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VILNIAUS ,,ZAROS* GIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Vilniaus ,.Zaros“ gimnazijos (toliau — gimnazijos) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisykles) — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis gimnazijos darbo tvarka, darbuotojy priémima
ir atleidima, bendrasias darbdavio ir darbuotojy teises ir pareigas bei atsakomybe.

1.2, Gimnazija savo veikla vykdo vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo
ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
Kultiiros, Svietimo ir sporto departamento direktoriaus, to paties departamento Svietimo skyriaus
vedgjo jsakymais, Gimnazijos nuostatais, ugdymo planais, bendrosiomis programomis, i$silavinimo
standartais.

1.3. Uz 8iy Taisykliy jgyvendinima atsako Gimnazijos direktorius, o jgyvendinimo kontrole
vykdo struktiiriniy padaliniy vadovai. Uz Taisykliy laikymasi darbuotojas atsako asmenigkai.

1.4.  Gimnazijos Taisykles tvirtina Gimnazijos direktorius suderings su darbuotojy atstovais —
Vilniaus ,,Zaros* gimnazijos profesine organizacija ir Gimnazijos taryba.

1.5.  Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems Gimnazijos
darbuotojams.

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

2.1.  Gimnazijos direktorius priima ir atleidZia i§ darbo darbuotojus vadovaudamasis LR Darbo
kodeksu, Gimnazijos nuostatais bei kitais norminiais dokumentais.

2.2.  Darbuotojai | darbg atrenkami atsizvelgiant j juy issilavinimg, kvalifikacing kategorija,
turimg kompetencijg bei rekomendacijas, taip pat asmeninio pokalbio metu. Pirmumas gauti darbg
suteikiamas turintiems reikiamg kvalifikacija.

2.3. Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus isakymu ir ragytine darbo sutartimi. Darbo
sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros
profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas bei vykdyti laikinus
ipareigojimus, laikydamasis darbovietéje nustatytos darbo tvarkos, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokeéti darbuotojui sulygtg darbo uZmokestj ir utikrinti darbo
salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos istatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose, ir aliy -
susitarimu (DK 93 straipsnis).

2.4, Darbo sutartj dviem egzemplioriais pasira%o Gimnazijos direktorius (jo jgaliotas asmuo) ir
darbuotojas; vienas egzempliorius saugomas Gimnazijoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

2.5.  Gimnazijos darbo sutartys su darbuotojais gali biti:

2.5.1. neterminuotos (kai darbas yra nuolatinio pobiid#io);

2.5.2. terminuotos (sudaromos tam tikram laikui arba tam tikry darby atlikimo laikui, bet
ne ilgiau kaip penkeriems metams);

2.5.3. laikinosios (sudaromos ne ilgesniam kaip dviejy ménesiu laikui Vyriausybés
nustatyta tvarka);



2.5.4. projektinio darbo (darbuotojas jsipareigoja atlikti savo darbo funkcija konkregiam
projekto rezultatui pasiekti).

2.6.  Sudarant darbo sutartj, 3aliy susitarimu gali bati sulygstamas i¥bandymas. Jis gali bati
nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat stojandiojo dirbti
pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui, I8bandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje.
I8bandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

2.7.  Darbo sutartis jos sudarymo dieng jregistruojama darbo sutar&iy registravimo Zurnale. Ne
veliau kaip pries darbo pradig kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbdavys jteikia
darbuotojui darbo pazyméjima.

2.8.  Priimamas | darbg asmuo privalo pateikti $iuos dokumentus: praSymg priimti | darba,
asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta, valstybinio socialinio draudimo pazyméjima, nuotraukas,
valstybinés kalbos i3laikyto egzamino reikalingos kategorijos pazyméjimg (jstatymy nustatytais
atvejais), dokumenta, patvirtinantj i§simokslinimg ar pasirengima dirbti (jei toks dokumentas
iSduotas uZsienio kalba, tuomet pateikiamas ir patvirtintas jo vertimas j lietuviy kalbg),
rekomendacijas (jei yra). Darbdavys gali papradyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
apraSymg, paZyma i§ pagrindinés darbovietés, jei asmuo darbinamas i antraeiles pareigas, privalomo
sveikatos patikrinimo paZymga arba asmens medicining knygele ir kt.

