instruktazo lape. Tokie instruktazai kartojami
pradedant nauja darbg ir nauja temga.

Prasidéjus mokslo metams visi mokytojai privalo supazindinti mokinius su reikalavimais, klasés
auklétojas - su mokinio taisyklémis.

Dalyky mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis ir gimnazijos ugdymo planu,
parengia individualigsias programas, ilgalaikius dalyky planus, neformaliojo ugdymo programas,
klasés auklétojo veiklos programas, aprobave metodinése grupése, teikia tvirtinti direktoriui iki
rugsé¢jo 15d.

Gimnazijos mokytojai, klasiy auklétojai laisvai renkasi pedagoginés veiklos formas ir metodus,
formuoja moksleiviy ugdymo turinj, vadovaudamiesi bendruoju ugdymo planu, mokymo
programomis, gimnazijos tikslais ir uzdaviniais, teikia mokiniams $iuolaikinj moksloir kultaros
lygi atitinkant] iSsilavinimg, brandina mokiniy kirybinj mastyma, savarankiSkuma, gebéjima
atsakyti uz savo veiksmus.

Gimnazijos mokytojai dirba direktoriaus jsakymu sudarytose vykdymo ir vertinimo komisijose.
Dalyky mokytojai supazindina:

106.1. su mokomojo dalyko brandos egzamino programa - pradéjus vykdyti VUP.
106.2. su jskaity instruktazais - prie§ 3 ménesius iKi jskaitos.
106.3. su dalyko egzamino vykdymo instrukcija - iki brandos egzaminy pagrindinés sesijos pradzios.

107.
108.

109.

110.
111.
112.
113.

114.
115.

116.
117.

118.

119.

120.

121.
122.

Neapkrauti mokiniy mokymo programoje nenumatytais darbais.

Mokiniams namy darbai rastu skiriami atsizvelgus | mokiniy amziy bei sugebéjimus ir neturi
sudaryti daugiau kaip 35% - 40% mokymosi laiko gimnazijoje. Vadovaujantis Lietuvos
Respublikos bendrojo lavinimo mokykly higienos normomis ir taisyklémis, 1 ir 2 kl. mokiniams
namy uzduotys neskiriamos, 3-4 kl. — ne daugiau kaip 1 val., 5-6 kl. — ne daugiau kaip 1,5 val., 7-
8 kl. mokiniams — ne daugiau 2 val., I-VI1 kl. — ne daugiau 2,5 val. kas diena, atostogy metu namy
darbai neskiriami.

3. Klasés auklétojai

Pildo aukléjamosios klasés informacija e - dienyne. Stebi savo klaséje déstanciy mokytojy
dienyno pildyma. Konsultuojasi su direktoriaus pavaduotoju apie galimus netikslumus.
Tvarko mokiniy Asmens bylas ir kitus dokumentus.

Analizuoja mokiniy mokymasi ir daromg pazangg, aptaria su klase ir tévais.
Planuoja savo veikla visam ugdymo periodui, rengia metinius klasés auklétojo darbo planus.

Mokinio neatvykimas ir pavélavimas | pamoka zymimas TAMO dienyne ta diena, kada
mokinio nebuvo klaséje.
Per 3 dienas teisina ,,n“ raides TAMO dienyne.

Neprisijungiantiems mokiniy tévams prie TAMO dienyno — klasés auklétojas ménesio gale
atspausdina ménesio ataskaitg ir kiekvieng ménesj pateikia susipazinti.

Palaiko rys$j su tévais. Ne re¢iau kaip kartg per pusmetj organizuoja klasés tévysusirinkimus.
Stebi, pazjsta ir aukléja mokinius.

Klasés auklétojas apie nedrausmingg ir nepazangy mokinj pranesa tévams ar glob&jams. Jei tévai
nereaguoja, kreipiasi j gimnazijos administracijg.

Ugdo vertybines nuostatas, pilietiskuma, demokratiSkuma, puoseléja dorove, sveikagyvensena,
kontroliuoja mokiniy apranga, iSvaizdg ir tvarka.

Organizuoja savitvarkos darbus klaséje, gimnazijoje. Drauge su mokiniais tvarko jiems paskirtg
gimnazijoje ir jos teritorijoje aplinka, dalyvauja jvairiose talkose, 5-10 kl. vykdo privalomaja
socialing veikla, ja fiksuoja TAMO dienyne.

Supazindina mokinius su gimnazijos Nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklémis.

Organizuoja saugaus elgesio ir sveikatos instruktazus.
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123. Rodo iniciatyva neformaliai veiklai organizuoti. Organizuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima
gimnazijos veikloje ir renginiuose, organizuoja aukléjimo valandéles.

