PATVIRTINTA

Silalés Simono Gaudésiaus gimnazijos
direktoriaus 2016 m. spalio 4 d.
jsakymu Nr.V]-142

SILALES SIMONO GAUDESIAUS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés Simono Gaudésiaus gimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama —
Taisyklés) reglamentuoja Silales Simono Gaudésiaus gimnazijos (toliau vadinama — gimnazija)
vidaus darbo tvarka, kurios tikslas — sukurti palankia gimnazijos darbuotojams darbo, mokiniams
ugdymosi aplinka, uztikrinti geresnj gimnazijos darbo organizavima, racionaly darbo laiko,
zmogiskyjy ir materialiniy iStekliy naudojimg bei darbo drausmg.

2. Gimnazija yra Svietimo jstaiga, teikianti pagrindinj ir vidurinj iSsilavinima,
organizuojanti neformalyjj Svietima.

3. Taisyklés reglamentuoja jStatymais, nuostatais, instrukcijomis ir pareigybiy aprasais
nedetalizuotas veiklos sritis ir yra privalomos visiems gimnazijos darbuotojams, numatytais atvejais
mokiniams, jy tévams ( glob¢jams, riipintojams).

4. Sios Taisyklés nustato gimnazijos bendraja darbo tvarka, reikalavimus darbuotojy
elgesiui bei darbo ir poilsio laikg darbuotojams (administracijai, kitiems darbuotojams, mokytojams
ir neformaliojo §vietimo vadovams, pagalbiniam ir aptarnaujané¢iam personalui) ir mokiniams.

5. Gimnazijos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visiSkos
materialinés atsakomybés sutartys, darbuotojy saugos ir sveikatos ir prieSgaisrinés saugos
instrukcijos. Konkrecias darbuotojy teises ir pareigas nustato jy pareiginiai nuostatai (pareigybiy
aprasai).

6. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia gimnazijos steigéjas
Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.

7. Gimnazijos organizacing struktiirg (priedas Nr.l) ir pareigybiy saraSg nustato ir
tvirtina direktorius. Gimnazijai leisting pareigybiy skaiCiy nustato gimnazijos steigéjas, mokytojy
skaiCiy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

8. Gimnazijoje veikia Sios savivaldos institucijos: gimnazijos taryba, mokytojy taryba,

mokiniy taryba, darbo taryba.
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9. Gimnazijos bendruomenés nariai: darbuotojai, mokiniai, mokiniy tévai (globéjai,
ripintojai) gali burtis  profesines organizacijas, saviSvietos grupes, sajungas, asociacijas.

10. Taisyklés, jy pakeitimai yra svarstomi ir aprobuojami gimnazijos taryboje ir
tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

11. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasiraSytinai Supazindinami Visi gimnazijos
darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis, darbo
saugos instrukcijomis, pareigybés aprasu ir Kkitais gimnazijos vidaus darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais pasirasytinai supazindinami prie§ pasirasant darbo sutartj.

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

13. Uz taisykliy jgyvendinimg atsako gimnazijos direktorius. Taisykliy jgyvendinimo
kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkinei-

administracinei veiklai.

Il. PERSONALO PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

14. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius.

15. Su j darbg priimamais darbuotojais sudaroma darbo sutartis. Darbo sutartis yra
darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros specialybés,
profesijos, kvalifikacijos darbg ar eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos.
Darbdavys jsipareigoja mokéti darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo salygas, numatytas
Lietuvos Respublikos darbo kodekse, $aliy susitarimu nustatytuose norminiuose aktuose.

16. Darbo sutartis sudaroma ir nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

17. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba jo jgaliotas asmuo privalo
prilmamg asmenj supazindinti su  biisimu darbu, darbo apmokéjimo sglygomis, su
pareiginiais nuostatais  (pareigybés apraSymu) ir su Siomis taisyklémis. Darbuotojas,
prie$ pradédamas dirbti, privalo asmeniskai iSklausyti nustatytus darby saugos instruktavimus.
Susipazinimg su visais iSvardintais norminiais dokumentais darbuotojas patvirtina parasu tam
skirtuose Zurnaluose.

18. Priimant darbuotoja j antraeiles pareigas, darbuotojas privalo pateikti pazyma i§
pagrindinés darbovietés apie darbo laikg ir kriivj.

19. Nutraukti darbo sutartj leidziama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais
pagrindais ir tvarka.
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20. Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, materialines vertybes
perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsianc¢iam jo pareigas, o jei tokio néra —

direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina gimnazijos direktorius.
I11. KLASIU KOMPLEKTAVIMO, MOKINIU PRIEMIMO IR ISBRAUKIMO TVARKA

21. Mokiniy priemimas vykdomas vadovaujantis Silalés rajono savivaldybés tarybos
priimtais sprendimais.

22. Priémimo salygos:

22. 1. Klasés komplektuojamos pagal Silalés rajono savivaldybés tarybos patvirtinta
Bendrojo ugdymo mokykly klasiy komplekty ir mokiniy skaiciy.

22. 2. I I ir II klases pirmiausia priimami mokiniai, gyvenantys gimnazijai priskirtoje
aptarnavimo teritorijoje. Jeigu yra laisvy viety, priimami ir kiti mokiniai.

22. 3. 1 OI ir IV klases priimami visi pageidaujantys mokytis gimnazijoje mokiniai,
pateike pagrindinio i$silavinimo pazymeéjima.

22. 4. Uzsienyje mokesis mokinys mokytis pagal pagrindinio ar vidurinio ugdymo
programg priimamas bendra tvarka, o neturintis mokymosi pasiekimy dokumento — gimnazijai
jvertinus jo mokymosi pasiekimus.

22. 5. Dokumenty priémimas gimnazijoje pradedamas nuo balandzio 15 dienos ir
baigiamas rugpjtcio 1 dieng. Pasibaigus komplektavimui, j laisvas vietas dokumentai priimami iki
rugséjo 1 dienos.

22. 6. Mokiniai, pareiske nora mokytis gimnazijoje, turi pateikti Siuos dokumentus:

22.6.1. praSyma (uz mokinius iki 14 m. praSyma raSo tévai arba glob¢jai, 14-18 mety -
vaikas, turintis vieno i$ tévy (riipintojy) rastiska sutikima);

22.6.2. pazymgjima apie mokymosi pasiekimus ankstesné¢je mokykloje;

22.6.3. gimimo liudijimo ar asmens tapatybés kortelés kopija;

22.6.4. 2 nuotraukas.

22. 7. Asmuo, pateikes praSyma mokytis pagal vidurinio ugdymo programag, be 20.6
punkte paminéty dokumenty, pristato ir paZyma apie uzsienio kalbos pasiekimy lygj.

22. 8. Priimty mokiniy sarasai ir suformuotos klasés skelbiamos rugpjii¢io paskuting
savaite¢ gimnazijos internetingje svetaingje www.gaudesius.lt ir skelbimy lentoje gimnazijoje.

23. Mokiniai j gimnazija priimami be atrankos, taciau motyvuoti, siekiantys gauti
vidurinj iSsilavinima.

24. ISvykimas i§ gimnazijos:

24.1 iSvykstanciyjy 1§ gimnazijos mokiniy tévai (globé&jai/riipintojai) pateikia praSyma

dél isbraukimo i§ mokiniy sgrasy;
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24.2. mokinys, iki iSvykdamas i§ gimnazijos, pateikia rastinés vedéjai atsiskaitymo lapg;

24.3. mokiniui iSduodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus;

24 .4. direktoriaus pavaduotojas ugdymui inicijuoja mokinio iSbraukima i$ klasés sarasy
gimnazijos elektroniniame dienyne ir Mokiniy Registre.

25. Mokiniy priémimas j gimnazijg ir iSvykimas i§ jos jforminamas direktoriaus

isakymu.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

26. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo dorai ir sgziningai atlikti savo
pareigas (jam pavesta darbg), laikytis darbo drausmés, vykdyti teisétus gimnazijos vadovybeés
nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus.