2.9.  Priimtas dirbti darbuotojas:

2.9.1. direktoriaus pasiradytinai supaZindinamas su %omis Taisyklémis, Gimnazijos
kolektyvine sutartimi (jeigu tokia yra), pareigybés nuostatais, kitais Gimnazijoje
galiojantiais norminiais lokaliniais aktais, susijusiais su darbuotojo atliekamomis
funkcijomis, darbo apmokéjimo tvarka, darbo vieta, patalpy i3déstymu,
tiesioginiais vadovais;

2.9.2. ugdymo apripinimo skyriaus vedéjo supazindinamas su civilinés saugos,
prieSgaisrinés saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instrukta¥as iforminamas
atitinkamuose Zurnaluose.

2.10. Darbo sutarties salygos gali biiti keiiamos LR darbo kodekso nustatyta tvarka. Kei¢iant
darbo sutarties salygas, pakeitimai daromi abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose. Savo darbo
sutarties egzemplioriy pakeitimo jraui darbuotojas privalo pateikti pats.

2.11. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta tik istatymy numatytais atvejais ir tvarka.
Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbuotojo
darbo diena.

2.12.  Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo i¥duoti jam paZyma apie darba, nurodydamas
darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo pradymu — darbo uzmokestio
dydj ir darbo jvertinimg (charakteristika).

2.13.  Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti visa Gimnazijai priklausant] turta, darbo
priemones, inventoriy, materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsianfiam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaityti su
biblioteka.

IIL GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

3. 1. Gimnazijos veikla organizuojama pagal:

3.1. 1. direktoriaus patvirtinta Gimnazijos strateginj plang, kuriam yra pritarusios
Gimnazijos taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti
institucija;

3.1. 2. direktoriaus patvirtintag Gimnazijos meting veiklos programa, kuriai yra pritarusios
Gimnazijos taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti
institucija;

3.1. 3. direktoriaus patvirtintag Gimnazijos ugdymo plang, kuriam yra pritarusi Gimnazijos
taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

3.2. Gimnazijai vadovauja direktorius, skiriamas I pareigas ir atleidziamas i¥ jy teisés akty
nustatyta tvarka.



3.3. Gimnazijoje sudaromos metodinés grupés ir metodiné taryba.
Metodinés grupés skirtos mokytojams kartu su pagalbos specialistais pasirengti ugdyti

3.4,

mokinius:
° planuoti ir aptarti ugdymo procesa: programas, mokymo ir mokymosi metodus,
konteksta, mokiniy pasiekimy ir paZangos vertinimo blidus, mokymo(si) ir ugdymo(si)
priemones, patirtj, sukauptz ugdymo procese, ugdymo turinio pritaikyma
individualioms mokiniy reikméms ), pritaikyti jj mokiniy individualiems poreikiams,
nagrinéti praktine veikla,
® plétoti mokytojy profesines kompetencijas, suderintas su Gimnazijos strateginiais
tikslais, ir kartu siekti mokiniy ir Gimnazijos pazangos;
o teikti Gimnazijos direktorivi sitilymus dél ugdymo turinio formavimo ir jo
igyvendinimo organizavimo gerinimo.
Metodiné taryba:
e nustato mokytojy metodinés veiklos prioritetus,
° nustato mokytojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius,
* inicijuoja pedagoginiy inovacijy diegimg Gimnazijoje,
e teikia Gimnazijos direktoriui suderintus metodiniy grupiy sitilymus dél ugdymo turinio
formavimo ir jo jgyvendinimo organizavimo gerinimo.
Gimnazijos administracija turi:

3.5

3.6.

4.1,

4.2,

3.6.1.
3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.
3.6.5.

3.6.6.
3.6.7.

3.6.8.
3.6.9.
3.6.10.