124. Po Mokytojy tarybos posédzio auklétojas supazindina tévus Su pusmecio, metiniais rezultatais,
raSo protokolg. Jei mokinys liko kurso kartoti, gavo pataisas ar isbrauktas iSmokiniy sarasy, klasés
auklétojas per tris dienas po mokytojy tarybos posédzio turi supazindinti mokinius ir jy tévus su
metiniais rezultatais, informuoti tévus rastu, iSreikalauti tévy paraSo pazymeéjime.

125. Jei auklétinis i$stoja i§ gimnazijos, klasés auklétojas sutvarko Siuos dokumentus:

125.1. paima tévy prasymg direktoriaus vardu (motyvuotai nurodant tolimesne moksleivio
veikla);

125.2. mokinio atsiskaitymo su gimnazija lapelj su mokytojy parasais;

125.3. atspausdina i§ TAMO mokinio pazymius ir pateikia rastinés vedéjai pazymai uzpildyti;

125.4. asmens bylg paruosia atSvietimui;

125.5. informuoja gimnazijos TAMO administratoriy, kuris pazymi apie mokinio i§vykima.

126. Baigiantis mokslo metams, klasiy auklétojai sutvarko TAMO dienyng j byla jraso reikiamus
duomenis, pazymi apie apdovanojimus ir nuobaudas. Visg dokumentacijg jteikia direktoriaus
pavaduotojai.

127. Visuose gimnazijos, miestelio ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja jo klasé, privalo
dalyvauti ir klasés auklétojas.

128. Klasés auklétojas privalo zinoti vadovaujamos klasés situacijg kiekvieng diena.

129. Ivykus incidentui gimnazijoje klasés auklétojas informuoja tévus tg pacig diena.

130. Likus ménesiui iki pusmecio pabaigos, klasés auklétojas informuoja mokiniy tévus apie galimus
nepatenkinamus pusmetinius, metinius pazymius.

131. Imasi visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam smurta, prievartg, seksualinj ar kitokio
pobudzio iSnaudojimg. Informuoja socialing pedagoge, Vaiky teisiy apsaugos tarnybos
darbuotojus, gimnazijos administracijg, psichologg.

132. Ripinasi klasés mikroklimatu, padeda spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas.

133. Organizuoja ekskursijg ar turistinj Zygj, turédami vaiky turizmo renginiy vadovo mokymo
programos pazyméjima ir gaves direktoriaus leidima, pristates, ekskursijos programa. Apie
ekskursijos organizavimg pranesa administracijai prie$ dvi savaites.

134. Pries iSvykdamas ] ekskursijg ar zygi klasés auklétojas praveda instruktaza, paruosia visus
reikalingus dokumentus pagal nuostatus.

135. Konsultuoja mokinius karjeros klausimais.

4. Socialinis pedagogas

136. Konsultuoja mokinius, atlieka jy jvertinima, tyrimus, profesinj kuravima ir socialinj §vietima
pagal kvalifikacija ir gimnazijos poreikius.

137. Neperzengia savo kompetencijos riby. Vadovaujasi socialinio pedagogo darbg
reglamentuojanciais dokumentais.

138. Nuolat kelia kvalifikacija.

139. Teikia socialinio jvertinimo i§vadas ir rekomendacijas mokiniy tévams, pedagogams,
administracijai.

140. [formina ir uztikrina gauty tyrimy duomeny konfidencialumg ir saugo juos, kol mokinys yra
gimnazijoje.

141. Tvarko darbo dokumentus.

142. Teikia pagalba klasés auklétojams, tévams ir moksleiviams.

143. Dirba su socializacijos problemy turinciais ir probleminiais vaikais individualiai ir grupése.
Vadovaujasi gimnazijos, profesinés veiklos nuostatais ir pareiginémis instrukcijomis.

144, Stebi mokiniy lankomuma, elgesj, psichotropiniy medziagy vartojima, azartinius zaidimus,
informuoja gimnazijos administracija

145. Socialinis pedagogas taip pat vykdo ir kitas jos pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

5. Specialusis pedagogas

146. Specialiojo pedagogo kabineta lanko vaikai, turintys spec. ugdymo poreikiy.
147. Su mokiniais, kurie mokomi pagal individualizuotg dalyko programa, dirbama tos pamokos
laiku, o taip pat, kai jie neturi pamoky.
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148. Specialiojo pedagogo kabinetg lankanc¢ius mokinius registruoja zurnale, Zymi lankomuma.
149. Organizuoja jvairias darbo formas: grupinius uzsiémimus, darba pogrupiuose bei individualius

uzsiemimus.
150. Pildo darbo korteles, sudaro planus, konkrecias pratyby temas.
151. Palaiko rysj su mokiniy mokytojais, dirban¢iais su spec. ugdymo poreikiy vaikais ir jy tévais.
152. Dirba ugdymo jstaigos Vaiko gerovés komisijoje.
153. Vykdo ir kitas jos pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