27. Gimnazijos bendruomenés nariai savitarpio santykius privalo gristi supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

28. Pedagogams, kitiems gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti j darbg
neblaiviems, gimnazijos patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ir
psichotropines medziagas, mokiniy akivaizdoje rukyti, keiktis ar kitaip pazeisti etikos taisykles ir
leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

29. Darbuotojy teisés:

29.1. gauti informacija, susijusia su darbo santykiais, darbo uzmokesciu;

29.2. gauti darbo uzmokestj du kartus per meénesj, darbuotojo pageidavimu — vieng kartg
per ménes;.;

29.3. kreiptis | gimnazijos administracija zodziu ar rastu darbo ir asmeniniais
Klausimais;

29.4. kelti kvalifikacija;

29.5. naudotis kasmetinémis, tikslinémis, nemokamomis atostogomis.

30. Darbuotojuy atsakomybé ir atskaitomybé:

30.1. darbuotojai atsako uz darbo funkcijy, reglamentuoty pareiginiuose nuostatuose
(pareigybés aprasyme), gimnazijos nuostatuose, Taisyklése, sgziningg atlikimg ir darbo rezultatus;

30.2. darbuotojai yra atskaitingi gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams,

gimnazijos direktorius — Silalés rajono savivaldybés Merui.

V. DARBO, MOKYMOSI IR POILSIO LAIKAS
31. Darbo laikas - tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, taip pat ir
kiti jam prilygintini laikotarpiai (pvz., tarnybinés komandiruotés; laikas, reikalingas darbo vietai,

darbo jrankiams, saugos priemonéms paruoSti ir sutvarkyti; pertraukos darbe, kurios pagal
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galiojancius teisés aktus yra jskaitomos j darbo laikg; darbuotojy budéjimo laikas, patvirtintas
direktoriaus jsakymu; privalomy medicininiy apzitry laikas; nustatyta tvarka jforminta stazuote,
kvalifikacijos kélimas; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai).

32. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta; neatvykimas j darbg administracijos leidimu;
valstybiniy, visuomeniniy ar pilieCio pareigy atlikimas, kariné tarnyba; nedarbingumo laikas;
pertraukos pailséti ir pavalgyti, kasdieninis, savaitinis poilsis, Sventés, atostogos; kiti norminiy
teisés akty nustatyti laikotarpiai.

33. Gimnazijos darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma vadovaujantis Lictuvos
Respublikos teisés aktais.

34. Darbuotojy darbo laikg darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose kasdien zymi
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir pavaduotojas tkinei-administracinei veiklai, 0 ménesio
pabaigoje pateikia vyr. buhalteriui, kuris patikrings, pateikia direktoriui pasiraSyti. Kiekvienas
gimnazijos darbuotojas yra atsakingas uz savalaikj asmens, pildan¢io darbo laiko apskaitos
Ziniarastj, informavimg apie savo darbo laiko pasikeitimus.

35. Etatiniams gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d.
nutarimu Nr. 990 , D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose". Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas ir vieta reglamentuojama pamoky ir
neformaliojo $vietimo, konsultacijy tvarkaras¢iuose (grafikuose).

36. Mokytojai dirba pagal gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintg pamoky ir
neformaliojo §vietimo uZsiémimy, konsultacijy tvarkarastj (grafika). Sis darbo laikas mokytojams
nustatomas ir mokiniy atostogy metu. Direktoriaus jsakymu mokiniy atostogy metu mokytojams
gali biiti nustatytas ir kitoks darbo laikas, nevir§ijant mokytojui tarifikuoty valandy skaiciaus.

37. Pagrindiniy pareigy darbo laikas administracijos darbuotojams, papildomai
dirbantiems pedagoginj darbg, turi buti perkeltas po pedagoginio darbo pagal patvirtintus darbo
laiko grafikus. Gimnazijos darbuotojy darbo ir pertrauky laikas gali buti nustatytas individualiai ir
patvirtintas direktoriaus jsakymu.

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

39. Ne visg darbo dieng ir ne visg darbo savaite turi teise dirbti tie darbuotojai, kuriems
tokig teis¢ numato darbo santykius reglamentuojantys teisés aktai:

39.1. darbuotojo ir gimnazijos direktoriaus susitarimu;

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



39.3. pareikalavus nésciai moteriai, neseniai pagimdziusiai moteriai (motinos,
pateikusios darbdaviui sveikatos priezitiros jstaigos pazyma apie gimdyma ir auginancios vaika, kol
jam sukaks vieneri metai), kriitimi maitinanciai moteriai (motinos, pateikusios darbdaviui sveikatos
prieziuros jstaigos pazyma, kad augina ir maitina savo vaikg iki vieneriy mety), darbuotojui,
auginanciam vaikg iki trejy mety, bei darbuotojui, vienam auginanciam vaikg iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety;

39.4. darbuotojo iki aStuoniolikos mety reikalavimu;

39.5. nejgaliojo reikalavimu pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada;

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

40. Vadovaujantis Darbo Kodekso 214 straipsniu, gimnazijos darbuotojams,
auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, gali buti
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety - dvi dienos per
meénes] (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam bty suteiktos
papildomos poilsio dienos per ménesj ar sutrumpinamas darbo laikas per savaitg, direktoriui raso
prasyma, kuriame nurodo, kuriomis ménesio dienomis noréty gauti poilsio dienas (pvz., paskutinj
ménesio darbo penktadienj), taip pat pateikia vaiky gimimo liudijimo kopijas. Papildomy poilsio
dieny suteikimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

41. Gimnazijos pedagoginiam personalui nustatyta penkiy darbo dieny, ne ilgesné kaip
36 val. darbo savaité su dviem poilsio dienomis (paprastai SesStadien] ir sekmadien] arba kitomis
dienomis).

42. Uz darbg poilsio arba Svenciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama ne
maziau kaip dvigubai (DK 194 str.), skaifiuojant nuo darbuotojo darbo uzmokesc¢io, nurodyto
Darbo Kodekso 186 straipsnio 2 dalyje, arba darbuotojo pageidavimu kompensuojama suteikiant
darbuotojui per ménes;j kitg poilsio dieng arba tg dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant
uz tas dienas darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

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

44, Atsizvelgiant | atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobiidj, darbuotojas turi teisg
darbo metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas.

45. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta gimnazijoje darbo tikslais, turi apie tai
informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotojg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami

1Svykti ne darbo tikslais, turi gauti gimnazijos direktoriaus sutikima.
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46. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti gimnazijos direktoriy ar ji pavaduojantj asmenj ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

47. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité.

48. Gimnazijoje nustatomas toks normuotas darbo dienos laikas:

48.1. darbo pradzia 7. 00 val.

48.2. piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

48.3. darbo pabaiga 18.00 val.

49. Darbo laikas administracijos ir aptarnaujancio personalo darbuotojams nustatomas
pagal atskirg darbo grafika, patvirtintg direktoriaus jsakymu.

50. Bibliotekos darbo pradzia 7.30 val., piety pertrauka nuo 12.20 val. iki 12.50 val.,
darbo pabaiga pirmadieniais — ketvirtadieniais 17.00 val., penktadieniais - 15.30 val.

51. Gimnazijoje nedirbama Darbo Kodekso (162 str.) nustatytomis §venciy dienomis.

52. Vadovaujantis Darbo Kodekso 153 straipsnio nuostatomis, §venéiy dieny iSvakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus darbuotojus, dirbancius sutrumpinta
darbo laika.