gerbti  darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, saugoti konfidencialig
informacijg, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

uZtikrinti, kad Gimnazijos darbuotojai laikytysi Gimnazijos nuostaty, darbo
tvarkos taisykliy ir kity lokaliy norminiy dokumenty, reglamentucjangiy darbg;
nuolat riipintis ugdymo proceso tobulinimu, mokytojy kvalifikacija, profesiniy
kompetencijy plétojimu ir darbo kokybe, skatinti  bendruomenés nariy
bendradarbiavima;

remti ir plétoti mokytojy ir mokiniy iniciatyvas bei aktyvuma, sudaryti salygas
bendruomenés nariams dalyvauti Gimnazijos valdyme,;

reaguoti j mokytojy ir mokiniy i8sakytas pastabas dél ugdymo proceso
organizavimo ir praneiti jiems apie taikytas priemones;

nereiksti mokiniy akivaizdoje mokytojams pastaby del darbo ar kity priezaséiy;
ripintis kabinety apriipinimu &iuolaikinémis techninémis priemonémis, skatinti
mokytojus jomis naudotis;

rpintis tinkamomis darbuotojy darbo ir poilsio salygomis;

kontroliuoti Gimnazijos darbuotojy darba;

dokumentus rengti vadovaujantis raStvedybos taisyklémis ir kalbos kultiiros
reikalavimais.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, DARBO ETIKA
Gimnazijos darbuotojai turi teise:

4.1. 1.
4.1. 2,
4.1. 3.
4.1.4,
4.1. 5.

gauti i§ Gimnazijos administracijos informacijg, susijusig su jo darbo santykiais;
kreiptis ZodZiu ir / ar ra3tu j Gimnazijos administracijg darbo sutarties klausimais;
gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

kelti kvalifikacija;

naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

Gimnazijos darbuotojy pareigos:

4.2.1.

422,
4.2.3.
4.2.4.

laikytis iy taisykliy ir kity Gimnazijos norminiy akty, civilinés saugos,
priedgaisrinés saugos, darbo saugos bei pareigingje instrukcijoje nurodyty
reikalavimy;

laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo laiko ir poilsio reZimo;

laiku atvykti j darba;

laikytis visuotinai priimty elgesio normy;



4.2.5. dirbti dorai, atsakingai ir saZiningai. Savo pareigas atlikti laiku, kokybigkai ir
profesionaliai, nuolat plétoti savo profesinés veiklos kompetencijas,
suderintas su Gimnazijos tikslais ir uzdaviniais;

4.2.6. laiku ir tiksliai vykdyti visus Gimnazijos vadovybés jsakymus ar nurodymus,
susijusius su darbu.

4.2.7. mandagiai, pagarbiai ir taktikai bendrauti su visais Gimnazijos
bendruomenes nariais ir besikreipiandiais interesantais, savo elgesiu
reprezentuoti Vilniaus ,,Zaros™ gimnazijg;

4.2.8. su mokiniy tévais bendrauti geranoriskai, objektyviai ir nesalikai;
objektyviai jvertinti vaiko pasiekimus, jo pastangas ir galimybes siekti
pazangos, vengti asmeniSkumuy;

4.2.9. buti tolerantiSkam, pakan¢iam ir santariam kity atZvilgiu (kitokiai nuomonei
ar jsitikinimams);

4.2.10. gerbti kolegy ir kity specialisty darbg, jy Zinias ir patirtj;

4.2.11. dalintis darbo patirtimi su kolegomis, ypa¢ su maZesne patirtj ir kvalifikacija
turinéiais bendradarbiais;

4.2.12. neskleisti konﬂdenmahos informacijos, kuri pateikiama tvarkyti darbo metu,
neprarasti ir neperduoti jos tretiesiems asmenims;

4.2.13. ginCytinas problemas spresti tarpusavyje, o neusplendus ginco, pirmiausia
kreiptis | Gmmazuos administracijg;

4.2.14. gerbti save ir Kitus, neSmeiZti, neapkalbineéti kity Zmoniy, neskleisti paskaly
ir nedemonstruoti savo neigiamq emocijy;

4.2.15. pamokoje  kurti ir palaikyti ramia, draugi¥ka, pasitikéjimu ir
bendradarbiavimu gristg atmosfera.

4.2.16. rodyti aukstg kalbos kultiira, skatinti mokinius myleéti ir puoseléti savo kalba;

4.2.17. vieSai neaptarinéti mokiniy akademiniy ar kity nesékmiy;

4.2.18. nesant specialaus pagrindo nevieSinti informacijos apie mokiniy akademinius
jvertinimus, elgesj ir nuobaudas kitiems asmenims;

4.2.19. vieSai nereikSti savo simpatijy ar antipatijy mokiniams, vienodai gerbti visus
mokinius, nesiSaipyti i§ mokinio ZodZiu ar rastu isreiksty minéiy;

4.2.20. sgZiningai ir objektyviai vertinti mokinius pagal jy Zinias, vengti 3aliskumo,
neteisingumo ir kategoriskumo;

4.2.21. reaguoti | mokiniy nesgZiningumo atvejus;

4.2.22. darbo metu dévéti tvarkinga, §varia, dalykinio stiliaus apranga;

4.2.23. tausoti Gimnazijos turtg, prisidéti prie aplinkos graZinimo ir jaukios aplinkos
ktirimo.