6. Gimnazijos psichologas

154, Jvertina mokinio galias ir sunkumus, raidos ypatumus, psichologines, asmenybés ir ugdymosi
problemas, vaiko brandumg mokytis pagal priesmokyklinio ir pradinio ugdymo programas;

155. Bendradarbiauja su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu, socialiniu pedagogu ir Kitaissu
mokiniu dirbanciais specialistais, numatant ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo biuidus, dirba
mokyklos Vaiko gerovés komisijoje;

156. Konsultuoja psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turin¢ius mokinius, jy tévus
(globéjus, riipintojus) $iy problemy sprendimo klausimais;

157. Rengia individualias rekomendacijas mokinio psichologinéms, asmenybés ir ugdymosi
problemoms spresti;

158. Konsultuoja mokinius profesijos pasirinkimo klausimais;

159. Inicijuoja, rengia ir jgyvendina psichologiniy problemy prevencijos programas, padedancias
iSvengti psichologiniy, asmenybés ir ugdymo problemy bei veiksmingiau ugdyti psichologiniy,
asmenybés ir ugdymo problemy turin¢ius mokinius;

160. Dalyvauja formuojant teigiama gimnazijos bendruomenés poZitirj j psichologiniy, asmenybeés ir
ugdymo problemy turin¢ius mokinius bei jy ugdyma kartu su bendraamziais,;

161. Svie¢ia gimnazijos bendruomene vaiko raidos psichologijos, pedagoginés ir socialinés
psichologijos klausimais;

162. Renka ir kaupia informacija, reikalingg konsultuojamy mokiniy problemoms spresti,
bendradarbiaudamas su gimnazijos bendruomene, esant batinybei — su kitomis
institucijomis (Vaiko teisiy apsaugos tarnyba, psichikos sveikatos centru, policija ir kt.), bei
atlieka mokiniy veiklos ir elgesio pamoky metu stebésena;

163. Teikia informacija apie mokinius, turin¢ius psichologiniy, asmenybés ir ugdymo problemy,
suinteresuotiems asmenims ar institucijoms, susijusioms su $iy mokiniy ugdymu, gaves tévy
(globéjy, rupintojy) sutikima;

164. Atlieka aktualius gimnazijoje psichologinius tyrimus atsizvelgdamas j mokyklos bendruomenés
poreikius;

165. Dalyvauja kuriant rengiamas (aprobuojamas) mokinio psichologinio vertinimo metodikas, mokslo
ir studijy institucijy vykdomus projektus;

166. Pildo ir tvarko savo darbo dokumentus;

167. Derina su gimnazijos direktoriumi bei mokytojy taryba metinés veiklos prioritetus ir pagal juos
rengia savo veiklos programg mokslo metams;

168. Planuoja atlickamy darby kiekj (kriivj) pagal savo turimy etatiniy valandy gimnazijojeskaiciy ir
derina jj su gimnazijos administracija;

169. Skiria pusg¢ savo darbo laiko tiesioginiams rysiams su psichologinés pagalbos gavéjais, likusiu
darbo laiku tvarko mokiniy 1vert1n1mq duomenis, dokumentus, rengia rekomendacijas,
prevencines programas, ruosiasi konsultacijoms, paskaltoms tobuhna profesing kvalifikacija. Siy
darby atlikimo vietg derina su administracija;

170. Vykdo kitus gimnazijos vadovo pavedimus, susijusius su psichologo funkcijomis.

171. Gimnazijos psichologas atsako uz korektiska gauty duomeny panaudojima, turimos informacijos
konfidencialuma, savo darbo kokybe bei mokiniy sauguma savo darbo metu.
7. Laborantas
172. Laborantas vykdo jo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

8. Informaciniy ir komunikaciniy technologiju specialistas

173. Nuolat atnaujina, diegia licenzijuotas ir legaliai jgytas mokomasias ir darbines kompiuterines
programas;
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180.
181.
182.

183.
184.

