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PREZIDENTO VALDO ADAMKAUS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Prezidento Valdo Adamkaus gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) — Gimnazijos bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovy, pedagoginiy, pagalbinio
personalo darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) bei reglamentuoja gimnazijos jstatais,
darbuotojy pareigybiy apraSymais bei kitais teisés aktais nedetalizuotas gimnazijos veiklos sritis ir yra
privalomos visiems gimnazijos darbuotojams, numatytais atvejais — mokiniams, jy tévams (globéjams,
ripintojams).

2. Taisykliy tikslas - uztikrinti gerg darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika,
zmoniSkuosius ir materialinius iSteklius, uztikrinti gerg jstaigos veiklos organizavimg. Taisyklés turi
uztikrinti, kad darbuotojai dirbty dorai ir saziningai, laikytysi darbo drausmés, laiku ir tiksliai atlikty
vadovy pavedimus ir pareigybiy apra§ymy reikalavimus.

3. Taisyklés tvirtinamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Patvirtinus Taisykles, su jomis
pasirasytinai per penkias darbo dienas susipaZjsta visi gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo
sutartis. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis, darbo saugos instrukcijomis, pareigybés apraSymu ir
kitais gimnazijos vidaus darbo tvarka uztikrinanciais dokumentais supazindinami pirmaja darbo diena.

4. Gimnazija yra vie$oji jstaiga, teikianti bendrajj prieSmokyklinj, pradinj, pagrindinj ir vidurinj
i8silavinimg, jgyvendinanti  atskirus savitos pedagoginés sistemos, t.y. Ekologijos ir aplinkos
technologijy sampratos, patvirtintos Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2015 m.
balandZio 23 d. jsakymu Nr. V-379 “ D¢l Ekologijos ir aplinkos technologijy sampratos tvirtinimo”
elementus, savo veikly grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos, Kauno miesto savivaldybés
norminiais aktais, gimnazijos jstatais.

5. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia gimnazijos steigéjas — visuotinis
dalininky susirinkimas.

6. Gimnazijoje veikia $ios savivaldos institucijos: gimnazijos taryba, mokytojy taryba,
mokytojy metodiné taryba, mokiniy taryba. Gimnazijoje gali biiti jkurtos ir kitos savivaldos institucijos.
Savivaldos institucijy teis€s ir pareigos jtvirtintos S$iy institucijy nuostatuose.

7. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis ] visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas, savisvietos, kultiiros grupes, jvairias sekcijas, biirelius, klubus, sgjungas.



1. GIMNAZIJOS DARBO IR POILSIO LAIKAS
11.1. DARBO LAIKAS

8. Darbo ir poilsio laikas darbuotojams nustatomas vadovaujantis LR Darbo Kodeksu, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu,  Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, Prezidento Valdo
Adamkaus gimnazijos darbuotojy darbo apmokejimo tvarka bei kitais galiojanciais LR teisés aktais.

9. Kiekvieno darbuotojo darbo laiko pradzios, pabaigos, piety pertraukos darbo laikas
apibréziamas jo darbo grafike, suderintame su paciu darbuotoju ir patvirtintame gimnazijos direktoriaus.

10. Mokytojy darbo laiko struktira apibréziama Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkoje.

11. Darbuotojas, nuslépes nuo darbdavio informacija apie virSijamg darbo laikg (dirbant ne
vienoje jstaigoje), neSa asmening atsakomybe teisés akty nustatyta tvarka.

12. Sventiniy dieny i§vakarése darbo laikas etatiniams darbuotojams trumpinamas 1 valanda.

13. Vieno darbuotojo laikinas nedarbingumas, atostogos negali turéti jtakos kito darbuotojo
darbo laiko rezimui.

14. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo laikytis Gimnazijos nuotolinio darbo
organizavimo tvarkos apraso nuostaty, jsipareigoti $iuo laikotarpiu neatlikti kity darby (namy ruosos ir
pan.).

15. Jei darbuotojas patiria traumg nuotolinio darbo laiku, taciau patirta trauma nesusijusi su
darbuotojo darbinémis funkcijomis, §is jvykis nelaikomas nelaimingu atsitikimu darbe ir darbdavys
neprisiima atsakomybés uz darbuotojo sveikatos sutrikdyma.

16. Gimnazijoje mokslo mety pradzig ir pabaigg reglamentuoja Bendrieji ugdymo planai.

17. Priesmokyklinio ugdymo grupé, I-VIII ir IX- XII klasiy mokiniai mokosi pusmeciais.
Pusmeciy trukmé nustatoma vadovaujantis gimnazijos ugdymo planu.

18. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny savaité. Pamoky pradzia 8.30 val., pamokos trukmé —
45 min., (1 klasés mokiniams — 35 min.), pertrauky trukme reglamentuoja galiojanc¢ios Higienos normos.

19. Pamoky laikas ir neformalaus ugdymo uZzsi¢émimy laikas gali biiti trumpinamas $ventiniy,
metodiniy renginiy ir posédZiy dienomis bei neatitinkant sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms
(esant Saltoms patalpoms). Pamokos laikas gali biiti sutrumpintas iki 25 minuciy.

I1.11. POILSIO LAIKAS

Darbuotojy poilsio laikas

20. Per darbo dieng darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj.

21. Ne veliau kaip po penkiy darbo valandy darbuotojams turi bti suteikta piety pertrauka, skirta
pavalgyti ir pailséti. Pertrauka negali buti trumpesné nei 30 min. ir ne ilgesné nei dvi valandos, Piety
pertraukos metu darbuotojas gali palikti gimnazija.

23. Nedarbo dienos visiems gimnazijos darbuotojams — Vyriausybés numatytos Sventinés ir
nedarbo dienos.

24. Gimnazijos direktorius, esant svarbioms priezastims, gali suteikti darbuotojui nedarbo diena,
darbuotojui rastisSkai praSant.

25. Administracijai leidus mokytojams suteikiama iki 3 laisvy dieny dél labai svarbiy priezasciy
(Seiminiy, Seimyniniy aplinkybiy, artimyjy ligos ir kt.) pateikus direktoriui rastiskg prasyma.



25. Mokytojui per mokiniy atostogas gali buti suteikiamos poilsio dienos gimnazijos nustatyta
tvarka, jei savo nedarbo dieng (SeStadienj ar sekmadienj) arba tg dieng, kada pagal direktoriaus jsakymu
patvirtinta pamoky tvarkara$t] mokytojas neturi pamoky, mokytojas vienas ar su mokiniais dalyvavo
gimnazijos, miesto, Salies ar tarptautiniame renginyje, olimpiadoje, akcijoje, talkoje ar konkurse, j kurj
ji delegavo gimnazija. Tokiu atveju, mokytojui prasant, mokiniy atostogy metu jam gali bati suteikiama
poilsio diena;

26. Gimnazijos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse bei
kituose teisiniuose aktuose nustatyta tvarka pagal i$ anksto parengtg grafikg arba atsizvelgus j darbuotojy
pageidavima bei gimnazijos galimybes.

27. Pedagogai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikoje teisés aktuose nustatytos trukmeés kasmetines
apmokamas atostogas vasara, taip pat gauti apmokamas arba nemokamas atostogas Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse nustatytais atvejais arba Saliy susitarimu.

28. Pedagoginiai darbuotojai mokiniy atostogy dienomis dirba vadovaudamiesi savo darbo
grafiku.

Mokiniy poilsio laikas

29. Mokiniy atostogy laika reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo ministerijos bendrieji
ugdymo planai ir gimnazijos einamyjy mokslo mety ugdymo planas.

30. Mokiniams pailséti ir pavalgyti skiriamos pertraukos, numatomos pamoky tvarkarastyje.
Skiriamos dvi ilgosios pertraukos po 20 min.

III. DPARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS. DARBO APMOKEJIMAS
IILL PRIEMIMAS ] DARBA

36. Gimnazijos direktoriy skiria, nustato jo darbo sutarties sglygas ir atleidZia i§ pareigy
visuotinis dalininky susirinkimas jstatymy nustatyta tvarka.

37. Gimnazijos darbuotojus priima j pareigas (darbg) ir atleidzia i§ pareigy (darbo) Gimnazijos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, ,,Mokytojy
priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu® (patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro jsakymu) bei atsizvelgdamas j Konkurso j laisvas darbo vietas komisijos rekomendacijas, o
Gimnazijos direktoriui nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

38. Gimnazijos darbuotojai | darbg priimami vieSo konkurso biidu vadovaujantis Prezidento
Valdo Adamkaus gimnzijos darbuotojy atrankos taisyklémis, kurios skelbiamos Gimnazijos
elektroningje svetain¢je www.adamkausgimnazija.lt.

39. Kai atranka vykdoma direktoriaus pareigybei, sprendimg skelbti konkursg priima
Gimnazijos visuotinis dalininky susirinkimas. Sprendimg rengti atrankg kitoms konkursiniy pareigybiy
sarase nustatytoms pareigybéms priima gimnazijos direktorius.

40. Darbo santykiai jforminami darbo sutartimi ir direktoriaus jsakymu apie priémimg j darba.
Darbo sutartis su darbuotoju sudaroma vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis.

41. Darbo sutartyje susitariama dé¢l darbo funkcijy, darbo laiko, pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficiento, darbo vietos.

42. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria ir pasiraso dél butinyjy darbo sutarties
salygy, sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

43. Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémimg j darbg nustatyta tvarka praneSama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo Kauno skyriui
(SoDrai) maziausiai prie$ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios.
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44. Gincai, kylantys dél darbo sutarties sglygy galiojimo, jy vykdymo, netinkamo jy vykdymo
ar zalos atlyginimo, nagrin¢jami LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

45. Priimtas ] darbg asmuo pasiraSytinai supazindinamas su Gimnazijos jstatais, Darbo tvarkos
taisyklémis, Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, Mokiniy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis,
Darbuotojy darbo apmokejimo tvarka, pareigybés aprasymu ir kitomis instrukcijomis ar tvarkomis pagal
butinybe ir instruktuojamas dél darbo saugos bei gaisrinés saugos darbe (jvadinis ir darbo vietoje
instruktazai).