V. DARBO LAIKAS IR UGDYMO ORGANIZAVIMAS

1. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.
2. Bibliotekos darbo laikas: 8.00 val.-16.00 val., skaityklos 7.15-15.45
3. Valgyklos darbo laikas: 8.00 val.-15.00 val.

4. Rastines darbo laikas: 8.00 val.-16.30 val.

5. Pamoky plad21a 8.00 val.

5. 6. Pamoky ir pertrauky trukme:

1 pamoka 8.00-8.45

2 pamoka 8.55-9.40

3 pamoka 9.50-10.35

4 pamoka 10.55-11.40

5 pamoka 12.00-12.45

6 pamoka 13.00-13.45

7 pamoka 13.50-14.35

8 pamoka 14.40-15.25

9 pamoka 15.30-16.15

D
5.
5.
3.
5



3 &

3. 21

5.22.

Pamokos pradzig skelbia skambutis: pries kiekviena pamokg skambinama du kartus
(daroma 2 minugiy pertraukelé). Nuskambéjus antrajam skambuéivi, turi biti pradedama
pamoka. Be svarbios prieZasties mokytojui draud¥iama véluoti i pamoka.

Pamokas pedagogai veda pagal pamoky tvarkarastj, o neformaliojo ugdymo uZsiémimus —
pagal neformalaus ugdymo tvarkarastj. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugpjii¢io
30 d. sudaro pamoky tvarkarasius ir iki rugsejo 30 d - neformaliojo ugdymo tvarkarastj.
Tvarkara3¢ius tvirtina Gimnazijos direktorius.

DraudZiama trukdyti mokytojus ar mokinius pamoky metu, dirbti be pertrauky, uZtesti
pamokas.

. Gimnazijos administracijos ir kity darbuotojy darbo laikas 7.30-16.30 wval,,

priedSventinémis dienomis — 7.30-16.00 val.; piety pertrauka — pagal patvirtinta darbo
grafika.

. Egzaminy dienomis Gimnazijos administracija dirba pagal Egzaminy organizavimo ir

vykdymo tvarkos reikalavimus; klasiy vadovai, radting, iikio dalies personalas, biblioteka
ir kiti mokytojai — pagal direktoriaus isakyma ar nurodymus dél egzaminy eigos ir
vykdymo.

. Gimnazijoje (i¥skyrus Gimnazijos sargus) nedirbama valstybés nustatytomis ¥vendiy

dienomis.

. Valstybiniy $ven¢iy dieny iSvakarése pedagogy darbo laikas netrumpinamas.
5. 14.

Pedagogy dienos darbo laikas priklauso nuo Gimnazijos ugdymo plano, veiklos plany,
pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkaraiiy, patvirtinty Gimnazijos direktoriaus

isakymu.

. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos

tiesioginiam darbui su klase.

- Gimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, vieng ar daugiau dieny per savaite,

nepaZeisdama mokiniy interesy, gali skirti mokytojo metodinei veiklai, tadiau tomis
dienomis mokytojas turi dalyvauti Gimnazijos ar jos steigéjo organizuojamuose
renginiuose. posédZiuose, kuriuose privaloma dalyvauti visiems mokytojams, konkregiai
Ju grupei ar mokytojui, turi biiti pasirenges Gimnazijos vadovy nurodymu ar kolegy
praSymu pakeisti darbe nesantj kolega ir vesti jo pamokas.

. Pedagogai privalo biiti punktualis ir laiku pradéti kiekvieng pamoka, laiku atvykti

susirinkimg / poséd], paskirtus susitikimus, Gimnazijos renginius.

. Pedagogai j darbg turi atvykti anksdiau, nei prasideda jy vedama pamoka, kad galéty

susipazinti su informacija skelbimy lentoje, tinkamai pasiruosti pamokai.

. Siekiant sudaryti optimaly tvarkara$tj mokiniams, mokytojams gali buti ,langy“ tarp

pamokuy.