185.
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Saugo jam paskirtas materialines vertybes, jas isduoda ir surenka i§ gimnazijos darbuotojy.
Uztikrina, kad gimnazijoje veikty pastovus interneto rysys;
Uztikrina, kad gimnazijoje veikty pastovus gimnazijos vietinio tinklo rysys;
Idiegia kompiuterines programas bibliotekoje, skaitykloje, informaciniy technologijykabinetuose
ir administracijos kabinetuose;
Uztikrina, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos‘ (shared) i$ kity kompiuteriy, o
antivirusinés programos atnaujinamos ne reciau kaip kartg per savaite;
Ne reciau kaip kartg per ménesj daro kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas.
Praradus ar sugadinus Sias rinkmenas, turi jas atstatyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas;
Vykdo gimnazijos kompiuterinio tinklo priezitra, jo plétimg ir konfigliravima;
Vykdo elektroninio gimnazijos pasto administravima ir konfigiiravima;
Vykdogimnazijosserveriy priezitirg ir uztikrina, kad mokiniai negaléty prisijungti prie elektroniné s
erdvés, SUSIjusios su smurtu, prievarta ir pornografija.
Atlieka gimnazijos spausdintuvy prieziiirg.
Informaciniy ir komunikaciniy technologijy specialistas vykdo ir Kitas jo pareigybés apraSyme
nurodytas funkcijas.
Informaciniy technologijy inZinierius dirba pagal direktoriaus patvirtintg grafika.

9. Bibliotekos darbuotojas

v —

Gimnazijos bibliotekos darbuotojas palaiko bibliotekoje ir skaitykloje tvarkg, prizidri,
inventorizuoja, jraSo j kataloga, iSduoda pedagogams, moksleiviams ir kitiems darbuotojams
knygas bei leidinius ir kontroliuoja, kad iSduota literatiira biity grazinama nurodytu laiku ir

nesugadinta.
187. Atlieka sias funkcijas:

187.1. kaupia jvairy laikmeny fonda;

187.2. kaupia ir teikia informacija apie dalyky kabinetuose saugomg informacija;

187.3. organizuoja kiurybiniy darby pristatymus, parodas, kaupia ir sitilo informacija apiekirybiniy
darby pristatymo budus ir formas;

195.5 wuzsako perioding spauda;

195.6. kaupia ir sitlo informacijg, atitinkancig gimnazijos tikslus, prioritetus, lankytojyporeikius;

195.7. veda ir kaupia profesinio konsultavimo medziaga, naudingus interneto adresus.

195.8. organizuoja renginius, naujy knygy, parody pristatymus, susitikimus su jdomiaisZzmonémis,
temines popietes, apskrito stalo diskusijas, projekty pristatymus;
195.9. bendradarbiauja su mokytojy metodinémis grupémis;

195.10.mety pabaigoje analizuoja savo veikla, klienty poreikius, i$siaiskina klaidas, numatoveiklos
kryptis kitiems mokslo metams, pristato
195.11.organizuoja moksleiviy ir mokytojy anketines apklausas.

188. Biblioteka ir skaitykla dirba kiekvieng dieng 8.00 - 17.00 val.
189. Priima ir i8duoda vadovélius kiekvieno dalyko mokytojui pagal vaiky skaiciy.
190. Tvarko ir uzveda naujas katalogines korteles.
191. Veda skaitytojy sudéties ir lankytojy apskaita.
192. Prizitri ir atsako uz saugy informaciniy ir techniniy priemoniy eksploatavima.
193. Skaitykloje ir bibliotekoje uztikrina tylg ir priesgaisring sauga.
194. Dirba kopijavimo aparatu.
10. Rastinés vedéja

195. Tvarko gimnazijos dokumenty valdyma pagal naujausius rastvedybos reikalavimus, atlieka
visus spausdinimo darbus.

196. Atsako uz dokumenty laikyma ir saugojima.

197. Tvarko, prizitri ir atsako uz archyve saugomus dokumentus.

198. Paruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus.

199. Dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo grafika.
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209.
210.
211.
212.
213.
214.

215.
216.
217.
218.
219.

220.

221.
222.
223.
224.
225.
226.
227.

228
228

228

11
11. Budétojos-valytojos, sargai

.Budi fojé, prie rubinés, registruoja svecius, paSalinius asmenis, ateinanéius j gimnazija,
iSsiaiskina, kas ir pas ka atéjo, kokiu reikalu. Nejleidzia j riibine pasaliniy asmeny. Jeigu reikia,
kviecia vadova, padeda iskviesti pageidaujamg asmenj, bet savo vietos be prieziiiros nepalieka,
atsako uz mokiniy riiby tvarka ir sauguma.

. I8duoda mokytojams kabinety raktus.

. Registracijos Zurnale, registruoja asmenis, kuriems iSduodami raktai, registracijos Zurnalg.

. Prizitiri ir valo paskirtas patalpas, atsako uz tvarkg gimnazijoje iki savo budéjimo pabaigos.

. Po pamoky, pasibaigus darbo laikui, patikrina, ar visuose aukstuose uzrakinti kabinetai, sandariai
uzdaryti langai, iSjungtos Sviesos, uzsukti vandens ¢iaupai ir uzrakina priestato ir abiejy laiptiniy
duris.