46. Kai gimnazijoje ar gimnazijos teritorijoje darbinius veiksmus atlieka ne gimnazijos
darbuotojai (pvz. visuomenés sveikatos specialisté, remonto darbininkai, dirbantys pagal darby pirkimo
sutartis ir pan.), tkio dalies vedéjas juos, kaip ir dirbanius gimnazijoje, privalo supazindinti su
gaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis,
ekstremaliy situacijy valdymo planu ir gimnazijos vidaus tvarkos taisyklémis, kurios privalomos visiems
Jstaigos pastate ar teritorijoje dirbantiems asmenims.

I11.11. ATLEIDIMAS IS DARBO

47. Darbo santykiai nutraukiami vadovaujantis Darbo kodeksu. Darbo sutarties pabaiga
iforminama direktoriaus jsakymu.

48. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas privalo grazinti visg gimnazijai priklausantj turta,
inventoriy, mokymo priemones, vadovélius, knygas. Kabineto, kuriame dirbo, priemonés, baldai,
inventorius patikrinami pagal aprasa ir perduodami pasirasytinai iikio dalies vedéjui .

49. Finansinis atsiskaitymas su darbuotoju vykdomas pagal Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus.

ILIIL. GINCAI

50. Darbo gin¢ai nagrin¢jami LR Darbo kodekso nustatyta tvarka, remiantis pagarbos kitos
Salies teisétiems interesams, ekonomiSkumo, koncentruotumo, Saliy bendradarbiavimo principais,
siekiant kuo greiciau iSspresti gincg abiem Salims priimtiniausiomis sglygomis.

51. Gimnazijoje gincus sprendZia gimnazijos direktorius LR teisés akty nustatyta tvarka.

IIL.IV. DARBO APMOKEJIMAS

52. Darbo apmok¢jimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai,
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro teisés aktai bei Prezidento Valdo Adamkaus gmnazijos
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

53. Gimnazijoje darbuotojy darbo apmokéjimg, pareiginés algos pastoviosios ir Kintamosios
dalies koeficienty taikyma, darbo kruvio sandarg, apmokéjimo salygas, apmokéjimo dydzius,
materialines paSalpas, priemokas, priedus, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, mokéjimg uz darba
poilsio ir §venciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, bud¢jimg ir esant nukrypimams nuo normaliy
darbo salygy, premijas, taip pat kasmetinj veiklos vertinimg reglamentuoja Prezidento Valdo Adamkaus
gimnazijos darbuotojy darbo apmokeéjimo tvarka.

54. Darbo apmokéjimo tvarka derinama su Gimnazijos darbuotojy atstovais ir skelbiama
susipazinti gimnazijos svetainéje.

55. Darbo uzmokestis mokamas valstybine valiuta.
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56. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (darbuotojui pageidaujant) nustatytomis
dienomis pervedant j darbuotojy saskaitas jy nurodytuose bankuose: einamojo ménesio paskutine dieng
— atlyginimas, einamojo ménesio 15 dieng — avansas.

57. Darbo uzmokestis, darbuotojui rastiskai prasant, gali buiti mokamas kartg per ménesi.

58. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip pries tris dienas iki prasidedant
atostogoms, jei darbuotojas nepageidauja Kitaip.

59. Buhalterija darbuotojams parengia atsiskaitymo lapelius, kuriuose fiksuojamos Visos
apskaiciuotos, iSmokétos ir iSskai¢iuotos sumos.

60. Darbuotojas supazindinamas tik su jo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo, darbo
uzmokescio skai¢iavimu, tarifikacijos sarasu bei asmens byla.

61. Jei darbuotojas pageidauja susipazinti su tarifikacijos sarasu, darbo apskaitos Ziniarasciu,
darbo uzmokescio Ziniaras¢iu, daroma to lapo, kuriame yra darbuotojo pavarde, kopija ir iStrinamos kity
darbuotojy pavardés. Originalius dokumentus ar jy kopijas, kuriuose matomos ir kity darbuotojy
pavardés, pateikti pareiSkéjui draudziama.

ILIV.I. PASALPOS DARBUOTOJAMS

62. Gimnazijos darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), té€vo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip pat
iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimes ar
turto netekimo, jeigu yra Gimnazijos darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné
pasalpa i§ gimnazijai skirty 1ésy.

63. Mirus gimnazijos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ gimnazijai skirty 1€y gali biiti iSmokama
iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas
ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

64. Materialing paSalpa gimnazijos darbuotojams, iSskyrus gimnazijos direktoriy, skiria
gimnazijos direktorius i§ gimnazijai skirty 1&sy.

65. PaSalpa gimnazijos direktoriui skiria gimnazijos steigejas 1§ gimnazijai skirty 1esy.

66. Darbuotojas, pageidaujantis gauti pasalpa, gimnazijos direktoriui pateikia praSyma rastu ir
dokumenta, pagrindziantj, dél kokios priezasties reikalinga pasalpa (pvz.: gydytojo paZyma, mirties
liudijima ar pan.).

IV. MOKINIU PRIEMIMAS, ISVYKIMAS IR KLASIU KOMPLEKTAVIMAS

67. Asmenys mokytis ] Prezidento Valdo Adamkaus gimnazija pagal prieSmokyklinio ugdymo
programga, kurios ugdymo trukmé yra 4 val. per dieng, pradinio, pagrindinio bei vidurinio ugdymo
programas kartu su savito ugdymo Ekologijos ir aplinkos technologijy ugdymo sampratos elementais
priilmami vadovaujantis Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro ir Priémimo j Prezidento Valdo Adamkaus
gimnazijg tvarkos parasu.

68. Kiekvieno asmens priémimas mokytis jforminamas mokymo sutartimi.

69. Mokiniy paskirstymas j klases jforminamas direktoriaus jsakymu.

70. Mokiniy i§vykimas i§ gimnazijos jforminamas direktoriaus jsakymu prie$ tai gavus mokinio
arba mokinio tévy (globéjy/ripintojy) (kai vaikui iki 16 m. ) praSyma dél iSvykimo i§ gimnazijos,
mokiniui atsiskai€ius su biblioteka (gavus nustatytos formos atsiskaitymo lapelj ir jj pridavus uz mokiniy
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judéjimg atsakingam direktoriaus pavaduotojui ugdymui) bei ugdymo jstaigai, j kurig iSvyksta mokinys
patvirtinus, kad toks mokinys toliau mokysis kitur.

71. ISvykstantiems mokiniams iSduodamas atitinkamas i$silavinimo pazyméjimas arba pazyma.

72. Jei mokinys yra baiges pradinio ar pagrindinio ugdymo programa ar $ios programos I-g dalj
ir iSvykes ] kita mokykla, su juo gali biiti nutraukta mokymo sutartis be prasymo dél iSbraukimo.
Isakymas apie mokinio iSbraukimg i§ mokiniy sarasy laikomas vienaSaliSku mokymo sutarties
nutraukimo veiksmu.

73. Nutraukti mokymo sutartj vienasaliskai gimnazija gali su mokiniu, sistemingai
pazeidinéjanciu darbo tvarkos taisykles (t. y. mokinys privalés lankyti mokykla, kuri priklauso pagal
gyvenamajg vietg).

74. Mokiniui iSvykus 1§ gimnazijos, jo asmens byla saugoma gimnazijoje 5 metus nuo mokymo
sutarties nutraukimo.

75. Klasiy komplektavimas vykdomas vadovaujantis Kauno m. savivaldybés tarybos
sprendimais, Prezidento Valdo Adamkaus gimnazijos Visuotiniy dalininky susirinkimy nutarimais bei
Priémimo j Prezidento Valdo Adamkaus gimnazijg tvarkos parasu.

76. Baigus ugdymo programg arba jos dalj, klasés gali biiti formuojamos i$ naujo.

V. DARBUOTOJU DARBO TVARKA. BENDROSIOS DARBUOTOJU DARBO TVARKOS
NUOSTATOS, ELGESIO REIKALAVIMAI

Bendrosios darbo tvarkos nuostatos visiems darbuotojams:

77. Gimnazijos mokytojy, personalo ir mokiniy elgesio normas, tarpusavio santykius bei profesinés
etikos vertybines nuostatas ir moralaus elgesio principus, kuriy jsipareigoja laikytis visi gimnazijos
bendruomenés nariai, apibrézia Gimnazijos bendruomenés etikos kodeksas.

78. Visi gimnazijos bendruomenés nariai privalo:

78.1. laiku, atidziai, riipestingai vykdyti savo pareigas;

78.2. gerbti kitg Zmogy, jo teises, gimnazija, kaip jstaiga, Valstybe ir jos institucijas;

78.3. nesitaikyti su netaktu ar zmogaus teises bei orumg pazeidzianciu elgesiu;

78.4. aktyviai palaikyti gimnazijos siekius;

78.5. garbingai atstovauti gimnazija gimnazijos vidaus ir iSorés gyvenime, tinkamai reprezentuoti
jos varda Lietuvoje bei uZsienyje;

78.6. vienodai tarnauti visiems bendruomenés nariams, nepaisant tautybés, rasés, lyties, socialinés
padéties, religiniy jsitikinimy ir politiniy pazitiry;

78.7. siekti tarnybinio ir profesinio pripaZinimo sgziningu darbu ir visuomenine veikla;

78.8. pripazinti gimnazijos valdymo struktiira;

78.9. savo veikloje laikytis subordinacijos;

78.10. siulyti, kaip pagerinti darbo salygas tiek sau, tiek kolegoms;

78.11. prieSintis jvairioms diskriminavimo formoms;

78.12. buti mandagiais, tvarkingais, palaikyti tvarkinga ir saugig darbo vieta;

78.13. saugoti tarnybines paslaptis ir kitokig konfidencialig informacija;

78.14. biiti nepakanciais bet kokioms korupcijos apraiskoms;

78.15. vykdant tarnybines pareigas nesiekti neteisétos naudos sau ir artimiesiems;

78.16. tausoti ir atsakingai naudoti gimnazijos turtg, medziaginius iSteklius, taupiai naudoti
valstybés, rémejy, investuotojy lésas;

78.17. pripazinti klaidas ir jas taisyti;

78.18. prisiimti atsakomybe uz sklandy gimnazijos darba, savo veikloje vadovautis bendruomenés

.....
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78.19. atsiradus tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiskai, atvirai,
objektyviai ir savikritiSkai, iSklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo;

78.20.visi bendruomenés nariai privalo vadovautis Reagavimo j smurtg, paty¢iy prevencijos ir
intervencijos vykdymo Prezidento Valdo Adamkaus gimnazijoje tvarkos apraSo nuostatomis, kuriy
paskirtis — padéti gimnazijos bendruomenei uztikrinti sveika, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugia,
uzkertancig kelig smurto, prievartos apraiSkoms aplinka.

79. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy saugumg gimnazijoje ir jos teritorijoje,
drausmg ir tvarka, nedelsiant stabdyti bet kokias netinkamo elgesio apraiskas.

80. Kiekvienas gimnazijos administracijos atstovas, pedagogas, Svietimo pagalbos specialistas ar
kitas darbuotojas, pastebéjes ar suzinojes apie smurtg ar patycias, turi reaguoti nedelsiant ir jas stabdyti.
Veiksmy turi buti imamasi visais atvejais, nepriklausomai nuo pranesanciyjy apie smurtg ir patycias
amziaus ir pareigy bei nepriklausomai nuo besity¢iojan¢iyjy ar patirianciy patycias amziaus ir pareigy.

81. Gimnazijos tarybos, gimnazijos gin¢y komisijos nariai privalo teisingai, i§samiai nagrinéti
prasSymus, pasitilymus, neturéti iSankstinio nusistatymo, gerbti, teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus
praSymus,

82. Darbuotojas privalo naudotis gimnazijos darbo priemonémis, turtu, taip pat l€Somis pagal jy
tiksling paskirtj ir taupiai ir tik darbo reikméms.

83. Gimnazijos darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti raStinés administrator¢ apie asmens
duomeny, tokiy kaip vardas, pavardé, telefony numeris, elektroninio pasto pasikeitimas ir pan.
pasikeitima, jei $i informacija yra susijusi su darbo santykiais.

84. Darbuotojai praneSimus, prasymus, sutikimus, prieStaravimus, aktus ir pan. gimnazijos
administracijai turi buti pateikiami rastu lietuviy kalba (pageidautina spausdintas variantas)
vadovaujantis rastvedybos reikalavimais.

85. Gimnazijos darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka negali pavieSinti konfidencialios
informacijos apie gimnazijos veiklg ar kitg asmenj (darbuotojg ar mokinj), nesant specialaus pagrindo
vieSinti informacija kitiems asmenims.

86. Gimnazijoje gali biiti sudaromi atskiri susitarimai dél konfidencialios informacijos apsaugos.

87. Susirges darbuotojas iki 8.10 wval. privalo informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja
ugdymui ar rastinés administrator¢ apie neatvykima i darba.

88. Apie grizimg ] darba po ligos darbuotojas privalo ne veliau, kaip prie§ diena, informuoti
direktoriy, direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar raStinés administratorg.

89. Pedagogams, kitiems gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti ] darbg neblaiviems,
gimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, mokiniy
akivaizdoje riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

90. Darbuotojui pasirodzius darbe apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy, gimnazijos direktorius ta dieng nusSalina ji nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokesc¢io. Taip pat gimnazijos direktorius nuSalina darbuotojg nuo darbo,
neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas jam darbo uzmokescio, pagal pareigiiny arba organy, kuriems
Istatymai suteikia nuSalinimo teise, raSytinj reikalavima iki trijy ménesiy. Jame turi biiti nurodyta, kuriam
laikui darbuotojas nuSalinamas, nusalinimo prieZastis ir teisinis pagrindas.

91. Gimnazijos darbuotojai negali savo nuozitra keisti darbo tvarkaras¢iy ir grafiky, be
gimnazijos administracijos Zinios pavesti atlikti savo darbg kitiems asmenims.

92. Visi gimnazijos darbuotojai turi pagarbiai, mandagiai, paslaugiai elgtis su gimnazijos sveciais.
Gimnazijoje vieSint tarptautiniy delegacijy nariams, visy darbuotojy, tiek mokanciy, tiek nemokanciy
uzsienio kalbg, pareiga pagal galimybes padéti gimnazijos komandai tinkamai priimti svecius,
reprezentuoti gimnazija bei Salj.

93. Kiino kultiiros mokytojai ugdymo proceso metu dévi sporting aprangg ir avalyne.
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94. Gimnazijos valytojai, pastaty priezitiros darbininkai darbo metu privalo dévéti darbing
aprangg (chalatus, pirStines ir t.t.), kuri apibrézta pareigybés apraSyme.

95. Darbuotojai atvyke ] darbg virSutinius drabuzius (paltus, striukes) palieka specialiai tam
jrengtose vietose (riibinése, spintoje mokytojy kambaryje, iSskirtiniu atveju — drabuziy spintoje darbo
kabinete, jei tai neprieStarauja higienos normoms).

96. Darbuotojams draudZiama:

96.1. savavaliskai i$sineSti namo mokykling dokumentacijg. Jg iSsinesti 1§ gimnazijos galima
tik gavus gimnazijos administracijos sutikimg ir dokumento saugojimo vietoje palikus apie tai
informacijg rastu;

96.2. naudotis mobiliaisiais telefonais ir jy priedais pamoky, posédziy, gimnazijos renginiy,
susirinkimy metu;

96.3. priimti pasalinius asmenis ] pamokas ar klasés renginius be gimnazijos administracijos
sutikimo;

96.4. palikti mokinius vienus patalpose, kuriose vyksta uzsiémimai, bei klasése ir kabinetuose
pertrauky metu.

96.5. sédéti ant séd¢jimui nepritaikyty baldy, inventoriaus (staly, palangiy ir kt.);

96.6. suptis ant kédziy, vazinétis kédémis su ratuky;

96.7. lipti ant kopé¢iy nesant Salia kitam asmeniui;

96.8. laikyti asmeninius medikamentus matomoje, prieinamoje vietoje;

97. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biiti laikomas:

97.1. neatvykimas i darbg visa darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

97.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukeélé profesiniy pareigy
vykdymas;

97.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

97.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

97.5. ty€ia padaryta turtiné zala gimnazijai ar bandymas ty¢ia padaryti jai turtinés zalos;

97.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

97.7. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys
Zmoniy konstitucines teises;

97.8. veikos, turin€ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

97.9. pedagoginés etikos nesilaikymas — fizinio ar psichologinio smurto panaudojimas pries
mokinj, sukélus] nors ir maZziausig sveikatos sutrikimg, bendradarbio asmeninio, darbinio, sveikatos
biikles, seksualinés orientacijos, tikéjimo, rasés aptarin¢jimas su mokiniais ir (ar) jy tévais;

97.10. pedagoginés etikos nesilaikymas — netolerancija, vieSas kivir¢as su bendradarbiu;

97.11. subordinacijos nesilaikymas — atviras ir vieSas Mokyklos direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojy ugdymui teiséty nurodymy nevykdymas, atviras ir vieSas prieStaravimas nurodymui;

97.12. jvaikinimo paslapties pavieSinimas, nors uz $ig veika darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

97.13. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo pazeidimas — mokinio
pasiekimy pateikimas mokiniui, jo tévams, globéjams, ripintojams (kai matomi kity mokiniy pasiekimai,
pamoky lankomumas).

97.14. Siurks¢iu pazeidimu nelaikoma mokytojo nevalinga atsakomoji reakcija j mokinio
chuliganiska elgesj ar panaudota fizinj bei psichologinj smurtg prie§ mokytoja.

98. Gimnazijos vadovai (direktorius, pavaduotojai):
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98.1. uztikrina, kad gimnazijos darbuotojai laikytysi Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo,
Vaiky teisiy konvencijos, darbo jstatymy, gimnazijos nuostaty, pareiginiy nuostaty bei $iy taisykliy;

98.2. organizuoja darbg taip, kad kiekvienas dirbty pagal specialybe ir kvalifikacija, turéty jam
paskirtg darbo vieta, apriipinta tinkamais naudojimui inventoriumi, priemonémis;

98.3. uztikrina griezta darbo drausmés laikymasi, uzkertant kelig pazeidimams:

98.3.1. taiko organizacines priemone;

98.3.2. naudoja jvairius ugdymo metodus;

98.3.3. taiko skatinimo ir drausminimo priemones;

98.3.4. sudaro galimybes jvairiy programy, projekty rengimui ir jgyvendinimui gimnazijoje bei
uz jos riby;

98.3.5. sudaro saglygas kvalifikacijai kelti, skleisti patirtj, atestuotis;

98.3.6. sudaro galimybes pasitikrinti sveikata jstatymy numatyta tvarka, uztikrina fiziologiskai
pagrjsta darbo ir poilsio rezima;

098.3.8. laikosi darbo ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy, instruktuoja darbuotojus, reikalauja
ir kontroliuoja, kad darbuotojai ir mokiniai vykdyty instrukcijas;

98.3.9. uztikrina gimnazijos turto apsauga;

98.3.10. nustatytais terminais iSmoka darbo uzmokesti, uztikrina apmokeéjimo salygy laikymasi;

98.3.11. laikosi darbo jstatymy;

98.3.12. apriipina reikiamomis priemonémis, jrengimais, tikio inventoriumi, gerina ugdymo(si)
ir darbo salygas;

98.3.13. sudaro salygas dalyvauti gimnazijos savivaldoje, iSsakyti savo nuomong, kritines
pastabas bei pasitilymus ir juos jgyvendinti,

98.3.14. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo perkélimg i
skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka,

08.3.15. uztikrina elektroniniy pratyby, elektroninés sistemos ,,Egzaminatorius veikla;

98.3.16. gimnazijos vadovai atsako uz darbuotojy ir mokiniy sveikata ir gyvybe sauganciy
salygy sudaryma gimnazijoje.