53. Pamoky ir pertrauky trukmé nustatoma vadovaujantis teisés aktuose nustatytais
reikalavimais.

54. Pamokos trukmé I-IV klasiy mokiniams 45 min. Kiekviena pamoka pradedama ir
baigiama skambuciu.

55. Pamoky ir pertrauky laikas:

Pamokuy laikas | Pertrauky laikas Pastabos
1 pamoka 8.00 - 8.45
8.45-8.55
2 pamoka 8.55-9.40
9.40 — 9.50
3 pamoka 9.50 - 10.35
10.35-10.45
4 pamoka 10.45 - 11.30
11.30-12.20 Piety pertrauka
5 pamoka 12.20 - 13.05
13.05-13.10
6 pamoka 13.15-14.00
14.00 — 14.05
14.05-14.50
7 pamoka 14.50 - 14.55

56. DraudZiama keisti pamoky ir pertrauky laikg savo nuoZiiira.
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57. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy
dienomis bei dél ekstremaliy situacijy (esant Saltoms patalpoms, jvykus elektros gedimui,
santechnikos avarijoms ir kt.).

58. Draudziama kviesti i§ pamoky mokytojus ar mokinius, dirbti be pertrauky, uztesti
pamokas ir dirbti pertraukoms skirtu laiku, iSskyrus iSimties atvejus III-IV gimnazijos klasiy
mokiniams, kai pamokos vedamos ilgosios pertraukos metu.

59. Negalima keisti nepamokiniy renginiy laiko, nesuderinus su gimnazijos
direktoriumi, jam nesant - su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

60. Darbuotojuy atostogos:

60.1. darbuotojai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytos trukmés
kasmetines atostogas. Mokytojams, pedagoginiams darbuotojams atostogos suteikiamos mokiniy
atostogy metu;

60.2. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis patvirtintu atostogy
grafiku, kuris sudaromas ir patvirtinamas direktoriaus jsakymu iki balandzio 1 d., atsizvelgiant j
darbuotojo pageidavima, atostogy eilg. Darbuotojui gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos
atsizvelgus 1 darbuotojo prasyma;

60.3. gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti Kitu laiku, nei numatyta
atostogy grafike, motyvuotus praSymus dél kasmetiniy atostogy direktoriui pateikia pries dvi
savaites iki atostogy pradzios;

60.4. atSaukimas i§ atostogy gali biiti inicijuojamas gimnazijos administracijos jstatymy
nustatyta tvarka, esant darbuotojo sutikimui;

60.5. nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

V1. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

61. Ugdymo proceso organizavimo tvarka nustatoma remiantis bendraisiais ugdymo
planais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro.

62. Gimnazijoje vykdomoms ugdymo programoms jgyvendinti rengiamas gimnazijos
ugdymo planas. Jis rengiamas, vadovaujantis bendryjy ugdymo plany bendrosiomis nuostatomis,
taip pat nuostatomis, skirtomis konkreciai ugdymo programai vykdyti.

63. Gimnazija, formuodama ugdymo turinj ir rengdama ugdymo plang remiasi S§vietimo
stebésenos, mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimo ugdymo procese informacija, PUPP, brandos
egzaminy, nacionaliniy ir tarptautiniy mokiniy pasiekimy tyrimy rezultatais, gimnazijos veiklos
isivertinimo duomenimis, mokytojy pasiilymais, mokiniy bei tévy (globéjy, ripintojy)

pageidavimais.



9

64. Gimnazijos ugdymo plang rengia darbo grupé. Ugdymo plano rengimas grindziamas
demokratiSkumo, prieinamumo, bendradarbiavimo principais, | jo rengima jtraukiami mokytojai,
mokiniai, tévai.

65. Gimnazijos ugdymo planas rengiamas vieneriems mokslo metams, pateikiant
susitarimus, bendruosius reikalavimus, tvarkas, aprasus.

66. Darbo grupés paruostas ugdymo plano projektas teikiamas Mokytojy tarybai bei
suderinamas su Gimnazijos taryba ir Silalés rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros
ir sporto skyriumi.

67. Mokytojai pristato metodinéje grupéje aprobuotus savo dalyky ilgalaikius planus,
moduliy, pasirenkamyjy dalyky, neformaliojo Svietimo uzsiémimy programas, klasés auklétojo
veiklos planus. Planai ir programos rengiami, derinami ir tvirtinami vadovaujantis gimnazijos
metodinéje taryboje patvirtinta plany ir programy rengimo, derinimo ir tvirtinimo tvarka.

68. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui vertina mokytojy pateiktus planavimo
dokumentus, teikia pagalbg juos rengiant, priziiri jy jgyvendinimg.

69. Pasirenkamyjy dalyky ir dalyky moduliy, neformaliojo $vietimo uzsiémimy poreikis
tiriamas iki geguzés 15 d. mokytojams sitilant ir mokiniams renkantis/sitilant.

70. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimas vykdomas vadovaujantis gimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

71. Draudziama:

71.1. mokinius uz drausmés pazeidimus ar dél kity priezas¢iy Salinti i$§ klasés, taciau
nedrausmingas mokinys pamokos metu gali biti perduotas socialinio pedagogo, psichologo ar
gimnazijos vadovy prieziiirai;

71.2. kviesti i§ pamoky mokytojus ar mokinius (i$skyrus ypatingus atvejus);

71.3. uztesti pamokas per pertraukoms skirtg laika;

71.4. iSleisti mokinius i§ pamokos nesibaigus pamokos laikui;

71.5. skirti mokiniams mokymo programoje nenumatyty darby.

72.. Pamoky ir nepamokiniy renginiy metu mokytojas yra atsakingas uz mokiniy
sauguma.

73. Budéjimas gimnazijoje:

74. Budé¢jimas gimnazijoje ir jos teritorijoje vykdomas siekiant uZztikrinti tinkamag
mokiniy poils] ir sauguma per pertraukas, ugdyti mokiniy elgesio kultiirg, iSvengti nelaimingy
atsitikimy, tausoti gimnazijos turtg, taupyti elektros energija.

75. Mokytojy bud¢jima gimnazijoje organizuoja gimnazijos administracija.

76. Gimnazijoje budi gimnazijos administracijos atstovas, mokytojai ir mokiniai.
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77. Per pertraukas ir renginius mokytojai budi pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui
sudarytg ir direktoriaus patvirtintg grafika.

78. Budintysis mokytojas privalo segéti kortele ,,Budintis mokytojas* ir budéti grafike
nurodytoje vietoje.

79. Uz tvarka kabinete per pertraukas atsako ten dirbantis mokytojas.

80. Budéti pradedama ne véliau kaip 5 min. prie§ pamoky ar renginiy pradzig.

81. Budin¢iy vadovy pareigos:

81.1. kontroliuoti ir koordinuoti bud¢jimg gimnazijoje;

81.2. informuoti direktoriy apie saugaus elgesio taisykliy ar reikalavimy pazeidimus;

81.3. padéti budintiems mokytojams spresti iSkilusias problemas;

81.4. budin¢iam mokytojui neatvykus j darba, skirti kita mokytoja.

82. Budinc¢iojo mokytojo pareigos:

82.1. budéti nurodytoje vietoje pagal direktoriaus patvirtintag budéjimo grafika;

82.2. turéti skiriamuosius Zenklus;

82.3. stebéti budéjimo teritorija; kilus incidentui, iSaiskinti elgesio taisykliy pazeidéja, ji
sudrausminti, apie tai informuoti budintj vadova ir klasés auklétoja;

82.4. atsakyti uz tvarka, mokiniy saugumg ir drausm¢ bud¢jimo teritorijoje;

82.5. drausti mokiniy stumdymasi, patalpy Siuk$linima, neleisti jsipliekti konfliktams,
domeétis pasaliniais asmenimis;

82.6. ivykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat praneSti budinfiam vadovui, klasés
auklétojui, visuomenés sveikatos priezitiros specialistui (jei biitina) ir pasirtipinti, kad biity suteikta
pirmoji medicininé pagalba;

82.7. informuoti apie mokinj, kuris pazeidzia mokinio elgesio taisykles, nevykdo
budinc¢iojo nurodymy, nedrausmingai elgiasi, klasés auklétoja, socialinj pedagoga, budintj vadova;

82.8. mokytojai, budintys valgykloje, kontroliuoja valganciyjy eilg, uZtikrina tvarka,

82.9. laikytis nuostatos, kad budéjimas gimnazijoje yra neatskiriama ir biitina kiekvieno
mokytojo pedagoginio darbo dalis.