. Prizitiri tvarkg gimnazijoje ir jos teritorijoje ir atsako uz gimnazijos turto apsauga.

. Taupo elektra, palieka uzdegtas tik batinas apSvietimui lempas.

Atéje | darbg patikrina, ar sandariai uzdaryti langai, uzrakintos durys.

Dirba pagal direktoriaus patvirtintg darbo laika.
12. Valytojos

Kasdien issluoja ir isplauna grindis.

Kasdien nuvalo dulkes nuo baldy, palangiy, klasés lentg.

Kasdien iSvalo $iuksles iS suoly.

Kartg per ménesj nuvalo sienas, duris.

Du kartus per mokslo metus valo langus.

Kasdien isvalo kriaukles, klozetus dezinfekuojan¢iomis priemonémis.

13. Remonto darbininkai (stalius, elektrikas)

Remontuoja gimnazijoje esancius baldus.
Atlieka patalpy remonta.
Atlieka pagalbinius darbus.

Prizitiri ir remontuoja elektros instaliacija: jungtukus, paskirstymo dézutes, rozetes, Sviestuvus,
skydelius ir saugiklius.
Prizitiri ir remontuoja elektros prietaisus.

14. Kiemsargis

Kasdien nusluoja ir nuvalo takelius ir kiema, lauko laiptus.
Kasdien nurenka siuksles nuo pieveliy ir gélyny.

Karta per savaite iSravi gélynus.

Du kartus per savaite palaisto gélynus.

NusSienauja Zolynus.

Ziema barsto takelius sméliu, nukasa sniega.

Dirba pagal direktoriaus patvirtintg grafika.

15. Visiems darbuotojams

. Dirbantieji privalo:

1. informacija, kurios reikalauja mokyklos administracija, pateikti ne véliau, nei reikalauja
nustatyti terminai;

2. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su gimnazijos
administracija arba metodinése grupése;
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228.3. apie konfliktines situacijas ar gincus su bendradarbiais ir mokiniais referuoti direktoriui
arba kuruojan¢iam pavaduotojui;

228.4. teigiamai atsiliepti apie gimnazijos veiklg, savo veiksmais ir darbais formuoti visuomenéje
gera gimnazijos jvaizdj;

228.5. nedelsiant Salinti priezastis ir sglygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, orgtechnikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.),
nedelsiant pranesti apie tai gimnazijos administracijai;

228.6. gerinti darbo kokybe ir kulttra, pagal galimybes darbe naudotis Siuolaikiniais mokslo
laiméjimais ir ugdymo procese taikyti tik siuolaikines pedagogines ir informacines
technologijas;

228.7. bendraujant su bendradarbiais laikytis etikos principy;

228.8. puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

228.9. savo elgesiu nepriesStarauti darbo atsakomybés riboms bei nekenkti gimnazijos interesams;

228.10.1aikantis etikos principy reiksti nepasitenkinimg neadekvatiems bendradarbiy veiksmams,
pranesti vadovybei apie negatyvios veiklos faktus.

229. Visi pedagoginés etikos principai isdéstyti Mokytojo etikos kodekse.

230. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti administracijg (direktoriy, pavaduotojus
ugdymui, pavaduotoja administracijos — tkio klausimams) apie kiekvieng nekasdieninj, su
gimnazijos veikla susijusj jvykj.

231. Informuoti pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) per dvi dienas
gimnazijos rastinés ved¢ja .

232. Dirbantiesiems neleidZziama:

232.1. tycia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti gimnazijos inventoriy;

232.2. naikinti dokumentus, negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

232.3. tycia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacija mokiniams ,tévams (globéjams )

, kolegoms ir administracijai;

232.4. dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

232.5. neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamas ataskaitas ar jy visai nepildyti;

232.6. véluoti j dalykinius susitikimus su kolegomis, administracija, j gimnazijoje vykstanéius
posédzius;

232.7. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat pasirodyti darbe
neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

232.8. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovais;

232.9. prie pasaliniy asmeny, ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti vadovo ir administracijos
sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

232.10.prie pasaliniy asmeny, ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti kity kolegy darbg (iSskyrus
posédzius, metodinius biirelius ), mokinius ir jy tévus (globgjus );

232.11.1§ gimnazijos patalpy i$sinesti mokyklai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy ;

232.12.pasibaigus darbo dienai ant stalo palikti dokumentus, juodrasé¢ius, projektus ir kt., nesutvarkytas
darbo priemones, kas gali trukdyti kity kolegy darbui tame pac¢iame kabinete.

233. Dirbantieji turi teise:

233.1. suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus
veiksnius;

233.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai
atlikti néra apmokyti;

233.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad baty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo
salygu. 5

VI. DARBO UZMOKESTIS

234. Darbo uzmokestis pedagogams ir kitiems darbuotojams mokamas 1-2 kartus per ménesj,
atsizvelgiant | darbuotojo pageidavima.