98.3.17. gimnazijos vadovy pareigas nustato pareigybés apraSymai, gimnazijos jstatai ir $ios
Taisyklées.

99. Kiekvienas gimnazijos mokytojas privalo:

99.1. ugdymo turinj planuoti vadovaudamasis SMM patvirtintais Bendraisiais ugdymo planais,
pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo bendrosiomis programomis, Ekologijos ir aplinkos technologijy
ugdymo samprata, kitais galiojanciais LR teisés aktais, reglamentuojanciais prieSmokyklinio, pradinio,
pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy jgyvendinimg gimnazijoje;

99.2. vadovaudamasis Bendrosiomis programomis rengti mokytojy tarybos nustatytos formos
dalyky ilgalaikius planus, pasirenkamyjy dalyky, dalyky moduliy programas, pritaikytas ar
individualizuotas programas, aptaria jas dalyky metodinése grupése, suderina su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui ar teikia tvirtinti gimnazijos direktoriui, kaip numatyta gimnazijos ugdymo plane;

99.3. jsisgmoninti gimnazijos paskirtj, filosofija, vizija, misija, tikslus ir uzdavinius, laikytis teisés
norminiy akty, gimnazijos jstaty reikalavimy, gimnazijoje priimty Etikos normy reikalavimy, gimnazijos
tradicijy, savito ugdymo krypties nuostaty, biiti lojaliu gimnazijai;

99.4. uztikrinti geros kokybés ugdyma, formuoti mokiniy ugdymo turinj, teikti mokiniams
Siuolaikinj mokslo ir kultiiros lygy atitinkant] iSsilavinimg, lavinti mokiniy kiirybinj mastyma,
savarankiSkuma ir gebéjimg atsakyti uz savo veiksmus;

99.5. mokslo mety pradzioje kabineto (fizikos, chemijos, informaciniy technologijy,
technologijy, kiino kulttiros) mokytojas privalo supazindinti mokinius pasirasytinai su saugaus elgesio
kabinete ar klas¢je taisyklémis, susitarti su mokiniais dél reikalavimy drausmei savo dalyko pamokose.
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Mokytojas yra atsakingas uz jo pamokoje ar popamokinéje veikloje (bireliy, renginiy, ekskursijy,
turistiniy zygiy, talky) dalyvaujanciy mokiniy sveikata, gyvybe, saugumg ir drausme;

99. sistemingai ruostis pamokoms, papildomiems mokiniy renginiams, pamokas, neformaliojo
Svietimo bei kitus uzsiémimus vesti pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus tvarkarascius. Vesti
uzsiémimus kitu laiku ar kitoje vietoje galima tik gavus budin¢io gimnazijos vadovo leidima;

99.7. aktyviai dalyvauti (svarstyti, teikti pasitilymus) rengiant dalyky programas, gimnazijos
mety veiklos, strateginés veiklos bei ugdymo planus, integruotas programas, dalyvauti projektinéje
veikloje;

99.8. rupintis gimnazijos ir savo jvaizdziu: visuomet pozityviai atsiliepti apie gimnazijos,
kolegy ir mokiniy veiklg. Savo iSvaizda, kalba, bendravimo kultiira ir veiksmais nenusizengti profesinés
etikos normoms, biiti aukstos kultiiros ir nepriekaistingos moralés pavyzdziu darbe, buityje bei vieSosiose
vietose;

99.9. siekti aukstesnés kompetencijos pedagoginiame darbe, dométis savo srities mokslo
naujovemis;

99.10. puoseléti pagarbius santykius su kiekvienu bendruomenés nariu bei su savivaldos
institucijomis;

99.11. objektyviai ir teisingai vertinti mokiniy zinias.

99.12. ne maziau kaip kartg per dieng perziuréti savo asmeninj el. pasSta, kuris pateiktas
Mokyklai, kad galéty laiku susipazinti su Mokyklos administracijos siun¢iamais susipazinimui
dokumentais, praneSimais ar nurodymais. Toks praneSimo iSsiuntimas laikomas supazindinimu su
bitinais susipazinti dokumentais ar jpareigojimais.

99.13. vengti nesgziningos profesinés konkurencijos tarp kolegy, dalyvavimo negarbinguose
sandoriuose, visiems mokytojams skirtos informacijos slépimo, eskaluojamy smulkmenisky konflikty
bei intrigy;

99.14. visomis iSgalémis stengtis iSvengti mokytojo nepagarbiy atsiliepimy apie kolegos
pedagoginius geb¢jimus, asmenines savybes;

99.15. neviesinti ar vieSai aptarinéti konfidencialios informacijos apie kolegas, gimnazijg;

99.16. atsiradus tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiskai, atvirai,
objektyviai ir savikritiSkai. ISklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo;

99.17. analizuoti savo pedagoging veikla, analizuoti ir apibendrinti mokiniy ugdymo
rezultatus;

99.18. laiku i8vesti pusmeciy bei metinius pazymius (iki paskutinés pusmecio/mokslo mety
dienos 17.00 val.);

99.19. sistemingai pagal raStvedybos taisykles bei susitarimus gimnazijoje pildyti savo
pedagoginés veiklos dokumentus (mokymo sutartis, teminius planus, ataskaitas apie pedagoging veikla,
mokiniy paZzangumg ir pan.), pildyti e. dienyng;

99.20. ruosti mokinius dalyky olimpiadoms, konkursams, viktorinoms, apzitiroms, varzyboms
ir pan.;

99.21. nustatyta tvarka dalyvauti NMPP ir kity patikrinimy organizavime ir vykdyme;

99.22. dalyko mokytojai privalo informuoti klasés vadova ir priimti sprendimag dél pagalbos, jei
mokinys prastai lanko dalyko pamokas ar turi mokymosi problemy;

99.23. pamoka pradéti po antrojo skambucio ir baigti suskambus jam pamokos pabaigoje.
Negalima po skambucio uztesti pamokos.

99.24. per pertrauka mokiniy darbg organizuoti tik tuo atveju, jeigu yra nepertraukiamas darbo
procesas. Tada mokytojas gali sutrumpinti antrajg pamoka tiek, kiek truko pertrauka;
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99.25. dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose ir kituose bendruomenés (taip pat ir mokiniy)
susirinkimuose ir renginiuose. Nedalyvavima dél svarbiy priezas¢iy posédziuose, susirinkimuose ar
renginiuose, suderinti su gimnazijos direktoriumi ar uz renginj atsakingu gimnazijos vadovu;

99.26. renginiy ir pertrauky metu budéti ir tuo metu uztikrinti tvarkg ir mokiniy sauguma
bud¢jimo vietoje pagal sudarytg ir direktoriaus jsakymu patvirtintg budéjimo tvarkarastj;

99.27. vaduojant kity mokytojy pamokas, parasyti praSyma gimnazijos direktoriui dél
vadavimo, uzpildyti vaduoty pamoky registra iki pamokuy;

99.28. riipintis gimnazijos inventoriumi, mokymo ir techniniy priemoniy apsauga ir apskaita;

99.29. laikytis darbo saugos, sveikatos, elektros saugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir to
reikalauti i§ mokiniy;

99.30. pastebéjus pasalinius asmenis gimnazijoje, netinkamai besielgianc¢ius mokinius, kolegas,
ar kitus darbo tvarkos pazeidimus privalo nedelsiant informuoti gimnazijos vadovus;

99.31. nuolat sekti skelbimus skelbimy lentoje ir e. dienyno sistemoje, atsizvelgiant j tai, laiku
pateikti reikiamg informacijg, atlikti nurodytus darbus ar pavedimus;

99.32. laiku ir kokybiSkai vykdyti gimnazijos vadovy nurodymus, pavedimus;

99.33. atsakyti uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos puosel¢jimg, reaguoti j smurtg ir
patycias pagal gimnazijos nustatytg tvarka;

99.34. po pamokos sutvarkyti vaizdines, technines priemones, kad netrukdyty dirbti kitiems
mokytojams, dirbantiems tame kabinete.

99.35. kasdien informuoti klasiy vadovus apie mokiniy mokymasi, drausm¢, lankomuma,
taikytas poveikio priemones.

99.36. pamokas, neformalaus ugdymo uzsiémimus ir(ar) kitag pedagogine veiklg atlieka pagal
pamoky, neformalaus ugdymo uzsiémimy, konsultacijy tvarkarascius, individualius darbo grafikus ir
veiklos planus.

99.37. privalo gerbti mokinj kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teiséty interesy, jj girdéti, suprasti
ir dialogiskai jam vadovauti.

99.38. siekti biti jdomiu, profesionaliu, gyvybingu, ieSkanciu, atviru kaitai, besimokanciu.

99.39. siekti bati autoritetu, iSmintingu, kilniu, oriu.

99.40. pamokoje, neformaliojo ugdymo veikly, projekty, iSvyky ir kity ugdomyjy veikly metu
privalo ugdyti tvirtas mokiniy ekologijos, dorovés, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas, laiduoti
ju asmenybés galios plétote.

99.41. tobulinti savo kvalifikacija ne maziau kaip 5 dienas per metus atsizvelgiant | gimnazijos
prioritetus, iSkeltus tikslus ugdymui ir savo, kaip dalyko specialisto, poreikius. ISvykdamas j
kvalifikacijos tobulinimo renginius mokytojas vadovaujasi gimnazijoje patvirtinta Mokytojy ir pagalbos
mokiniui specialisty kvalifikacijos tobulinimo tvarka;

99.42. i darbg atvykti taip, kad iki pamokos pradzios suspéty pasiruosti priemones, reikalingas
pamokai, neformaliam ugdymo uzsiémimui ar prieSmokyklinei vaiky veiklai. Mokytojas be svarbios
prieZasties ] pamokg véluoti negali.