. Darbas, ilgesnis nei nustatyta darbo trukme, nelaikomas vir§valandiniu &ias pareigas

uZimantiems darbuotojams: Gimnazijos direktoriui; direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
jei nevirsijama 40 darbo valandy per savaite.

Mokiniy atostogy metu pedagogai ir kiti darbuotojai savo veikla derina su Gimnazijos
vadovais: mokytojai rengiasi pamokoms, ruoia bei tvarko metodines priemones,
dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, vyksta j
ekskursijas su mokiniais, administracijos nurodymu atlieka kitus darbus.

Kai oro temperatiira yra 25 laipsniy 3alSio, Gimnazijoje pamokos nevyksta I-IV klasiy
mokiniams. Esant ekstremalioms sglygoms Gimnazijoje pamokos nevedamos. Sios dienos
iskai¢iuojamos | mokslo mety skai¢iy. Siais atvejais teminis mokymo planas
koreguojamas.



VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

6.1.  Gimnazijos darbuotojai turi laikytis darbo drausmés, darbo saugos, darbo higienos,
prie3gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy, su kuriais jie supaZindinami prie$ pradédami darbg.

6.2.  Gimnazijos darbuotojai turi perioditkai tikrintis sveikatg ir pristatyti sveikatos paZyma
visuomenes sveikatos prieZiiiros specialistei.

6.3.  Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biti §varu bei tvarkinga.

6.4. Gimnazijoje draudziama riikyti, ateiti i Gimnazija ir biti darbo metu neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

6.5.  Nepalikti patalpose be prieziiiros jungty elektros prietaisy. Baigus darbg palikti darbo
vietg tvarkings, i§jungti elektra, uzdaryti langus, vZrakinti duris,

6.6.  Kabineto raktus gali turéti tik tie mokytojai, kurie nuolat jame dirba — perduoti raktus
kitiems asmenims draudZiama. Kabinety raktai turi biti paliekami budétojui pirmame aukste.
Vieng rakty komplekta nuo visy patalpy turi ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

6.7.  Be direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo Gikiui leidimo pasaliniams asmenims draud¥iama
naudotis Gimnazijos technika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatu, televizoriais,
projektoriais ir kt.).

6.8.  Neleidziama Salinti mokiniy i§ pamokos, palikti jy vieny ar siysti mokinj atlikti (i3skyrus
technologijy pamokas) mokytojo pavedimy (atneiti klasés dienyna, kédZiy, knygu, kreidos ir pan.).

6.9. Informacija apie Gimnazija kitoms institucijoms ar Zurnalistams galima teikti tik su
Gimnazijos direktoriaus leidimu

6.10. Visi ménesio plane numatyti renginiai, i¥skyrus integruotus ugdomojo proceso renginius,
gali buti organizuojami tik po pamoky ar per ilggsias pertraukas. Renginj organizuojantis asmuo
yra atsakingas uZ renginio kokybe. Uz mokiniy drausme renginio metu atsakingas mokinius i
renginj atsivedgs mokytojas ir klasés vadovas.

6.11.  Idvykos ir ekskursijos organizuojamos pagal Vilniaus ,,Zaros* gimnazijos vaiky turizmo
renginiy organizavimo aprasa ir Vilniaus ,,Zaros* gimnazijos mokiniy paZintinei veiklai skirty
1&8y naudojimo tvarkos aprasa.

6.12. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje ir vartoti
juos asmeny aptarnavimo/mokymo metu.

6.13.  Mokytojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti ar uzrakinti mokinius darbo patalpose.

6.14. Mokytojas gali ruostis pamokoms jam priimtinoje aplinkoje (Gimnazijoje, namuose,
bibliotekoje ir kt.)

6.15. Mokytojai, klasiy vadovai instruktuoja mokinius dél saugaus elgesio klasése ir
Gimnazijoje, supaZindina su Gimnazijos nuostatais, mokiniy elgesio taisyklémis ir su ugdymo
procesu susijusiais dokumentais.

6.16. Pasitarimai pertrauky metu organizuojami tik dél svarbiy priezasgiy.

6.17. Ikviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbioms prieZastims. Tuo metu su
mokiniais klas¢je lieka mokytojg iskvietes ar kitas ipareigotas asmuo.