235. Visy kategorijy darbuotojams, gimnazijos administracinés tarybos nutarimu gali biiti mokamos
premijos ir priemokos uz jvairiy papildomy darby atlikima.

VII. PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

236. Darbuotojai priimami ir atleidziami vadovaujantis LR darbo kodeksu.
237. ] kvalifikuotg darbo vietg priimami darbuotojai, turintys atitinkamo issilavinimo specialybe,
pateike tai jrodant] dokumenta.
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238. Naujai pritmami darbuotojai pateikia pazymas apie sveikatos bukle.

239. Jei | laisva vietg yra daugiau negu vienas pretendentas, profesinj tinkamumg jvertina vadovai
pagal Siuos kriterijus:

239.1. issilavinimas (jei to reikalauja pareiginé instrukcija).

239.2. kvalifikacija;

239.3. patirtis (jei to reikalauja darbo pobiidis);

239.4. rekomendacijos (esant reikalui).

240. Atleidziamas materialiai atsakingas darbuotojas perduoda jam priklausantj inventoriy, mokymo
priemones ir suraso perdavimo aktg perimanc¢iam asmeniui iki jsakymo jsigaliojimo dienos.

VIill. DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

241. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, pasiektus gerus ugdytiniy rezultatus dalykinése olimpiadose ir
konkursuose, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus, racionalius
pasitlymus ir iSradimus bei uz Kitus laiméjimus darbe taikomos moralinés ir materialinés
darbuotojy skatinimo priemones:

241.1. pagyrimas;

241.2. padéka zoding, rastiska;

241.3. premija pagal veikian¢ius gimnazijos nuostatus;

241.4. ekskursija;

241.5. papildomos atostogos mokiniy atostogy metu;

241.6. pirmumo teisé tobulintis darbdavio apmokamose kursuose, seminaruose, stazuotése;

241.7. paaukstinimas pareigose.

242. Darbo drausmés pazeidimai:

242.1. darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél

darbuotojo kaltés;

242.2. neatéjimas j darba, dél nepateisinamos priezasties;

242.3. pavélavimas (iS¢jimas) i§ darbo be administracijos leidimo;

242.4. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy, kvaisaly laikymas ir jy naudojimas darbo

metu;

242.5. samoningas gimnazijos turto gadinimas;

242.6. gimnazijos turto vagysté, svetimo turto vagysté gimnazijoje ;

242.7. darby saugos ir priesgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;

242.8. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

242.9. neriipestingus savo pareigy atlikimas pagal pareiginés nuostatas ;

242.10.dokumenty, duomeny klastojimas;

242.11 tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku;

242.12.instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui atitinkamose

darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamus laikymasis;

242.13.atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

242.14.netvarka darbo vietoje;

242.15.nerupestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali bati sugadintas turtas;

256. 16. komerciniy, finansiniy duomeny, paslapc¢iy atskleidimus, jos praneSimas konkuruojanciai

jstaigai, ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui), tretiesiems asmenims;
256.17.interviu ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui) apie gimnazijos veikla be vadovybés
sutikimo;

256.18.necenziiriniy zodziy vartojimas gimnazijoje - mokiniy, sveciy, partneriy, darbuotojy

akivaizdoje, jy jzeidinéjimus, Zeminimus;

256.19.neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys

Zmoniy konstitucines teises ;
256.20.dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos taisykliy,
kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis ;
256.21.pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

256.22.motery ir vyry lygiy teisy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy,

pavaldiniy;