99.43. Mokytojas pamokoje gali laisvai rinktis pedagoginés veiklos formas ir budus.

99.44. pamokoje, neformalaus ugdymo uzsiémime ir(ar)vykdydamas kita pedagogine veikla
atsakyti uz vaiky tvarka, drausme, sauguma, sveikatg ir gyvybe. Pamokoje, neformalaus ugdymo
uzsiémime ir(ar) kitoje pedagogingje veikloje mokytojas yra atsakingas uz mokiniy sauguma.

99.45. budéti gimnazijoje pertrauky metu vadovaudamasis gimnazijos direktoriaus patvirtinta
budéjimo tvarka ir budéjimo tvarkara$ciu.

99.46. Mokytojas atsako:

99.46.1.uz mokiniy saugumg pertraukos metu savo budéjimo zonoje arba tas atvejais, jei
mokinius pertraukos metu palieka kabinete, sporto, akty salése, persirengimo patalpose ar pan.;
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99.46.2. uz kabineto inventoriy. Pasteb¢jes gadinamg inventoriy, imasi priemoniy tam uzkirsti
kelig, informuoja administracijg ir dalyvauja iSaiSkinant, kas padaré nusizengimg. Pamoky metu uz
kabineto inventoriy atsako tuo metu kabinete dirbantis mokytojas, o kitu metu - kabineto raktg paémes
asmuo.

99.46.2.1. Apie inventoriaus gedimus mokytojas informuoja tikio dalies vedéja, apie elektroniniy
sistemy gedimus ir trukdZzius — informaciniy technologijy specialista.

99.46.3. uz tvarkg kabinete pasibaigus pamokoms: uzdaro langus, iSjungia elektros jrenginius,
uzrakina patalpg (klasg¢, laboratorija, persirengimo kambarj ar kt., kurioje dirbo) ir rakta palieka pas
gimnazijos budétoja.

99.46.4. kuno kultiros mokytojas atsako, kad kiino kultiirai nepasirenges mokinys (iSskyrus tuos
atvejus, kai mokinys nuo kiino kulttros atleistas direktoriaus jsakymu ir gali neatvykti | pirma ar
paskuting kiino kultiiros pamoka arba gali uzsiimti savarankiska veikla informaciniame centre) biity kartu
su sportuojancia klase sporto saléje ir stebéty pamoka. Palikti mokinius persirengimo kambaryje,
priesalyje ar kitose patalpose be priezitiros draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu. Mokiniai,
stebintys kiino kultiiros pamoka, i sporto sale jleidziami dévintys sporting avalyne, apsauginius
antbacius arba be baty.

v —

v —

kiino kultiiros mokytojas, dirbantis sal¢je, pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne
anksciau kaip pries penkias minutes, dirbantis stadione - pries deSimt minuciy.

99.46.7. Mokytojas neleidzia mokiniams gimnazijoje vaikscioti ir pamokose dalyvauti su paltais,
striukémis bei galvos apdangalais (iSskyrus ypatingus atvejus, kai tam yra gautas administracijos
leidimas); jei mokinys reikalavimui nepakliista, mokytojas kreipiasi j gimnazijos socialinj pedagoga arba
administracija;

99.47. Mokytojas privalo nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus vadovaudamasis
gimnazijoje priimta ir direktoriaus jsakymu patvirtinta Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka,
nuolat informuoja tévus (globé&jus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi poreikius ir pasiekimus.

99.48. Mokytojas mokslo mety pradzioje supazindina mokinius su pazangos ir pasiekimy
vertinimo tvarka, kaupiamojo balo tvarka, asmeninés pazangos stebésenos tvarka.

99.49. Mokytojas privalo saziningai ir nuolat jgyvendinti gimnazijoje direktoriaus jsakymu
patvirtintg Pagalbos mokiniui teikimo, Asmeninés pazangos stebésenos ir Pasiekimy gerinimo sistemas,
suteikti pagalba mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy.

99.50. Mokytojas pildo elektroninj dienyng ir tvarko jo duomenis pagal gimnazijos elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatus.

99.51. Mokytojas privalo saugoti  patikétus kodus, prisijungimo prie e-dienyno slaptazodzius,
tvarkomus duomenis (duomenys apie, mokinius, tévus (globéjus) ir kt.), intelektualia Gimnazijos nuosavybe -
teise ] jsigytus autorinius darbus (programas, testus, elektronines mokymo ar darbo priemones, filmus ir pan.)
ir kita konfidencialig informacija, kad jie nebtty atskleisti, perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms
jokiomis techninémis, programinémis priemonémis.

99.52. Mokytojas pamoka, neformalaus ugdymo uZsiémimg ir(ar) vykdydamas kita pedagoging
veiklg privalo vesti tik tvarkingoje patalpoje (klaséje ir(ar) kabinete). Pastebéjes netvarka, ja pasalina ir
tik po to pradeda darba. Po pamokos, neformalaus ugdymo uzsiémimo ir(ar) j kita pedagoginés veiklos
apie tai pranesa klasés auklétojui, kabineto vadovui ar gimnazijos vadovams.

99.53. Mokytojas negali rayti paZzymiy uz elgesj vietoje dalyko jvertinimo.

99.54. Mokytojas pamokos metu asmenin] mobilyjj telefong i§junges garsg laiko darbo stalo
stal¢iuje, naudojasi tik socialiniam pedagogui, administracijos atstovams, greitajai pagalbai pakviesti.
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100. Organizuodamas mokiniy turizmo renginius, iSvykas j olimpiadas, konkursus, projektus ir
pan. mokytojas laikosi Vaiky turizmo renginiy organizavimo apra$o nuostaty ir gimnazijos susitarimy:

100.1. negali isleisti/iSsiysti mokiniy i§ pamokos(y) bet kokiems darbams ar j renginius vieny ar
be gimnazijos administracijos leidimo.

100.2. organizuodamas mokiniy turizmo renginius, iSvykas j olimpiadas, konkursus, projektus ir
pan., mokytojas raso praSyma gimnazijos direktoriui dél isleidimo j renginj, parengia nustatytos formos
renginio plang, kuriame nurodytas renginio pavadinimas, data, laikas, renginio tikslai, vykstanciy
mokiniy vardai ir pavardés, klasé;

100.3. mokiniai, nurodyti renginio plane, jame pasiraso, kad buvo supazindinti su pirmosios
pagalbos teikimu ir naudojimusi pirmosios pagalbos vaistin¢le, saugaus eismo taisyklémis,
aplinkosaugos, prieSgaisrinés saugos, jei ketinama maudytis - maudymaosi reikalavimais bei, kad privalo
laikytis elgesio normy, buti drausmingi ir mandagus, vykdyti turizmo renginio vadovo(-y) nurodymus;

100.4. jei vykstama j uzsienj, mokiniai privalo turéti tévy sutikimus bei sveikatos draudima;

100.5. prasymas, renginio planas su mokiniy parasais pateikiamas suderinti direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

100.6. suderintas prasymas ir renginio planas pateikiamas gimnazijos direktoriui ne véliau kaip
likus dviem dienoms iki renginio.

100.7. Mokytojas pateikia informacija kolegoms apie iSvykusius ar renginyje dalyvaujancius
mokinius elektroniniame dienyne.

100.8. Isvykti su mokiniais i§ gimnazijos neturint direktoriaus jsakymo kopijos draudziama.

100.9. Mokytojas, organizuodamas mokiniy iSvykima i§ gimnazijos, uZztikrina, kad bty
laikomasi Vaiky turizmo renginiy organizavimo apraso nuostaty ir uztikrinamas mokiniy saugumas.

100.10. Didesnéms nei 15 vaiky grupéms skiriami 2 mokytojai - turizmo renginio vadovai.
PrieSmokyklinio amziaus vaiky grupei, neatsizvelgiant j vaiky skaiciy, skiriami ne maziau kaip 2 turizmo
renginio vadovai.

100.11. Mokytojas, rengdamas zygio, ekskursijos, iSvykos programa numato detaly marSrutg
(atsizvelgia | dalyviy amziy, jy pasirengimo lygi ir fizing biikle, nustato iSvykimo, atvykimo vieta ir laika,
nakvynés vietg), apie vykdoma turizmo renginj informuoja vaiky tévus,

100.12. Mokytojas vadovaujantis patvirtinta turizmo renginio programa uztikrina vaiky sauga
renginio metu, reikalui esant, suteikia pirmaja medicining pagalba, o susidarius situacijai, gresianciai
vaiky saugai, pakeicia marSruta, sustabdo arba nutraukia turizmo renginio vykdyma.

100.13. Mokytojas privalo laikytis direktoriaus jsakymu patvirtintos turizmo renginio programos
(iSskyrus atvejus, jei programa nutraukiama iSkilus  grésmei mokiniy saugumui). Programos
nesilaikymas laikomas darbo drausmés pazeidimu.

101. PaZzymiy ir lankomumo apskaitg auklétojas ir dalyko mokytojas vykdo klasés elektroniniame
dienyne toliau (TAMO dienynas). TAMO dienynas pildomas pamokoje arba pravedus pamokas tg pacia
dieng, véliausiai iki 16.00 val.;

102. TAMO dienynas tvarkomas pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus nuostatus.

103. Mokiniams, vadov¢lius paima i$ vadoveliy fondo (iSduoda, vykdo vadovéliy apskaita, juos
surenka ir grazina j fondg pasibaigus mokslo metams) pradinio ugdymo ir dalyky mokytojai.

104. Skelbimus lentoje, medziaga stenduose, sienlaikrasciuose gali publikuoti tiek mokiniai, tiek
pedagogai. Mokiniai suderina skelbimus su atsakingu uz renginj mokytoju ar direktoriaus pavaduotoju
ugdymui.