83. Mokytojai dél rimty priezas€iy negalintys budéti jiems skirtu laiku, budéjima derina
su kitu mokytoju, apie tai informuoja budintj vadova.

84. Gimnazijos vadovybé periodiskai aptaria budéjimo rezultatus.

85. Mokytojy bud¢jimas Sventiniuose bei kituose nepamokiniuose renginiuose
organizuojamas pagal atskira bud¢jimo grafika.

86. Bud¢jimui poilsio ir Sventiniuose renginiuose gali biiti pasitelkiami mokiniy tévai ar

globéjai.
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87. Budintieji Siuose renginiuose privalo saugoti tvarka, neleisti vartoti svaigaly,
narkotiniy medZziagy, riikkyti, nepadoriai elgtis. Kilus konfliktui su besiverzianciais j vidy pasaliniais

asmenimis iSkviesti policija.
VIl. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

88. Gimnazijos turto naudojimas ir apsauga:

88.1. gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis mokomaisiais
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.;

88.2. kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto
savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti. Darbuotojas materialiai atsako uz esamg jo
kabinete, darbo vietoje tvarka, inventoriy, mokymo priemones;

88.3. gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis darby ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;

88.4. darbo dienos pabaigoje mokytojai, kiti darbuotojai privalo apzitiréti naudotas
patalpas, i§jungti elektros irenginius, elektros prietaisus, uzdaryti langus patikrinti ar néra pavojaus
kilti gaisrui, jvykti kitai nelaimei ir uzrakinti patalpg. Mokomojo kabineto, kity patalpy raktus
palikti rubininkei;

88.5. taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir Kitus materialinius
gimnazijos isteklius;

88.6. mokytojai, darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
Zzmoniy evakuacijos kelius, mokéti panaudoti gaisro gesinimo priemones;

88.7. gimnazijos bendruomenés nariai atsako materialiai uz sugadinta gimnazijos
inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas gimnazijos bibliotekos knygas
arba leidinius. Nuostoliai gimnazijai atlyginami geranoriskai arba iSieSkomi teisés akty nustatyta
tvarka;

88.8. gimnazijos darbuotojai, mokiniai privalo uztikrinti $varg ir tvarka kiekvienoje
darbo vietoje bei patalpoje;

88.9. gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis darbo saugos instrukcijy
reikalavimy, su kuriais jie supazindinami prie$ pradédami darbg, pakartotiniy instruktavimy metu;

88.10. gimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti, kad darbo vietoje paSaliniai asmenys
biity tik darbuotojui esant;

88.11. gimnazijos elektroniniais rySiais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik

su darbu susijusiais tikslais. Pamoky, susirinkimy, posédziy ir kity renginiy metu mokytojams ir
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mokiniams naudotis mobiliaisiais telefonais draudziama (iSskyrus atvejus, kai tai reikalinga
pamokai);

88.12. mokytojai mokomuosiuose kabinetuose uztikrina kryptinga kabineto
apipavidalinima, panaudojimg ir turtina jj metodinémis priemonémis;

88.13. bibliotekos darbuotojai uztikrina kryptingg bibliotekos veiklg pagal gimnazijos
veiklos tikslus ir uzdavinius;

88.14. persirengimo kambarj prasidéjus pamokai uzrakina ir likus 5 min. iki pamokos
pabaigos, atrakina kiino kultiros mokytojo paskirtas budintis mokinys;

88.15. kiekvienais metais gruodzio ménesj atlickama gimnazijos turto inventorizacija;

88.16. mokytojy kambarys - mokytojy informacijos ir poilsio vieta, kurioje jie palaiko
Svarg ir tvarka;

88.17. visa informacija mokytojams suderinus su administracija skelbiama mokytojy
kambario skelbimy lentose, gimnazijos internetinéje svetainéje, siun¢iama mokytojams elektroniniu
pastu, elektroninio dienyno prane$imy sistema;

88.18. visa informacija mokiniams skelbiama mokiniams skirtoje skelbimy lentoje,
gimnazijos internetinéje svetaingje, siunciama elektroninio dienyno pranesimy sistema;

88.19. mokiniy pavézéjimas ir nemokamas maitinimas organizuojamas steigéjo
nustatyta tvarka;

88.20. gimnazijos biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

88.21. darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis gimnazijos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

89. Mokytojy darbo tvarka:

89.1. mokytojai privalo biiti punktualils ir laiku pradéti kiekvieng pamoka, laiku atvykti
1 susirinkimg / posédj, paskirtus susitikimus, gimnazijos renginius;

89.2. mokytojai privalo biiti pasiruos¢ kiekvienai pamokai, uzsiémimui: planuoti
mokymo(si) uzdavinius, metodus ir priemones, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinima ir
Isivertinima, racionaliai suplanuoti darbo laikg ir kt.;

89.3. mokytojai atsako uz drausme, tvarka ir mokiniy sauguma pamokoje, uzsiémime.
Pamokos ir kiti uzsiémimai vedami tvarkingoje, iSvédintoje patalpoje . Pastebéjes, kad patalpoje
sugadintas inventorius ar yra kity trilkumy, turi nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotoja
tkinei-administracinei veiklai, aiskintis kaltininkus;

89.4. pildydami elektroninj dienyng mokytojai privalo vadovautis elektroninio dienyno

tvarkymo nuostatais;
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89.5. pertrauky metu pagal patvirtintg grafikg mokytojai budi gimnazijoje paskirtoje
vietoje;

89.6. pastebéjes negaluojant] mokinj, mokytojas turi siysti jj pas visuomenés sveikatos
prieziiiros specialistg. Negaluojantjjj lydéti gali buti skiriamas kitas mokinys. Apie tokj atvejj po
pamokos informuoti administracija;

89.7. mokytojas turi gerbti mokinj, nenaudoti fizinio ir psichologinio smurto, nevarzyti
jo teisiy;

89.8. mokytojas negali isleisti mokiniy i§ pamokos su kitais asmenimis, iSskyrus
atvejus, kai sutikimg duoda gimnazijos administracija;

89.9. mokytojas turi vadovautis nustatyta tvarka, organizuojant mokiniams ekskursijas,
iSvykas;

89.10. mokytojai metodine dieng naudoja savo nuozitira. Taciau dalyvavimas mokytojy
tarybos posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose, tradicinése Sventése (Rugséjo 1-0ji,
Simtadienis, Paskutinis skambutis, I§leistuvés, gimnazijos jubiliejus ir pan.) yra privalomas. Jei
mokytojas dél svarbiy priezas¢iy negali dalyvauti, apie tai i§ anksto pranesa gimnazijos direktoriui;

89.11. mokytojas, organizuojas pamoka ar rengin] uz gimnazijos riby, turi pranesti
gimnazijos vadovybei, jo iSvykimas su mokiniais jforminamas direktoriaus jsakymu;

89.12. pamoky metu jeiti | klas¢ pasaliniams asmenims ar mokytojui priimti paSalinius
asmenis nesuderinus su gimnazijos vadovais draudziama.

90. Dalyky mokytoju funkcijos:

90.1. uztikrinti mokiniy fizinj ir psichologinj sauguma pamoky, uzsiémimy, renginiy
metu;

90.2. atsakyti uz inventoriy ir bendrg tvarka kabinete, kuriame veda pamoka;

90.3. dirbti vadovaujantis bendrosiomis Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintomis
arba individualiomis programomis, patvirtintomis gimnazijos direktoriaus;

90.4. dirbti pagal gimnazijoje patvirtintg tvarkarastj, kurio pakeitimus gali daryti tik
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Mokytojui, nevedanCiam pamokos pagal tvarkarastj be
priezasties, ir neinformavus administracijos, skiriama drausminé nuobauda bei iSskai¢iuojama i§
atlyginimo, paZymint Ziniarastyje faktinj darbo laika;

90.5. zyméti pamoky lankomuma elektroniniame dienyne. Apie i$éjusius savavaliskai i$
pamokos mokinius po pamokos informuoja socialinj pedagoga ar direktoriaus pavaduotoja
ugdymui;

90.6. uzrasyti numatomy kontroliniy darby laika ,,Kontroliniy darby grafike* (per viena

dieng klasei (mokiniui) negali buti skiriamas daugiau kaip 1 kontrolinis darbas);
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90.7. laiku surasyti mokiniy pazymius elektroniniame dienyne, pusmecio/metinj pazymj
iSvesti paskuting pusmecio/mety pamoka;

90.8. informuoti klasés auklétojus apie mokiniy mokymasi, drausme, lankomuma.