256.23.atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos

taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;
256.24.veikos, turincios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba issvaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz Sias veikus darbuotojas ir nebuvo traukiamus
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baudziamojon ir administracinén atsakomybén;
256.25.8iy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;
256.26.pareiginiy nuostaty nesilaikymas;
256.27.kai darbuotojas iSnaudodamas mokyklos patalpas, materialinius  resursus vykdo
nelicenzijuoty veikla;
256.28.tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;
256.29.pedagoginés etikos nesilaikymas — fizinio ar psichologinio smurto panaudojimas priesmokinj,
sukélusj nors ir maziausia sveikatos sutrikima.
256.30.pedagoginés etikos nesilaikymas — bendradarbio asmeninio, darbinio, sveikatos buklés,
seksualinés orientacijos, tikybos, rasés aptarinéjimas su mokiniais ir (ar) jy tévais.
256.31.pedagoginés etikos nesilaikymas — netolerancija, viesas kivir¢as su bendradarbiu.
256.32.subordinacijos nesilaikymas — atviras ir vieSas mokyklos vadovy teiséty nurodymy
nevykdymas, atviras ir viesas priestaravimas nurodymuli.
256.33.jvaikinimo paslapties pavieSinimas, nors uz $ig veikg darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojon ar administracinén atsakomybeén.
256.34.valstybés paslapties pavieSinimas (brandos egzaminy uzduociy pavieSinimas) nors uz §ig veikg
darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar administracinén atsakomybén.
256.35.Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (Zin., 1996, Nr. 63- 1479;
2003, Nr. 15-597) pazeidimas — klasés ar individualaus dienyno pateikimas mokiniui, jo
_ tévams, globéjams, rlipintojams (kai matomi kity mokiniy pasiekimai, pamoky lankomumas).
257. Siurkséiu pazeidimu nelaikoma pedagogo nevalinga atsakomoji reakcija j mokinio chuliganiska
elgesj ar panaudotg fizinj bei psichologinj smurta pries pedagoga.
258. Pazeidusiems LR Darbo kodeksa, Gimnazijos nuostatus, gimnazijos vidaus tvarkos taisykles,
nevykdantiems pareiginiy nuostaty darbuotojams taikomos §ios drausminés priemonés numatytos
LR darbo kodekse:
258.1. pastaba,
258.2. papeikimas,
258.3. atleidimas,
258.4. atlyginimo sumazinimas (uz neatlikta darba, neisdirbtas valandas — patvirtinant fakta darbo
apskaitos ziniarastyje ir jforminant direktoriaus jsakymu).
259. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teise:
259.1. laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo ir uz ta dieng nemokéti jam darbo uzmokescio, jei jis
darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanciy preparaty;
259.2. atleisti i$ darbo darbuotoja jstatymuose humatyta tvarka, remiantis LR darbo kodekso jstatymu.

IX. MATERIALINIS DARBUOTOJU SKATINIMAS

260. Materialinio skatinimo 1ésos sudaromos i§ gimnazijos darbuotojy sutaupyto mokos fondo.

261. Materialinis skatinimas skiriamas darbuotojams kalendoriniy mety pabaigoje sgziningai
atliekantiems savo pareigas, nepazeidusiems darbo drausmés ir tvarkos, neturintiems
administracijos nuobaudy ir bendradarbiy pagrjsty nusiskundimy.

262. Materialinj paskatinimg padidinti atsizvelgiant j:

262.1. nepamoking ir kitokiag neapmokamg gimnazijos bendruomenés labui veiklg (vadovavimas
mokiniy organizacijoms, gimnazijos tarybos nariams, papildomy renginiy gimnazijai ir miesto
visuomenei organizatoriams, ekskursijos vadovams).

262.2. profesinius pasiekimus (konkursai, olimpiados, varzybos...).

263. Priklausomai nuo turimo materialinio skatinimo fondo dydzio skirstymo komisijai palickama teisé

nustatyti materialinio skatinimo dydj.

X. KOMANDIRUOTES

264. Siuntimas j komandiruotg, jforminamas direktoriaus jsakymu.

265. Teisétos ir pagrjstos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos,

266. Darbuotojas, grizes i$ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansine ataskaita, kur prie kiekvieno
pateikto punkto turi buti islaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius
apskaitos reikalavimus.
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X1. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

Gimnazijos darbuotojai privalo pastoviai kelti savo kvalifikacija:

267.1. tobulinti pedagoginio darbo meistriSkumg, mokéjima naudotis informacinémis

technologijomis, klasés vadovy darbg;

267.2. tobulinti zinias darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, elektros saugos, priesgaisrinés saugos,

civilinés saugos srityse;

267.3. dalyvauti gimnazijoje organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;
267.4. nuolat gilinti savo zinias ir geb¢jimus, dalyvauti gimnazijoje atliekanc¢iame vidaus

jsivertinime;

267.5. moketi darbe jsijungti j jvairius projektus, jais vadovautis ir buti aktyviais dalyviais

268.

269.

270.

271.

272.
273.

274.
275.

276.

277.
278.

279.

Per visus darbo glmnaZIJOJe metus sukurty iSradimy, patobulinimy, inovacijy, kiriniy ir kt.
autorinés teisés priklauso gimnazijai, disponavimg jomis valdo gimnazijos vadovas.
Nuostaty nustatyta tvarka atestuotis savo veiklos srityje.

XIl. GIMNAZIJOSTURTO NAUDOJIMAS IR APSKAITA

Gimnazijos bendruomenés nariai turi telsg nustatyta tvarka naudotis gimnazijos sporto sale,
biblioteka, muziejumi , Kelias j Sviesg®, A. Cepausko galerija, kitomis patalpomis, techninémis
mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt

Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos turta, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiSkiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto priesgaisrinio rezimo.

Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apziiiréti naudotas
patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus Kilti gaisrui ir
uzrakinti patalpg.

Mokytojai, kiti darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

Gimnazijos budincioji prie§ uzrakindama gimnazija, apZzitri visas patalpas.

Uz sugadintg gimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai gimnazijai turi biti
atlyginti geranoriskai arba Kreipiantis j teisma.

Pagal sutartj ir savivaldybés nustatytus jkainius, gali biiti iSnuomojama gimnazijos sporto sale,
valgykla, autobusas.

Kasmet atliekama gimnazijos turto inventorizacija.

XI11. DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBE

Darbuotojas dirbantis darba betarpiskai susijusj su jam perduoty vertybiy saugojimu, prisiima
visiSka materialing atsakomybe uz gimnazijos jam patikéty materialiniy vertybiy iSsaugojima. Jis
privalo:

279.1. tausoti jam perduotas gimnazijos saugoti materialines vertybes ir imtis priemoniy

nuostoliams i$vengti;

279.2. laiku pranesti administracijai apie aplinkybes, gresiancias jam perduoty materialiniy vertybiy

280.

281.
282.

283.
284.

saugumui.

X1V. BENDRI RASTO KULTUROS REIKALAVIMAI GIMNAZIJOJE

Mokinys turi turéti kiekvieno déstomo dalyko sasiuvinius pagal mokytojo ir gimnazijos
reikalavimus.

Kiekviename sgsiuvinyje turi biiti parastés.

Sasiuviniai turi buti tvarkingi, $vartis aplenkti. Juose mokinys raso nuosekliai, taisyklingai,
aiskiai.

Kalby pamokoms mokinys naudoja sgsiuvinius linijomis, tiksliyjy ir gamtos moksly -
langeliais.

Kiekvieno sasiuvinio antrasté uzraSoma taip:
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Skaudvilés gimnazijos
5a kl. mok. Dariaus Kuraicio
lictuviy kalbos darbai
(literattiros darbai)
(matematikos darbai) ir t.t. ...
285. Darbas sasiuvinyje pradedamas uzrasu:
Kontrolinis darbas Data raSoma parastéje.
Konkretaus darbo nurodymai:4 pratimas
23 uzdavinys227a
3-2
Turinio pavadinimu:
Justino Marcinkeviciaus kirybos nagrinéjimasSalutiniy sakiniy skyrybos mokymasis Logaritminiy
nelygybiy aiskinimas
irt.t.
Taskas po pavadinimu nededamas.

286. Kiekviena antrasté atskiriama tuscia linija, o toliau uzduotis raSoma j kiekvieng eilute.

287. Skaiciai raSomi roméniskais (XX a., III tomas, Grigalius XIII ...) arba arabiskais (7 kl., 1998 m.,
1740 - 1796, 5 pav., ...) skaitmenimis. 1-8 klasés (arabiSkais skaitmenimis), I-IV klasés (
roméniskais skaitmenimis), prie klasés raSoma mazoji raidé (1a; lla)

288. Mokinys, atlikdamas uzduotis, pabraukia raides, skaiius, braizo lenteles, grafikus jvairiy spalvy
raSymo priemonémis, i§skyrus raudona. Tik mokytojas pazymi klaidas ir istaiso jas raudonai.

289. Viename sasiuvinyje negali biti keliy dalyky rasto darby.

290. Dalyko mokytojui pageidaujant, paskutinieji sgsiuvinio puslapiai gali buti skiriami jvairioms
pastaboms ar juodrastiniams skaic¢iavimams.

291. Trumpa apklausa, atsakymus j klausimus mokinys gali rasyti j lapelj. Jis turi biiti Su parastémis,
reikiamo dydzio.

292. Kontroliniy darby sasiuvinius mokytojas laiko klaséje. Esant reikalui, mokinys parsinesanamo, o
kita pamoka v¢l grazina mokytojui.

293. Mokiniai visus mokslo metus saugo vadovélius, jy nepléSo, neraso juose, nelanksto lapy,
nebrauko zodziy ir sakiniy, nespalvina paveiksly. Pavasarj tvarkingg vadovélj grazina gimnazijos
bibliotekai.

294. Kiekvienas mokinys, gaves vadovélj, aiskiai jraso savo pavarde, varda, klas¢ j vadovélio kortele.
Mokytojas jvertina vadovélio buklg mokslo mety pradzioje ir pabaigoje.

295. Mokinys privalo turéti juodrastj (atskirus lapus, sasiuvinj, uzrasy knygelg).

296. PraSyma, pasiaiskinima ir t.t. mokiniai, darbuotojai raso vadovaudamiesi rastvedybos
taisyklémis.