105. Iskviesti mokytojg ar kitg pedagoga 1§ pamokos (uzsiémimo) pokalbiui prie telefono galima
tik esant labai svarbiam reikalui. Tuo laiku su mokiniais klas¢je lieka kitas asmuo.

106. Kaino kultiiros mokytojai rengia ir organizuoja sporto Sventes, sveikatingumo dienas, krosus.

v —

sauguma.
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drabuziy apsauga nusirengimo kambariuose (uzrakinimas, bud¢jimas).

108. Mokslo mety pradzioje kiino kultiiros mokytojai susipazjsta su mokiniy sveikatos bukle
vadovaudamiesi visuomenés sveikatos specialisto pateiktomis ziniomis. Vadovaudamasis Siomis
ziniomis organizuoja uzduociy diferencijavimg ir individualizavimg. Esant sveikatos problemoms, stebi
mokinj, skiria jam atitinkamg fizinj krtvj.

109. Sporto sal¢je, sporto aikstyne ar stadione kiino kultiros mokytojas nepalieka mokiniy vieny.
Leisti j sporto sale, sporto aikStyng vienus mokinius draudziama. Toks leidimas laikomas darbo drausmés
pazeidimu.

110. I$siysti mokinius i§ pamokos jvairiais reikalais (atnesti sgsiuviniy, sporting apranga, pinigy
ir t.t.) draudziama. Mokinio i§siuntimas bet kokiems darbams ar iSvarymas i§ pamokos laikomas darbo
drausmés pazeidimu.

111. Pamokos nutraukimas iki skambucio, mokiniy paleidimas i§ pamokos yra laikomas darbo
drausmés pazeidimu.

112. Praleid¢s pamokas, neformalaus ugdymo uzsiémima, neatlikes veiklos pagal darbo grafika
mokytojas paraso direktoriui pasiaiSkinima (jei néra nedarbingumo lapelio);

113. Mokytojas administracijos pavedimu pavaduoja nesantj mokytoja, dirba sudarytose darbo
grupése, komisijose

114. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogai, pradinio ugdymo ir dalyky mokytojai ir kiti
pedagoginiai darbuotojai vykdo $iuos Darbo tvarkos taisykliy nurodymus bei jy pareigybés apraSyme
nurodytas funkcijas.

115. Mokytojas, vesdamas pamoka ar vykdydamas kita pedagogine veikla, privalo i§
mokiniy reikalauti:

115.1. tvarkingo ir drausmingo mokiniy susédimo j suolus ir pasiruo§imo pamokai, t.y. reikalingy
pamokai priemoniy iSsiémimo, mobiliyjy rysio priemoniy i§jungimo ir pan.;

115.2. kad mokinys, atsakingas uz klasés drausme¢ ir lankomumo apskaita, pateikty lankomumo
lapa, kuriame biity pazyméti neatvyke ir pavélave mokiniai (jei yra toks susitarimas);

115.3.drausmés pamokos metu;

115.4. sutartos abipusés pagarbos ir pasisveikinimo/atsisveikinimo formos prasidedant/ baigiantis
pamokai;

115.5.taisyklingo gimtosios kalbos vartojimo, rasto kultiiros;

115.6. gimnazijos inventoriaus ir mokymo(-si) priemoniy saugojimo;

115.7. taisyklingos mokiniy sédésenos;

115.8. kad, pasibaigus pamokai, kabinetas biity palickamas sutvarkytas;

115.9. iSeiti i§ pamokos tik po skambucio.

116. Jei mokinys pamokos metu pazeidzia mokinio taisykles, mokytojas ji ispéja, pildo elgesio
lapa, jraso pastabg j elektroninj dienyng; apie kilusj incidentg informuoja klasés auklétoja, esant reikalui
kreipiasi | socialinj pedagoga (iSimtinais atvejais tiesiogiai 1 administracija); jei mokinys naudojasi
mobiliuoju telefonu arba yra jo neiSjunges, papraso mokinio iSjungti telefona, paima jj ir po pamokos
perduoda gimnazijos direktoriui.

V.l. KLASES AUKLETOJU DARBO TVARKOS BENDROSIOS NUOSTATOS
117. Klasés auklétojas

117.1. Klasés auklétojas privalo laikytis visy auk$¢iau nurodyty reikalavimy, skirty
mokytojams.
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117.2. Klasés auklétojas planuoja savo veikla, rengia metinj klasés auklétojo plana, aptaria jj
klasiy auklétojy metodinéje darbo grupéje, teikia derinti direktoriaus pavaduotojui, kaip numatyta
ugdymo plane.

117.3. Klasiy auklétojai mokslo mety pradzioje pasiraSytinai supazindina mokinius su saugaus
elgesio, priSgaisrinés saugos ir Kitais reikalavimais, instruktazus pateikia direktoriaus pavaduotojui
udymui.

117.4. Klasés auklétojas riipinasi mokiniy asmenybés brandos pazanga.

117.5. Klasés auklétojas turi burti klas¢je dirbancius mokytojus ir kitus specialistus klasés
mokiniy ugdymui planuoti, derinti ir mokiniy mokymosi kriiviams reguliuoti.

117.6. Klasés auklétojas turi zinoti mokiniy polinkius, poreikius, interesus, siekti, kad mokiniai
dalyvauty svarstant ugdymo turinj, formas ir metodus.

117.7. Klasés auklétojas tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus, turi padéti
mokiniams spresti psichologines, bendravimo, mokymosi ir kt. problemas.

117.8. Klasés auklétojas turi padéti mokiniams ugdytis ekologines, vertybines nuostatas.

117.9. Klasés auklétojas nustatyta tvarka teikia informacija gimnazijos vadovams apie mokiniy
mokymosi pasiekimus, lankomumg ir laikymasi mokinio elgesio taisykliy.

118.9. Klasés auklétojas ugdo mokiniy vertybines, ekologines nuostatas, pilietiSkuma,
demokratiSkuma, gebéjima vadovaujantis demokratiniais bendravimo principais, puosel¢ja dorove,
sveika gyvensena.

118.10. Klasés auklétojas turi dométis ir riipintis mokiniy sveikata, jy sauga, padéti jiems
nustatyti darbo ir poilsio rezima, puoseléti sveika gyvensena, vykdyti smurto prevencija, tabako,
alkoholio, kity psichotropiniy medziagy prevencija.

118.11. Klasés auklétojas stebi asmening mokiniy pazangg ir teikia ataskaitas gimnazijos
administracijai nustatyta tvarka.

118.12. Klasés auklétojas riipinasi auklétiniy pamoky lankomumu. Gaves informacijg apie
mokinio neatvykimg j pamoka, klasés auklétojas nedelsiant apie tai informuoja mokinio tévus, iSsiaiskina
neatvykino ] pamoka ar pasiSalinimo i§ pamokos prieZastis, registruoja nelankymo pateisinimo
dokumentus bei informuoja apie tai gimnazijos administracijg.

118.13. Klasés auklétojas turi bendrauti su kiekvienu mokiniu ir jo Seima, informuoti tévus
(globéjus) apie jo mokymosi rezultatus ir elges;.

118.14. Klasés auklétojui apie nedrausmingg ir nepazangy mokinj pranesus tévams ar globéjams
ir jiems nereaguojant, kreipiasi j socialinj pedagoga, Vaiko gerovés komisija, gimnazijos administracija.

118.15. Klasés auklétojas pildo elektroninj dienyng ir tvarko jo duomenis vadovaudamasis
gimnazijos TAMO dienyno tvarkymo nuostatais;

118.16. Klasés auklétojas formuoja elektroninio dienyno ataskaitas, pusmecio, metines
pazangumo ir lankomumo ataskaitas patikrina ir jsega i klasés dokumenty aplanka ne véliau kaip per dvi
darbo dienas.

118.17. Klases auklétojas mokiniy tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés
pasinaudoti internetu (namuose ar darbe), karta per ménesj iSspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui iSspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo
ataskaitas ir pasiraSytinai supazindina mokinio tévus (globéjus, riipintojus).

118.18. Klases auklétojas po mokytojy tarybos posédzio supazindina tévus su pusmecio,
metiniais rezultatais. Jei mokinys liko kartoti kursg, jam skirta papildomy darby ar jis iSbrauktas i$
mokiniy sgraSy, klasés auklétojas per 3 dienas apie mokytojy tarybos posédzio nutarimg turi informuoti
tévus rastu.

118.19. Klasés auklétojas likus ménesiui iki pusmecio pabaigos, informuoja tévus apie galimus
nepatenkinamus pazymius.
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118.20. Klasés auklétojas bendradarbiauja su auklétiniy tévais: ne rec¢iau du kartus per pusmet]
organizuoja klasés tévy susirinkimus, inicijuoja tévy dalyvavimg ugdymo procese, domisi auklétiniy
gyvenimo saglygomis.

118.21. Klasés auklétojas organizuoja ir vykdo pedagoginj tévy Svietima.

118.22. Klasés auklétojas padeda mokiniams pasirinkti tolimesng mokymosi ar veiklos sritj,
bendromis gimnazijos ir Seimos pastangomis organizuoja profesinj informavima ir orientavima,
informuoja mokinius apie profesinio orientavimo (si) $altinius ir institucijas.

118.24. Klasés auklétojas tvarko mokiniy asmens bylas ir klasés dokumentacija.

118.25. Klasés auklétojas jvykus incidentui gimnazijoje ta pacig dieng informuoja tévus.

118.26. Imasi visy reikiamy priemoniy padéti auklétiniui, patyrusiam smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidZio iSnaudojima. Informuoja socialinj pedagoga, gimnazijos administracija.