6.18. Neleidziama isleisti mokiniy i§ pamokos, nenuskambéjus skambuéiui.

6.19. Draudziama mokinj %alinti i§ pamokos. Mokiniui savavaliskai i3¢jus i§ pamokos,
mokytojai apie §j fakta prane$a administracijai ir pazymi el. dienyne.

6.20. Pamoky ir pertrauky metu (jei mokinius palieka kabinete, klaséje) mokytojas atsako uz
kabinete, klaséje esandiy mokiniy sauguma.

6.21. Tvarkg Gimnazijoje priZiiiri administracija ir budintys mokytojai. Budé¢jimas Gimnazijoje
organizuojamas pagal budéjimo Gimnazijoje nustatytg tvarka ir sudarytus budéjimo grafikus.
Budintis mokytojas atsako uz tvarkg ir mokiniy saugumg jo budéjimo zonoje.

6.22. Mokytojas, vedantis kabinete pamokas, atsako uZ inventoriaus, priemoniy ir
apipavidalinimo i3saugojima, tvarkinga kabinetg ir lents. Pastebgjus, kad klaseje sugadintas
inventorius ar yra kity trikumy, nedelsiant informuojama administracija.



VII. NEATVYKIMAS | DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJU PAVADAVIMO
TVARKA

7.1.  Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriaus pavaduotojg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo i darbg
prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasdiy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti asmenys,

7.2. DraudZiama savavalitkai, nesuderinus su Gimnazijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
keisti pamoky tvarkarastj ar keistis pamokomis.

7.3. Mokytojas dél pateisinamy prieZastiy gali nevesti pamoky tik gaves Gimnazijos
direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima.

7.4. PraSymas dél planuojamo neatvykimo j darby (dalykinés kelionés, komandiruotés |
seminarus ar konferencijas, planinés operacijos ir pan.) pateikiamas direktoriui ne véliau kaip pries
3 darbo dienas.

7.5.  Prie§ idvykdamas mokytojas su direktoriaus pavaduotoju aptaria pamoky pavadavima ir
mokiniy uZimtumg. Mokytojo pradymas i¥vykti netenkinamas, jeigu neuZtikrinama ugdymo proceso
kokybé ir testinumas.

7.6. Mokytojui neatvykus j darbg, pamokos jungiamos pagal ty dieny pakoreguoty tvarkarastj,
kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba skiriamas pavaduojantis mokytojas.

7.7. Apie pamoky jungima, keitima, pavadavimus mokiniai ir mokytojai informuojami
skelbimy lentose.

7.8. Pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be administracijos leidimo draudZiama.

7.9. Mokytojo, kuris pavaduoja sergantj ar isvykusi mokytojg, darbas ir apmokeéjimo tvarka
iforminami direktoriaus jsakymu.

7.10. Darbuotojai, palikdami Gimnazijg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme, o norédami ivykti ne darbo tikslais — gauti
direktoriaus sutikima.

VIIL POILSIO LAIKAS

8.1. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis.

8.2. Pedagoginiam personalui kasmetinés atostogos (56 kalendorinés dienos) suteikiamos
mokiniy atostogy metu.

8.3. Kiti darbuotojai kasmetines atostogas gali imti bet kuriuo metu. Darbuotojo pageidavimu
kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis; viena i3 kasmetiniy atostogy daliy negali bati
trumpesne kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

8.4. Atostogy grafiko projektas parengiamas iki balandzio 1 d., darbuotojai praSymus dél
kasmetiniy mokamy atostogy rastu teikia radtinés vedéjai iki kovo 1 d.; grafikas patvirtinamas ne
veliau kaip geguzés 1 d.

IX. MOKINIU SVEIKATOS PRIEZIUROS VYKDYMAS

9.1 Sveikatos prieZiira Gimnazijoje vykdoma, vadovaujantis Sveikatos prieZiiiros
Gimnazijoje tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro ir
Lietuvos Respublikos 3vietimo ir mokslo ministro 2005 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-
1035/ISAK-2680 (Zin., 2005, Nr. 153-5657) ir pagal Gimnazijos sveikatos prieitiros veiklos plana,
kuris yra sudedamoji Gimnazijos metinés veiklos programos dalis. Veiklos plano projekts rengia
Gimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai ugdymui kartu su visuomenés sveikatos
prieZidiros specialistu, atsizvelgdami j Gimnazijos poreikius ir vykdomos visuomenés sveikatos
prieZiiiros nacionalinius ir vietos prioritetus.