91. Klasés auklétojo funkcijos:

91.1. pranesSa auklétiniams ir jy tévams (glob¢jams, riipintojams) prisijungimo prie e-
dienyno duomenis;

91.2. per 5 darbo dienas po pusmecio, mokslo mety pabaigos atspausdina, patikrina ir
pasiraso klasés mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, kurig perduoda direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

91.3. nuolat bendrauja su klasés mokiniy tévais (globé¢jais, ripintojais), mokiniais,
mokytojais;

91.4. instruktuoja mokinius bendraisiais klausimais. Kiekvieng karta atlikus instruktaza,
i$spausdina instruktazo lapus, juose mokiniai pasiraSo, lapus sega i instruktazy apskaitos suvestiniy
byla;

91.5. planuoja auklé¢jamgji darba mokslo metams, atsizvelgdamas | gimnazijos
strateginius ir metinius tikslus, klasés mokiniy individualius bruozus, pasauléziiirag, remdamasis
amziaus tarpsniy pedagogika ir psichologija;

91.6. stebi ir koreguoja mokiniy darbg bei aptaria jy mokymasi su paciais mokiniais, jy
tévais, dalyky mokytojais.

91.7. Mokslo mety eigoje su mokiniais organizuoja:

91.7.1. ekskursijas, turistinius Zygius, gavus rastiSka direktoriaus leidimg. Ekskursijy
paraiskos ir programos pateikiamos rasStinés vedéjai ne véeliau kaip prieS 5 dienas iki ekskursijos,
mokiniai supazindinami su saugaus elgesio instruktazu renginiy metu;

91.7.2. iSvykas | muziejus, koncertus, parodas ir kt.;

91.8. veda vieng (esant biitinumui galima ir daugiau) klasés valandéle per savaite (kitos
valandos skiriamos pasirengimui uZzklasiniams ir kitiems renginiams, dokumenty tvarkymui,
bendravimui su mokiniais, dalyky mokytojais, mokiniy tévais);

91.9. privalo dalyvauti gimnazijos organizuojamuose masiniuose renginiuose, kuriuose
dalyvauja jo auklétiniai;

91.10. budi su klase renginiy metu (pagal grafika);

91.11. palaiko ry$j su mokiniy tévais, dalyky mokytojais. Pradéjes vadovauti naujai
klasei, klasés auklétojas I pusmetj susipazjsta su mokiniy tévais, véliau lankosi Seimose savo
nuozilira;

91.12. dirba aukléjamajj darbg su mokymosi motyvacijos neturinciais ar nedrausmingais

mokiniais;
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91.13. uztikrina mokiniy saugumg iSvyky, talky, renginiy metu;

91.14. I-1I klasiy auklétojai organizuoja klasés mokiniy socialinés- pilietinés veiklos
atlikima;.

91.15. klasés auklétojas yra atsakingas uz savo kabineto tvarkga ir Svara;

92. Klasés auklétojas tvarko ir atsako uz klasés:

92.1. elektroninj dienyng (suraso mokiniy pavardes, vardus, uzpildo visas elektroninio
dienyno grafas, nuolat stebi mokiniy pazanguma). Baigiantis mokslo metams sutvarko elektroninj
dienyng, ataskaitas jteikia kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui,

92.2. kas ménes] atspausdina mokiniy pazangumo ir lankomumo ataskaitas (jeigu
mokiniy tévai arba globéjai neturi galimybés pasinaudoti internetu) ir pasiraSytinai supazindina
mokiniy tévus;

92.3. reikalauja, kad tévai raStu, zodziu ar Zinute elektroniniame dienyne informuoty
apie mokinio praleisty pamoky pateisinima;

92.4. suderings su budinciu vadovu, esant rimtai priezas¢iai gali iSleisti auklétinius i$
vienos arba keliy pamokuy;

92.5. per savaite po Mokytojy tarybos posédzio supazindina tévus su pusmecio/metinio
rezultatais;

92.6. tvarko dokumentus, baigus gimnazijos Il ir IV klases; mokiniui i§vykus j kita
mokykla, informuoja gimnazijos direktoriy ir Mokiniy registro tvarkytoja;

92.7. apie nedrausmingg ar blogai besimokant] mokinj informuoja tévus ir Vaiko
geroves komisijg (VGK) ;

92.8. jeigu mokiniui skiriami papildomi darbai, klasés auklétojas per dvi dienas po
Mokytojy tarybos posédzio informuoja tévus pasirasytinai;

92.9. paruosia mokymo sutartis su klasés mokiniy tévais/mokiniais.

93. Neformaliojo Svietimo uzsiémimy vadovy funkcijos:

93.1. paruosti programg, kurig suderina metodinéje grupéje ir pateikia tvirtinti

direktoriui;
93.2. tvarkyti neformaliojo $vietimo grupés lankomuma;
93.3. vesti uzsiémimus pagal neformaliojo §vietimo tvarkarastj, patvirtintg direktoriaus;
93.4. atsiskaityti gimnazijos bendruomenei uz savo darba pagal gimnazijos veiklos
plana.

94. Kabinety vadovu funkcijos:
94.1. atsakyti uz mokymo priemones, inventoriy kabinetuose, vykdyti jy apskaita,

perdavima bei inventorizacija;
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94.2. susodinti mokinius atsizvelgiant j gydytojy rekomendacijas ir kt., reikalauti i$
mokiniy atsakomybés uz kabineto inventoriy;

94.3. vasaros atostogy laikotarpiu technines mokymo priemones atiduoti j joms saugoti
skirtas patalpas, kabinetg palikti tvarkingg. Kabinete esancias géles, suderinus su pavaduotoju
tkinei-administracinei veiklai, sunesti j nurodytg vietag gimnazijoje;

94.4. pasiriipinti, kad kabinete buty suzyméti suolai ir keédeés.

95. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

95.1.atsako uz gimnazijos bendruomenés Svietimo politikos jgyvendinima;

95.2. sudaro pamoky ir neformaliojo Svietimo, konsultacijy tvarkarascius;

95.3. teikia profesine pagalba pedagogams;

95.4. organizuoja pedagoginj mokiniy tévy (ar vaiky glob¢jy) Svietima;

95.5. informuoja tévus ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiancius
privalomojo mokslo, ir jstatymy nustatyta tvarka imasi poveikio priemoniy.

96. Direktoriaus pavaduotojo akinei-administracinei veiklai funkcijos:

96.1. aprupina gimnazijg materialiniais ir informaciniais iStekliais;

96.2. atsako uz gimnazijos pastaty, jrenginiy, inzineriniy tinkly technine buklg;

96.3. atsako uz inventoriaus ir mokymo priemoniy apsaugg ir apskaita;

96.4. organizuoja nepedagoginiy darbuotojy darbg ir atsako uz jy darbo rezultatus;

96.5. rupinasi gimnazijos sanitarija ir higiena, darbuotojy sauga ir sveikata, pagal
galimybes apriipina juos darbo jrankiais, asmeninémis apsauginémis priemonémis;

96.6. uztikrina jstatymy, reglamentuojanciy turto naudojimg, Savivaldybés tarybos
sprendimy, gimnazijos direktoriaus jsakymy jgyvendinima;

96.7. praveda prieSgaisrinés ir darby saugos instruktazus naujai priimamiems
darbuotojams, vykdo pakartotinius instruktazus dirbantiesiems.