118.27. Rupinasi klasés mikroklimatu, padeda spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas.

118.28. Organizuoja klasés mokiniy socialing veiklg ir vykdo socialinés veiklos apskaita.

118.29. PasiraSytinai supazindina auklétinius su saugaus elgesio taisyklémis.

118.30. Organizuoja mokiniy dalyvavimg gimnazijos veikloje ir renginiuose.

118.31. Dalyvauja visuose gimnazijos renginiuose, kuriuose dalyvauja jo klasé.

118.32. Organizuoja ekskursijg ar turistinj Zygi gaves direktoriaus leidimg ir gerai susipazings
su ekskursijy organizavimo tvarka. Apie ekskursijos organizavima ne véliau kaip pries$ dvi dienas pranesa
direktoriaus pavaduotojui.

118.33. Auklétiniui iSvykstant i§ gimnazijos klasés auklétojas:

118.33.1. suformuoja mokymosi pasiekimy ataskaitg ir pateikia rastinés administratorei;

118.33.2. sutvarko mokinio asmens byla;

118.33.3. pranesa direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz mokiniy judéjima, apie
mokinio i§vykima.

118.34. Baigiantis mokslo metams klasés auklétojas sutvarko elektroninj dienyng, mokiniy
bylas, mokymosi pasiekimy ataskaitg;

118.35. Klasés auklétojas vadovaujasi pareigybés aprasymu, Siomis Taisyklémis.

219. Mokytojo, klasés auklétojo teisés

119.1. Teisé | kvalifikacijos tobulinimg, j atestacijg ir i auksStesn¢ kvalifikacing kategorija.
Mokytojas ne maziau kaip 5 dienas per metus gali dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

119.2. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta.

119.3. Dalyvauti gimnazijos savivaldoje.

119.4. Teisé j informacija, kuri butina sklandziam ugdymo procesui organizuoti ir tiesioginéms
pareigoms atlikti.

119.5. Teis¢ sidlyti gimnazijos direktoriui skirti skatinimo priemones mokiniui uz jo
pasiekimus, kiirybiSkuma, mokymasi, dalyvavimg visuomeninéje veikloje ir kt. arba teis¢ sitlyti
gimnazijos direktoriui, kad jis mokiniui, paZeidusiam gimnazijos vidaus tvarka ir mokinio elgesio
normas, skirty drausminimo priemones.

119.6. Taisé rengti ir sidilyti savo individualias programas, neformaliojo §vietimo programas,
pasirinkti pedagoginés veiklos buidus ir formas.

119.7. Teise vadovauti klasei.

119.8. Teisé teikti gimnazijoje atsakingiems asmenims sitilymy dél gimnazijos Vaiko gerovés
komisijos veiklos tobulinimo, ugdymo proceso organizavimo gerinimo, ugdymo programy pritaikymo
specialiyjy ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams, ugdymo aplinkos pritaikymo ir apriipinimo
reikiamomis mokymo ir techninés pagalbos priemonémis, atsizvelgiant j visy mokiniy ugdymosi
poreikius ir kt.
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119.9. Teis¢ | pagalbg pamokoje iSkilus mokiniy drausmés problemoms.
119.10. Teis¢ atsipraSyti ir atleisti pirmam.

VI. PEDAGOGU PAVADAVIMAS

120. Nesant pedagogui ar dalyko mokytojui pamokas ir(ar) pedagoging veiklg pavaduoja to
dalyko mokytojas, jei tokios galimybés néra - specialistas arba kitas pedagogas.

121. Pamoky vadavimas kiekvieng dieng privalo biti fiksuojamas Mokytojy pavaduoty pamoky
apskaitos zurnale, kuris saugomas gimnazijos rastinéje. Registrg pildo vaduojantis mokytojas pasibaigus
vaduotoms pamokoms.

122.Vaduojantis bendradarbj pedagogas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai
sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus.

123. Savavaliskai pedagogams keisti laikg nustatytg grafikuose, veiklos planuose, pamoky ir
neformalaus ugdymo uZsiémimo tvarkaraSciuose, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

124. Pavaduojantis mokytojas:

124.1. susipazjsta su programos reikalavimais ir tos klasés ilgalaikiu planu;

124.2. dalyvauja mokytojy pasitarimuose ir laikosi darbo tvarkos taisykliy;

124.3. pildo elektroninj dienyna;

124.4. budi gimnazijoje vietoje pavaduojamo kolegos (jei pavaduoja keli mokytojai, budi
tarpusavio susitarimu);

124.5. pateikia reikiamg informacijg, ataskaitas;

124.6. pavaduoti nesant] mokytoja galima tik suderinus su administracija;

VII. UKINIO ~-TECHNINIO PERSONALO DARBO TVARKOS BENDROSIOS
NUOSTATOS

125. Ukinis - techninis personalas

125.1. Siekiant, kad Gimnazija turéty gera jvaizdj, joje turi buti uztikrinta darbo drausmé, atidus
démesys bendruomenés nariams ir pavyzdiné elgesio kultiira. Gimnazijoje visi darbuotojai turi vengti intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garbg ir oruma Zeminancia informacija.

125.2. Darbe turi buti vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera bei geri tarpusavio
santykiai. GinCytinas problemas spresti tarpusavyje, o neiSsprendus ginco, pirmiausia kreiptis ]| Gimnazijos
administracija.

125.3. Visi gimnazijos darbuotojai turi gerbti kolegy ir kity specialisty darba, jy Zinias ir patirtj, dalytis
darbo patirtimi su kolegomis, ypa¢ su mazesne patirt] ir kvalifikacijg turinciais bendradarbiais.

125.4. Gimnazijos darbuotojai turi mandagiai, pagarbiai ir taktiSkai bendrauti su visais Gimnazijos
bendruomenés nariais ir besikreipianciais interesantais, savo elgesiu reprezentuoti Gimnazija. Su mokinio tévais
bendrauti geranoriSkai, dalykiSkai ir neSaliSkai, vengti asmeniniy vertinimy ir vieSai neaptarinéti mokiniy
akademiniy ar kity nes¢kmiy.

125.5. Gimnazijos darbuotojai turi dirbti dorai, atsakingai ir sgziningai. Savo pareigas atlikti laiku,
kokybiskai ir profesionaliai, nuolat plétoti savo bendrasias ir specialigsias kompetencijas, suderintas su
Gimnazijos tikslais ir uzdaviniais.

125.6. Visi gimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy sauguma Gimnazijoje ir jos teritorijoje,
drausme ir tvarka. Suzinoje apie mokinius, kuriems biitina pagalba (reikalingiems mediky pagalbos,
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nukentéjusiems nuo smurto, patyrusiems prievartg) privalo nedelsdami praneSti apie tai Gimnazijos
administracijai ar kitoms kompetentingoms institucijoms.

126.7. Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, mokytojy kambaryje, pagalbinése patalpose)
darbuotojai turi uztikrinti §varig ir tvarkingg aplinka. Kartu su mokiniais dalyvauti savitvarkos renginiuose,
talkose. Darbuotojai atsako uz esamg jy kabinete inventoriy, mokymo priemones. Uz paliktg be priezitiros
asmeninj darbuotojy turtg bei jo apsauga Gimnazija neatsako.

125.8. Visi gimnazijos darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
pareigybés apraSymy reikalavimy ir kity Gimnazijos veikla reglamentuojanciy teisés akty: jstaty, tvarky,
potvarkiy, taisykliy, direktoriaus jsakymy ir uzduociy rastu.

125.9. Gimnazijos darbuotojai privalo taip saugoti jiems patikétus slaptazodzius, prisijungimo prie
Gimnazijos naudojamy sistemy kodus, tvarkomus duomenis (duomenys apie darbuotojus, mokinius, tévus
(globéjus), paslaugy pirkéjus), intelektualia Gimnazijos nuosavybe - teise 1 jsigytus autorinius darbus
(programas, testus, elektronines mokymo ar darbo priemones, filmus ir pan.) ir kitg konfidencialig informacija,
kad jie nebuty atskleisti, perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms jokiomis techninémis, programinémis
priemonémis.

125.10. Gimnazijos materialiniais iStekliais (telefonais, kopijavimo aparatais, kompiuteriais,
spausdintuvais, 3D jranga, laboratorine jranga, elektroniniais rysiais, programine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis) gali naudotis tik Gimnazijos darbuotojai ir tik su darbu susijusiais tikslais.

125.11. Visi gimnazijos darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Silumga, vanden ir kitus materialinius iSteklius.

125.12. Darbuotojams draudziama j darbg atvykti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy. Gimnazijoje ir jos teritorijoje draudziama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines
medziagas, tabako gaminius.

125.13. Gimnazijos darbuotojams draudziama darbo metu vartoti necenziirinius posakius, kelti triukSma.

125.14. Gimnazijos tikiniam personalui pamoky metu draudziama atlikti tokius darbinius veiksmus, kurie
kelia didel; triukSma ir gali trukdyti ugdymo procesui. Tokie darbai gali biiti atliekami tik suderinus su gimnazijos
administracija arba po pamoky.

125.15. Atliekant remonto darbus darbuotojai pirmiausia privalo uztikrinti aplinkiniy sauguma.
Draudziama per langus métyti statybinj lauZa ar kt. daiktus. Tokie veiksmai galimi tik suderinus su
gimnazijos administracija ir aptvérus pavojingg teritorija.

125.16. Darbuotojai atsako uz jiems patikéta inventoriy ir priemones, jas saugo, naudoja
ekonomiSkai ir tik pagal darbing paskirtj.

125.17. Pastebéje gedima ar netvarka, galin¢ig sukelti pavojy mokiniy, darbuotojy sveikatai,
gyvybei, nedelsiant informuoja administracija, imasi priemoniy saugumui uztikrinti, gedimus fiksuoja
budé¢jimo Zurnale.

125.18. Gimnazijos darbuotojas, paémes kabineto raktus i§ budétojo, pasirasSo registracijos
knygoje. ISeidamas i§ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus ir uZrakinti duris. Kabineto raktus
palikti pas budétoja.