9.2, Kiekvienais metais iki rugséjo 15 d. mokiniai turi Gimnazijai pateikti informacijg apie
profilaktinio savo sveikatos patikrinimo rezultatus. Klasiy auklétojai primena tévams ir paragina
mokinius iki rugséjo 15 d. pristatyti sveikatos prieZitiros specialistui sveikatos pazyméjima.



9.3. Sveikatos prieZiliros specialistas organizuoja profilaktinius mokiniy tikrinimus dél
asmens higienos, pedikuliozés ir niezy, turédamas radtitkus tevy sutikimus. Tévy sutikimai dél iy
tikrinimy atskiru punktu jtraukiami j naujai sudaromas vaiko priémimo | Gimnazijg sutartis.

9.4, Mokytojas, pamokos ar neformaliojo ugdymo uZsiémimo metu pastebgjes mokinj
negalucjant ar jam skundZiantis, iskvie¢ia visuomenés sveikatos priezitiros specialists, 0 jo nesant —
socialinj pedagoga ar budintj vadova. Sveikatos prie¥iiiros specialistas (socialinis pedagogas ar
budintis vadovas) apie vaiko sveikatos sutrikima informuoja vaiko tévus (globéjus, riipintojus) ir
ripinasi vaiku, kol atvyksta vaiko tévai.

9.5, Ivykus traumai ar nelaimingam atsitikimui pamokoje ar neformaliojo ugdymo
uzsiémime:
9.6, Mokytojas turi suteikti nukentéjusiam vaikui pirmgjg pagalbg ir iSkviesti visuomenés

sveikatos prieziiiros specialistg, o jo nesant — socialinj pedagoga ar budintj vadova. Jeigu reikalinga
neatideliotina medicinos pagalba, kvietiama greitoji medicinos pagalba, mokytojas apie jvykusj
nelaimingg atsitikimg praneda vaiko tévams (globéjams, riipintojams), klasés vadovui ir pateikia
informacijg apie jvykj rastu Gimnazijos direktorei.

9.7. Prireikus socialinis pedagogas ar kitas budintio vadovo paskirtas darbuotojas lydi
nukentéjusj vaikg i ligoning ar kitg sveikatos priezifiros istaiga ir lieka su juo, kol atvyks vaiko tévai
(globgjai, riipintojai). ;

9.8. Jaunesni nei 12 mety mokiniai j ekskursijas, iSvykas veZami tik gavus rastitka
kiekvieno vaiko tévy (globéjy, ripintojy) sutikima. Didesng nei 15 mokiniy grupe i§vykos metu turi
lydeti ne maZiau kaip 2 darbuotojai. Pries kiekviena i8vyka vaikus lydintis mokytojas paai¥kina
vaikams saugaus elgesio autobuse ir i$vykos metu taisykles.

9.9, Sveikatos kabinete, sporto saléje, Gimnazijos dirbtuvése ir Gimnazijos budétojo darbo
vietoje turi biiti pirmosios pagalbos rinkinys. Uz pirmosios pagalbos rinkinio sukomplektavima ir
naudojimosi prieZitirg atsakingas sveikatos prieZitros specialistas. UZ rinkinio papildyma pagal
sveikatos prieZiliros specialisto nurodyta priemoniy sara3g atsakingas direktoriaus pavaduotojas
Gikio reikalams.

9.10. Gimnazijoje visiems darbuotojams leidZiama dirbti tik i§ anksto pasitikrinusiems
sveikatg ir véliau kasmet iki rugséjo 1 d. pasitikrinusiems, ar neserga uzkretiamosiomis ligomis.
Asmens medicininé knygelé pateikiama sveikatos prieZifiros specialistui.

9.11, Visi pedagoginiai darbuotojai turi biti i8klause pirmosios medicinos pagalbos
mokymo kursg, visi jstaigos darbuotojai — higienos jgidziy mokymo kursg ir turéti atitinkamus
sveikatos Ziniy atestavimo paZymeéjimus, kurie laikomi Gimnazijos sveikatos kabinete.