97. Bibliotekos darbuotojuy funkcijos:

97.1. uztikrinti bibliotekoje ir skaitykloje tvarka, prizitréti, inventorizuoti, jrasyti j
kataloga, iSduoti mokytojams, mokiniams ir kitiems darbuotojams knygas bei leidinius ir
kontroliuoti, kad iSduota literatiira biity graZinama nurodytu laiku ir nesugadinta;

97.2. darbe naudoti MOBIS katalogavimo sistema;

97.3. kaupti jvairiy laikmeny fondg (jvairius spaudinius, vaizdo, garso juostas,
kompaktines ploksteles);

97.4. kaupti ir teikti informacija apie kabinetuose saugoma informacija;

97.5. organizuoti kiirybiniy darby pristatymus, parodas, kaupti ir teikti informacija apie
kiirybiniy darby pristatymo budus ir formas;
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97.6. koordinuoti periodinés spaudos, vadovéliy, grozinés literatiros, mokymo
priemoniy uzsakyma;

97.7. organizuoti mokiniy ir mokytojy apklausas;

97.8. priziuréti ir atsakyti uz saugy informaciniy ir techniniy priemoniy eksploatavimag
skaitykloje;

97.9. bibliotekoje uztikrinti darby ir prieSgaisring sauga.

98. Socialinio pedagogo funkcijos:

98.1. konsultuoja, atlieka vertinimus, tyrimus, profesinj kuravimg ir socialinj Svietimg
pagal kvalifikacija, pareigybés apraS§yma ir gimnazijos poreikius;

98.2. vadovaujasi socialinio pedagogo darba reglamentuojanciais dokumentais;

98.3. uztikrina gauty tyrimy duomeny konfidencialumg ir saugo juos, kol mokinys
mokosi gimnazijoje;

98.4. tvarko darbo dokumentus;

98.5. teikia pagalbg klasiy auklétojams, mokytojams, mokiniy tévams ir mokiniams;

98.6. dirba su sutrikimy turinciais ir problemiskais mokiniais individualiai ir grupése.

99. Psichologo funkcijos:

99.1. jvertina mokinio galias ir sunkumus, raidos ypatumus, psichologines, asmenybés
ir ugdymosi problemas;

99.2. bendradarbiauja su mokytoju, socialiniu pedagogu ir kitais su mokiniu dirban¢iais
specialistais, numatant ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo budus;

99.3. konsultuoja psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turin¢ius mokinius,
Ju tévus (globejus, rupintojus) Siy problemy sprendimo klausimais;

99.4. rengia individualias rekomendacijas mokinio psichologinéms, asmenybés ir
ugdymosi problemoms spresti;

99.5. konsultuoja mokinius profesijos pasirinkimo klausimais;

99.6. Sviecia gimnazijos bendruomene vaiko raidos psichologijos, pedagoginés ir
socialinés psichologijos klausimais;

99.7. renka ir kaupia informacijg, reikalingg konsultuojamy mokiniy problemoms
spresti, bendradarbiaujant su gimnazijos bendruomene, esant biitinybei — su kKitomis institucijomis
(Vaiko teisiy apsaugos tarnybomis, psichikos sveikatos centrais, policija ir kt.), bei atlieka mokiniy
veiklos ir elgesio pamoky metu stebéseng;

99.8. atlieka aktualius psichologinius tyrimus atsizvelgiant j gimnazijos bendruomenés
poreikius.;

99.9. tvarko ir pildo savo darbo dokumentus.
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100. InZinieriaus — kompiuterininko funkcijos:

100.1. atsako uz gimnazijos kompiuterinés jrangos, kompiuteriniy programy diegima,
aptarnavimg ir remonta;

100.2. paruosia kompiutering, vaizdo jrangg renginiams;

100.3. prizitri ir administruoja gimnazijos interneting svetaine.

101. Vyriausiojo buhalterio funkcijos:

101.1. atlieka finansines operacijas, tvarko finansinius dokumentus;

101.2. atsako uz finansiniy dokumenty tiksluma, sauguma, tvarkinguma;

101.3. atsako uz finansiniy dokumenty tvarkymg ir atskaitomybe aukStesnéms
institucijoms;

101.4. atsako uz savalaikius ir teisingus finansinius skai¢iavimus;

101.5. teikia informacija darbuotojams apie darbo uzmokest;.

101.6. talpina finansiniy ataskaity rinkinius ir kitus teisés aktuose numatytus finansinius
dokumentus gimnazijos internetingje svetainéje.

102. Rastinés vedéjo funkcijos:

102.1. tvarko gimnazijos rastvedybg ir dokumentacijg pagal rastvedybos reikalavimus;

102.2. jformina darbo sutaré¢iy sudarymg ir nutraukimg su gimnazijos darbuotojais,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

102.3. supazindina naujai pradéjusius dirbti darbuotojus su gimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis;

102.4. atlieka personalo dokumentacijos tvarkytojo funkcijas;

102.5. atsako uz dokumenty laikyma ir saugojimg kabinete, gimnazijos archyve;
dokumenty kopijas interesantams i$ archyvo, suderinus su gimnazijos direktoriumi;

102.7. paruos$ia ir iSduoda reikalingus dokumentus, susijusius su personalo reikaly
tvarkymu.

103. Pastaty ir statiniy prieZitiros darbininko funkcijos:

103.1. remontuoja gimnazijoje esancius baldus, patalpas, pastaty eksterjerg, gimnazijos
teritorijoje esantj inventoriy;

103.2. atlieka patalpy einamajj remontg;

103.4. atlieka pagalbinius darbus.

104. Vairuotojo funkcijos:

104.1. laiku ir saugiai veza j paskirties vieta (j gimnazijg, i§ gimnazijos ir t.t.) mokinius;
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104.2. stebi, kad mokiniai saugiai jlipty ir iSlipty 1§ autobuso nustatytose sustojimo
vietose (stotelése) pagal mokiniy gyvenamaja vieta. Atsako uz mokiniy saugumg pavézéjimo metu;

104.3. prizitri autobuso techning bukle ir jo komplektiskuma, laiku, suderinus su
pavaduotoju tkinei-administracinei veiklai, Salina gedimus, turinCius jtakos eismo Saugumui,
periodiSkai atlieka autobuso techninj aptarnavima, nustatytu periodiSkumu jj paruos$ia ir pristato
techninei apzitrai;

104.4. laiku (kasdien) pildo kelionés dokumentus, tausoja patikéta turta, efektyviai
naudoja eksploatacijai skirtas 1ésas;

104.5. jvykus nelaimei, nepalieka mokiniy be prieziiiros ir jei yra suzeisty, nedelsiant
kviecia policijg ir greitaja pagalba, jei imanoma, suteikia pagalba;

104.6. sugedus autobusui, nurodo mokiniams, kaip racionaliausiu btdu pasiekti
gimnazijag arba namus ir praneSa gimnazijos direktoriaus pavaduotojui tkinei-administracinei
veiklai apie incidentg.

105. Budétojo funkcijos:

105.1. veda lankytojy sagsiuvinj ir jame registruoja svecius, pasalinius asmenis, kurie
atvyksta | gimnazija;

105.2. uztikrina mokiniy drausme, sauguma gimnazijoje — ryte mokiniams atvykus |
gimnazija, mokiniams iSvykstant namo;

105.3. pamoky metu patikrina, ar neliko koridoriuose jjungty elektros ir apSvietimo
prietaisy, juos i§jungia;

105.4. registruoja | pamokas véluojancius mokinius ir §ig informacija perduoda
socialiniam pedagogui;

105.4. apie pastebétus grubius mokiniy elgesio taisykliy pazeidimus informuoja
gimnazijos vadovus.

106. Elektriko funkcijos:

106.1. laikosi darby saugos reikalavimy;
skydus, saugikliy biikle;

106.3. reguliariai, ne reciau kaip karta per ménesj, apziiiri ir remontuoja elektros
instaliacija: jungtukus, paskirstymo déZutes, rozetes, Sviestuvus, skydelius ir saugiklius;

106.4. nedelsdamas pasalina trikumus, nurodytus direktoriaus pavaduotojo tkinei-
administracinei veiklai ar kity gimnazijos darbuotojy.