125.19. Neperduoda savo pareigy kitam asmeniui be administracijos leidimo. Perdavimas atlikti
savo pareigas kitam asmeniui prie$ tai nesuderinus su gimnazijos administracija laikoma darbo drausmés
pazeidimu.

VIII. BUDEJIMAS GIMNAZIJOJE

126.1. Siekiant uZtikrinti gimnazijos turto apsauga, gimnazijoje jvestos priesgaisrinés ir apsaugos
sistemos. Suveikus signalizacijai, signalas perduodamas apsaugos tarnybai, sauganciai gimnazijos
pastata.
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127.2. Jei darbo metu signalizacija suveikia klaidingai (techninis gedimas ar pan.), gimnazijos
budintis telefonu informuoja saugos tarnyba, kad signalas klaidingas ir saugos tarnybos ekipazas
nereikalingas.

128. Mokytoju budéjimas:

128.1. Budéjimg gimnazijoje pertrauky metu organizuoja mokytojai. Budéjimas organizuojamas
I-IV gimnazijos aukStuose, valgykloje, sporto salés priesalyje bei gimnazijos kieme, sporto aikStyne

128.2. Mokytojai budi gimnazijoje pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui paruosta,
direktoriaus patvirtinta budéjimo grafika.

128.3. Mokytojams budéti biitina nuo pertraukos pradzios iki pabaigos.

128.4. Viename aukste budi ne maziau kaip du mokytojai. Jei kuriam nors budin¢iajam mokytojui
reikia palikti bud€jimo vieta, jis privalo susitarti su kolegomis, kad Sie jj pavaduoty. Jei budéjimo metu
kyla incidenty, budintis mokytojas gali kreiptis pagalbos i gimnazijos vadovus.

128.5. Budintis mokytojas turi prisisegti kortele su uzrasu ,,Budintis mokytojas‘.

128.6. Budintys mokytojai palaiko tvarka, uztikrina mokiniy sauguma, stebi, kad nebity
gadinamas gimnazijos inventorius, iSjungia apSvietimg (kur nereikalingas).

128.7. Budintys mokytojai pastebéje gimnazijos koridoriuose pasalinius (nedirbancius ir
nebesimokancius asmenis) privalo pasiteirauti minéty asmeny apie lankymosi gimnazijoje tiksla.

128.8. Pasibaigus budéjimo dienai mokytojai pildo budéjimo raportg, nurodydami budéjimo
dieng jvykusius incidentus, informacijg apie pastebéta sugadinta inventoriy, kitus jvykius, kurie gali
turéti svarbos ugdymo procesui, mokiniy saugumui ir pan. Raportas laikomas mokytojy kambaryje.

128.9. Budéjimas taip pat organizuojamas pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo, brandos
egzaminy metu, sieiant uztikrinti rimtj ir patikrinimo sklandumg. Toks budéjimas organizuojamas
vadovaujantis atskiru direktoriaus jsakymu.

128.10. Apie budéjimo metu pastebéta incidenta darbuotojas nedelsiant (ne véliau kaip per 10
min. ) privalo pranesti tg dieng budin¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

129.Budéjimas renginiy metu:

129.1. Renginiy metu budinéio mokytojo pareigas atlieka klasés auklétojas ir Kiti asmenys,
priskirti direktoriaus jsakymu. Renginio metu budintis mokytojas vykdo §ias pareigas:

129.1.1. stebi mokiniy elgesj, drausme, draudzia bet kokj mokiniy smurtavima, stumdymasi,
ty¢iojimasi, lakstyma, patalpy terSima, inventoriaus gadinimg, trukdyma renginio organizatoriui ir (ar)
vedéjui;

129.1.2. atsako uz tvarka, mokiniy sveikatg sauguma, ir drausme renginio metu;

129.1.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranesa gimnazijos vadovams, (jei reikia)
visuomeneés pagalbos specialistei ir pasiriipinti, kad biity suteikta pirmoji medicininé pagalba.

IX. INFORMAVIMAS

130. Informavimas gimnazijoje vykdomas tokia tvarka:

130.1. Darbuotojai informuojami LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

130.2. priimamas j darbg darbuotojas susipazjsta su pareigybés apraS§ymu, Gimnazijos jstatais,
Darbo tvarkos taisyklémis, Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, Asmens duomeny saugos,
Mokiniy asmens duomeny saugos taisyklémis, Reagavimo j smurtg, paty¢iy prevencijos ir intervencijos
vykdymo Prezidento Valdo Adamkaus gimnazijoje tvarkos aprasu, kitais jo veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais. Ukio dalies vedéjas pasiraSytinai supazindina darbuotojus su gaisrinés saugos
instrukcijomis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, ekstremaliy
situacijy valdymo planu.
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130.3. Darbo, organizaciniais klausimais darbuotojai gali biti informuojami:

130.3.1. zodziu;

130.3.2. rastu;

130.3.3. naudojant IT priemones (elektroninj dienyna, el. pasta);

130.3.4. mobiliuoju telefonu;

130.3.5. informacija stenduose;

130.3.6. informacija gimnazijos elektroniniame tinklalapyje;

130.3.7. gimnazijos laikrastyje;

130.3.8. lankstinukuose;

130.3.9. straipsniuose spaudoje;

130.3.10. susirinkimuose;

130.3.11. atviry dury dienose.

130.4. Darbuotojy supazindinimas su naujomis tvarkomis, apraSais, nuostatais ir pan.
organizuojamas visuotiniuose darbuotojy susirinkimuose ar mokytojy tarybos posédziuose, kuriy metu
pristatomas dokumentas. Pristatomas dokumentas gali biiti persiunciamas darbuotojams el. paStu arba e-
dienynu sutartinai.

130.5. Gimnazijos veikla reglamentuojantys dokumentai: jstatai, strateginis planas, veiklos
planai, ugdymo planai ir jo priedai, ménesio planai, pagrindinés tvarkos ir aprasai vieSai skelbiami
gimnazijos elektroninéje svetainéje.

130.6. Rastinés administratoré informacija, kuri gaunama elektroniniu pastu, persiuncia
gimnazijos direktoriui arba atitinkamas sritis kuruojantiems direktoriaus pavaduotojams ugdymui, vyr.
buhalterei ar tkio dalies vedéjui. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui iSanalizuoja gautg informacija ir,
esant poreikiui, persiuncia jg kuruojamos srities specialistams.

130.7. Jei informacija elektroniniu pastu adresuota konkre¢iam adresatui, apie tai raStinés
administratoré informuoja gimnazijos direktoriy ir informacija persiuncia nurodytam konkreciam
asmeniui.

130.8. Vaizdo medZiaga (foto nuotraukos, filmuota medziaga), pristatanti gimnazijos veiklg ar
vieSinanti informacija apie mokymosi pasiekimus, ugdyma, dalyvavima renginiuose, akcijose, iSvykose,
projektuose ar pan., kurioje matosi atpazjstami mokiniy veidai, gali biiti viesai skelbiama gimnazijos
elektroningje svetaingje, Facebook puslapyje, gimnazijos laikrastyje ar lankstinukuose, straipsniuose
spaudoje prie§ tai mokiniy tévams pasiraSius mokinio mokymo sutartj, kurioje nurodoma, kad jie
nepriestarauja, kad tokio pobiidzio informacija biity pavieSinta, arba atskirg sutikimg.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

131. Darbuotojy skatinimas ir drausminimas vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodekso
nuostatomis, bei Prezidento Valdo Adamkaus gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

132. Darbuotojai gali bti skatinami jvertinus praéjusiy kalendoriniy mety veikla, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy staigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

132.1. Darbuotojams uz gera darbg gali biiti:

132.1.1. pareikstos padekos zodZiu;

132.1.2. pareikstos padékos rastu;

132.1.3. skirtos piniginés premijos;

132.1.4. skirtos papildomos atostogy dienos.
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132.1.5. mokytojo pareiginés algos koeficientas gali biiti pakeltas iki maksimumo (kiek leidzia
Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas,
priklausomai nuo issilavinimo, stazo, kvalifikacinés kategorijos);

132.1.6. galimos ir kitos skatinimo formos.

133. Darbuotojui galimai padarius darbo drausmés pazeidimg, gimnazijos direktorius jsakymu
sudaro darbo grupe tariamo darbo drausmés pazeidimo aplinkybéms iSsiaiskinti bei rastu pareikalauja
darbuotojo, galimai padariusio darbo drausmés pazeidima, rastiSkai pasiaiskinti dél galimo darbo
drausmés pazeidimo aplinkybiy. Reikalavime nurodoma, iki kada darbuotojas privalo pateikti
pasiaisSkinima rastu.

134. Direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grupé, sudaryta galimo darbo drausmés pazeidimo
aplinkybéms iSsiaiskinti, iStiria jvykio aplinkybes ir pateikia gimnazijos direktoriui rastiSkas iSvadas.

135. Jei per administracijos nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia
pasiaiSkinimo, drausming¢ nuobaudg galima skirti be pasiaiskinimo.

136. Nustacius, kad buvo padarytas darbo drausmés pazeidimas, darbuotojui skiriama drausminé
nuobauda.

136.1. Darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus gali biti:

136.1.1. aiskinamasis pokalbis;

136.1.2. pareikstos pastabos;

136.1.3. pareiksti papeikimai;

136.1.4. taikomi atleidimai i§ darbo;

136.1.5. finansiniy mety pabaigoje neiSmokétos premijos (jei yra galimybés moketi);

136.1.6. inicijuotos neeilinés atestacijos;

136.1.7. mokytojo pareiginés algos koeficientas gali biiti sumazintas iki minimumo (kiek leidzia
Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas,
priklausomai nuo issilavinimo, stazo, kvalifikacinés kategorijos).

X1. GIMNAZ1JOS TURTO NAUDOJIMAS IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

137. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos kabinetais,
sporto sale, informaciniu centru - biblioteka, kitomis patalpomis, sporto aikstynu, techninémis mokymo
priemonémis, inventoriumi ir kt.

138. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys pr