X. DARBO APMOKEJIMAS. DARBO KRUVIO NUSTATYMAS

10.1. Pedagogams darbo uzmokestis nustatomas pagal Svietimo ir mokslo ministro isakymu
patvirtintas tarifikacijas.

10.2.  Kitiems darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas pagal Vyriausybés nustatyta
tvarka.

10.3. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj. (Darbuotojo radytiniu
praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas viena kartg per ménesj). Avanso dydis nustatomas
Saliy susitarimu. Darbo uZmokestis mokamas pervedant pinigus | darbuotojo nurodyta banko
sgskaitg.

10.4. Pedagoginio darbo kriivis yra normuotas. Standartinis mokytojo kriivis yra 18
kontaktiniy val. per savaite. Bendras pedagogy darbo kriivis negali virSyti 36 val. per savaite.

10.5.  Pamoky krivis pedagogams gali skirtis kiekvienais mokslo metais, priklausomai nuo
sukomplektuoty klasiy skaitiaus, ugdymo plano, pasikeitusio darbo formos bei pedagogo
kvalifikacijos.

10.6. Pedagogy darbo kriivis kitiems mokslo metams aptariamas dalyko metodinéje grupéje
kartu su kuruojaniu skyriaus vedéju iki geguzés 1 d. Darbo kriivio pasiskirstymo projektas
pateikiamas iki birZelio 1 d. direktoriaus pavaduotojui. Direktorius, vadovaudamasis Gimnazijos
tarybos aprobuotu ugdymo planu ir metodiniy grupiy pateiktu darbo kriivio pasiskirstymo projektu,
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nustato numatomg pedagogy darbo kriivi naujiems mokslo metams. Mokytojai su darbo kriiviu
kitiems mokslo metams supaZindinami iki Jju atostogy pradZios.

10.2. Nustatant darbo kriivj, atsizvelgiama j pedagoginj darbo staZa, turima iSsilavinima,
prakting veiklg, pirmenybe teikiant mokytojo kvalifikacijai, kompetencijai ir klasiy (grupiy)
perimamumui.

10.8. Bendrgjj (tarifikuojama) pedagogy darbo kriivj sudaro tarifikuojamos valandos: uz
déstomus dalykus, papildomojo ugdymo uZsiémimus, pasiruo$§ima pamokoms, moksleiviy darby
tikrinimg, vadovavimg klasei ar grupei ir t.t.

10.9. Neformaliojo ugdymo valandos skiriamos tik ugdymo planuose nustatyta tvarka.
Mokytojas iki birZelio 1 dienos Gimnazijos direktoriui pateikia papildomojo ugdymo programa, o
iki rugséjo 15 d. — ir mokiniy sgrasus.

XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIY NUOBAUDU TAIKYMAS

UzZ gerg darbo pareigy vykdyma, nepriekaidtingg darba, mokiniy pasiekimus, papildomai atliktg
darba, direktorius gali skatinti darbuotojus: pareiksti padéka, apdovanoti dovana, paskirti premija,
suteikti papildomy atostogy, pirmumo teise tobulintis kursuose, seminaruose ir kt.

I, Aplaidiems, neriipestingai atliekantiems savo pareigas, jy nevykdantiems,
paZeidusiems darbo drausme darbuotojams istatymy nustatyta tvarka gali biiti skiriamos drausminé
nuobauda-atleidimas i§ darbo.

11,2 Prie§ skiriant drausmine nuobauda, biitina raitu pareikalauti, kad darbuotojas rastu
pasiaiskinty dél darbo drausmés paZeidimo. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezastiy
darbuotojas atsisako pasiaiskinti arba nepateikia pasiai8kinimo, drausming nuobauda galima skirti ir
be pasiaidkinimo. Drausminé nuobauda skiriama Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir darbuotojui
apie tai praneSama pasira3ytinai. Darbuotojas pasiraSo ant jsakymo skirti jam drausming nuobauds.
Darbuotojo atsisakymas pasiradyti turi biiti iforminamas atitinkamu aktu, kuriame nurodomos
atsisakymo priezastys ir ant kurio turi pasiradyti bent keli liudytojai.

11.3. Drausminé nuobauda turi biti skiriama tuoj pat, paaidkéjus darbo drausmés
pazeidimui, bet ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai paZeidimas paaiskgjo,
nejskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12.1. Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

12,2, Taisykles gali buti kei€iamos ir papildomos keigiantis istatymams, keiiant darbo
organizavima.

12.3. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai
ir privalo vykdyti jy nurodymus.

12.4. Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZio dokumentas ir

taikomas tik Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams.