107. Valytojy funkcijos:

107.1. atsako uz paskirty koridoriy, mokomuyjy kabinety, klasiy, dirbtuviy ir kity patalpy

Svarg ir tvarka;
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107.2. paskirtuose plotuose nuvalo dulkes nuo baldy, palangiy;

107.3. kartg per metus, atjungus jtampg tinkle (rugpjiicio mén.) nuvalo Sviestuvus;

107.4. periodiskai nuvalo langus;

107.5. pamoky metu patikrina, ar neliko koridoriuose jjungty elektros ir apSvietimo
prietaisy, juos i§jungia;

107.6. atéje 1 darba, patikrina jiems skirto ploto dury, spyny, jungikliy, langy, sieny,
tualety ir t.t. buklg. Apie sugadintus daiktus, defektus informuoja direktoriaus pavaduotoja tkinei-
administracinei veiklai;

107.7. laikosi darbo saugos, sanitarijos, darbo higienos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy, numatyty atitinkamomis taisyklémis ir instrukcijomis;

107.8. administracijos ir kity darbuotojy kabinetus valo po 16.30 val.;

107.9. po darbo patikrina, ar neliko neuzdaryty langy, gaisrg sukelian¢iy medziagy,
neuzsukty vandentiekio ¢iaupy. Pasalina trikumus;

107.10. prizidri jrankius, juos tausoja, rusiuoja pagal paskirtj (Sepeciai, skudurai, Kibirai
tualetams, koridoriams, kabinetams).

108. Kiemsargio funkcijos:

108.1. priziiiri jiems paskirtg teritorija, laiptus, laipty aiksteles;

108.2.darbo dienomis surenka Siuksles, nusluoja saligatvius;

108.3. reguliariai Sienauja zalig vejg aplink gimnazija;

108.4. ziema nukasa sniegg nuo Saligatviy, barsto juos sméliu;

v —

v —

108.7. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintg darbo laika;

108.8. vykdo visas funkcijas, reglamentuotas pareigybés aprasyme;

108.9. laikosi darbo saugos reikalavimy;

108.10. ant pastaty stogy susidarius varvekliams, pavojingas vietas aptveria, kol jie bus
pasalinti.

109. Saugos darbe ir priesgaisrinés saugos mokymas:

109.1. visi darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata. Medicining paZyma
pristato gimnazijos sekretorei;

109.2. uz darby saugg ir prieSgaisring saugg mokykloje atsakingas direktoriaus
pavaduotojas tkinei-administracinei veiklai darby sauga reglamentuojanciy teisés akty nustatyta
tvarka instruktuoja gimnazijos darbuotojus;

109.3. atsakingas uz elektros tkj darbuotojas privalo kartg per 2 metus lankyti elektros

saugos kursus ir gauti atitinkamg pazymejima.
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110. Pavadavimas:

110.1. nesancio darbe mokytojo pamokas pavaduoja direktoriaus pavaduotojo ugdymui
paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas;

110.2. kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti bendradarbj;

110.3. pavaduojan¢iam mokytojui apmokama uz pavadavima;

110.4. galima kita pavadavimo forma - vaduojantis moko savo dalyko, o véliau nedirbgs
mokytojas, praveda praleistas pamoky temas vadavusio mokytojo valandy saskaita.

111. Dokumenty tvarkymas:

111.1. Gimnazijos dokumenty ir raStvedybos tvarkymag organizuoja gimnazijos rastinés
ved¢ja pagal kiekvienais metais patvirtinamg metinj dokumenty plang.

111.2. Gimnazijos elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus rastinés ved¢ja
persiuncia gimnazijos direktoriui ir/ar darbuotojui, kuris pagal pareigybes turéty gauti siunciama
informacija. Svarbius (steig¢jo, kity institucijy rastus), atspausdina, uZregistruoja ir jy gavimo diena
pateikia direktoriui (Jam nesant — pavaduojan¢iam pavaduotojui).

111.3. Gimnazijos darbuotojai tiesiogiai i§ kity institucijy gave gimnazijai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti j gimnazijos rasting uzregistravimui.

111.4. Gimnazijos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninj pasta, i Siuo pastu gautus
laiSkus ar kito pobtidzio praneSimus darbo klausimais atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo
kompetencija negali vien asmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo | elektroninj paStu gautg
laiska, apie tai privalo informuoti juos kuruojantj direktoriaus pavaduotoja.

111.5. Gimnazijos sekretoré vykdo gimnazijos gaunamy ir siun¢iamy dokumenty
registracija. Tg pacia dieng visus gautus ir uzregistruotus dokumentus ji privalo pateikti gimnazijos
direktoriui arba jj pavaduojan¢iam pavaduotojui.

111.6. Gimnazijos direktorius arba jj pavaduojantis pavaduotojas, susipaZings su
dokumentais, uZraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, uZzduoties jvykdymo terming ir
grazina dokumentus | rasting.

111.7. Sekretor¢ ta pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodyti keli vykdytojai, originalas atiduodamas pirmajam vykdytojui, o kopijos —
kitiems vykdytojams. Jei dokumentas gautas i steigéjo, Svietimo ir mokslo ministerijos, originalas
jsegamas ] bylas , o vykdytojams atiduodamos kopijos.

111.8. Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus sekretoré registruoja,
uzrasydamas reikalingus indeksus ir siun¢ia adresatams. Siy dokumenty antrus egzempliorius jsega
1 siun¢iamy rasty byla.

111.9. Dokumentai segami j bylas, o mety pabaigoje perduodami j archyva.
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111.10. Gimnazijos archyva tvarko rastinés vedéja Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

111.11. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu ar Kitaip saugiai
sunaikinami.

112. Gimnazijos antspaudy naudojimas:

112.1. gimnazijos direktorius turi antspauda su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo
direktoriaus kabinete esanciame seife. Antspaudas su Lietuvos Respublikos herbu dedamas ant
finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity svarbiy dokumenty;

112.2. gimnazijoje galimi ir kiti antspaudai: ,,Gimnazijos direktorius®, ,,Direktoriaus
pavaduotojas®, ,,Gimnazijos biblioteka®, ,,Gaunami rastai®, ,,Kopija tikra®, ,,Tvirtinu® ir pan., uz
kuriuos atsako juos turintys asmenys.

113. Sveikatos prieZzitiros tvarka:
uztikrinti Svarg ir tvarkg, patalpy védinima, suoly zyméjima;

113.2. mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sédéty taisyklingai, sédéjimo vieta atitikty
mokiniy Uigj ir regéjima;

113.3. jvykus nelaimingam atsitikimui mokytojai privalo suteikti mokiniui pirmaja
pagalba, esant reikalui pasiriipinti pristatymu j gydymo jstaiga, informuoti administracijg ir mokinio
tévus. Nelaimingo atsitikimo jvykj tiria komisija;

113.4. mokinys kasmet privalo profilaktiskai tikrintis sveikatg ir pazyma i mokykla
pristatyti iki rugséjo 15 d.

114. Gimnazijoje gali vykti seminarai, kiti renginiai mokytojams ir mokiniams. Uz §iy
renginiy organizavimg, darbotvarke, reglaments, laika, vietg, kvieCiamus asmenis ir kt. atsako
renginio organizatorius, gaves raSytinj gimnazijos direktoriaus leidimg. Sie renginiai nelaikomi

darbuotojo darbo vir§valandziais.

VIII. DARBUOTOJU, MOKINIU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU
NUOBAUDU TAIKYMAS

115. Sagziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti tatkomos Sios paskatinimo priemonés:

115.1. padéka ZodZiu;

115.2. padékos rastas;

115.3. apdovanojimas gimnazijos garbés zenkleliu;

115.4. piniginé premija (atsizvelgiant j turimus asignavimus).
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116. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biti sitlomi
savivaldybés arba valstybés apdovanojimui gauti.

117. Darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikima skatinami Siais atvejais:

117.1. labai gerai ar gerai jvertinus darbuotojo veiklg kalendoriniais metais;

117.2. darbuotojams atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

117.3. istatymo nustatyty Svenciy progomis;

117.4. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety, gimnazijos jubiliejiniy sukak¢iy progomis;

117.5. darbuotojams iSeinant j pensija.

118. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos
ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali biiti suteikiama materialiné parama i
gimnazijos biudZeto 1éSy (atsizvelgiant | turimus asignavimus) arba i§ savanoriSky bendradarbiy
nasy, vadovaujantis bendru darbuotojy susitarimu.

119. Gimnazijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus ir padaryta materialing Zala
traukiami drausminén atsakomybén jstatymy nustatyta tvarka.

120. Uz darbo drausmes pazeidimus darbuotojui, dirbanc¢iam pagal darbo sutart, gali
buti skiriama viena i$ $iy drausminiy nuobaudy:

120.1. pastaba;

120.2. papeikimas;

120.3 atleidimas i$ darbo.

121. Skiriant drausming nuobauda, turi biti atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo
sunkuma ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis pazeidimas buvo padarytas, |
tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

122. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir Kiti teisés aktai.

123. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
turi teise: laikinai nuSalinti darbuotojg nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemoketi jam darbo uzmokescio,
atleisti 1§ darbo darbuotojg jstatymuose numatyta tvarka, jei jis pazeidingja darbo drausme, neatlicka
pareigy, nesilaiko darbe saugos ir sveikatos taisykliy.

124. Gimnazijos direktorius, mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai jstatymuose
numatyta tvarka gali buti atleisti 1§ darbo, kai jy elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir dél
to nesuderinamas su pareigomis.

125. Mokiniai skatinami uz:

125.1. laiméjimus ir pasiekimus olimpiadose, konkursuose, varzybose ir kituose
gimnazijos organizuojamuose renginiuose;

125.2. gera mokymasi ir pavyzdinga elgesj;
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125.3. aktyvy darbg gimnazijos savivaldos organizacijose;

125.4. aktyvy dalyvavima neformaliojo ugdymo veikloje, pagalba klasés auklétojui;

125.5. i8skirtinj teigiamg poelgj;

125.6. veikla, kuri pozityviai jtakoja gimnazijos jvaizdj;

125.7. puiky pamoky lankomuma.

126. Mokiniy skatinimui gali bati taikomos $ios priemonés:

126.1. padéka (zodziu ar/ir raStu);

126.2. pagyrimo rastas;

126.3. mokinio nuotraukos patalpinimas gimnazijos stende ar gimnazijos interneto
svetaingje;

126.4. asmeniné dovana;

126.5. padéka tévams;

126.6. ekskursija, iSvyka.

127. Mokiniy drausminimui uz bloga mokymasi, elgesj gimnazijoje ir uz jos riby,
mokymosi sutarties, mokinio taisykliy pazeidima, gali biiti taikomos §ios nuobaudos:

127.1. klases auklétojo ispéjimas zodziu ar rastu;

127.2. informacinis rastas tévams (globéjams, ripintojams) apie netinkama elgesj;

127.3. tévy (globéjy, ripintojy) iskvietimas | gimnazija;

127.4. uz sistemingus mokinio elgesio taisykliy pazeidimus mokinys gali bati
svarstomas Vaiko gerovés komisijos poseédyje, Mokytojy taryboje, Gimnazijos taryboje, jraSomas ]
rizikos grupés mokiniy, su kuriais dirbamas prevencinis darbas, sarasa;

127.5.. Direktoriaus jsakymu skiriamos drausminés nuobaudos:

127.5.1. pastaba;

127.5.2. papeikimas;

127.5.3. grieztas papeikimas;

127.6.. sitilymas pakeisti ugdymo jstaiga, vadovaujantis Svietimo jstatymu;

128. Drausminés nuobaudos mokiniams gali biiti skiriamos uz:

128.1. samoningg mokinio elgesio taisykliy nesilaikyma;

128.2. mokytojy ir klaseés auklétojo nurodymy nevykdyma;

128.3. rukymo, alkoholio, kity psichotropiniy medziagy vartojima;

128.4. amoraly elgesj, kito zmogaus niekinimg, patycCias, smurta;

128.5. bégima 1§ pamoky ir ty€inj vélavimg | pamokas;

128.6. azartinius loSimus, daikty mainyma, perpardavima;

128.7. sitilymas keisti ugdymo jstaigg gali biti uz ypa¢ grubius nusiZzengimus:

mustynes, vagyste, alkoholio, narkotiky ir kity psichotropiniy medZiagy atsineSima ir (ar) vartojima,
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pardavimg, buvimg apsvaigus mokymo jstaigoje, pasikartojant] pamoky be rimtos priezasties

praleidinéjima, elgesi, keliantj akivaizdzig grésm¢ mokymo jstaigos bendruomenés nariy saugumui

129. Uz padarytus teisés akty pazeidimus mokiniui gali biiti skiriamos kitos

drausminimo priemongs, reglamentuotos teisés aktuose.

programg.

biireliuose;

130. Mokiniy negalima bausti fizinémis bausmémis ar kitaip zeminti mokiniy oruma.

IX. MOKINIO ELGESIO TAISYKLES
131. Mokiniy teisés:
131.1. laisva valia rinktis mokymasi gimnazijoje;
131.2. gauti valstybinius standartus atitinkantj iSsilavinima;

131.3. sulaukus 14 mety, savarankiskai pasirinkti dorinio ugdymo (etikos arba tikybos)

131.4. burtis j vaiky ir jaunimo organizacijas, kuriy veikla nepriestarauja Lietuvos

Respublikos jstatymams, lavintis gimnazijoje veikian¢iuose saviugdos ir saviraiskos

131.5. dalyvauti savivaldoje, buti iSrinktam j gimnazijos ir Salies mokiniy savivaldos
institucijas;
131.6. dalyvauti svarstant ugdymo proceso organizavimo klausimus;

131.7. turéti higieninius reikalavimus atitinkancig darbo vieta, ugdytis sveikoje ir

saugioje aplinkoje;

131.8. gauti informacija apie save, dalyvauti, kai svarstomas jy elgesys;
131.9. gauti socialine, psichologing ir specialiaja pedagoging pagalbg;
131.10. [ poils;j ir laisvalaikj, atitinkantj mokinio amziy;

132. Mokiniy pareigos:

132.1. mokytis gimnazijoje iki sueis SeSiolika mety;

132.2. iki mokslo mety pradzios pasitikrinti sveikatag medicinos jstaigoje ir pazyma

pristatyti gimnazijos visuomenés sveikatos priezitiros specialistei;

132.3. stropiai ir sgZiningai mokytis pagal savo gebéjimus;

132.4. nevéluoti | pamokas, nepraleidinéti jy be pateisinamos priezasties. Praleidus

pamokas dél svarbios priezasties, klasés auklétojui pristatyti pamoky praleidimg pateisinancius

dokumentus;.

132.5. gerbti ir didziuotis savo gimnazija, tausoti jos turta;
132.6. stropiai atlikti budinciojo pareigas;

132.7. gimnazijoje dévéti uniformg, patalpoje biiti be kepurés ir striukés. Sportinj

kostiumg dévéti tik per kiino kulttiros, choreografijos pamokas.
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132.8. buti pasiruosusiam pamokoms, turéti tik mokymuisi reikalingas priemones.

132.9. pamoky metu i$jungti mobilyjj telefona, iSskyrus tuos atvejus, kai telefonas
naudojamas mokytojo nurodymu kaip mokymo priemong;

132.10. pertrauky metu tinkamai elgtis gimnazijoje, nekelti peStyniy, nesitycioti 1§ kity
mokiniy, reaguoti j budin¢iyjy pastabas, o laisvos pamokos metu elgtis taip, kad netrukdyti tuo
metu besimokantiems kitiems mokiniams;

132.11. pamoky, kity renginiy metu elgtis drausmingai, netrikdyti pamokos rimties,
reaguoti ] mokytojo pastabas, neuzsiimti pasaline, su ugdymo procesu nesusijusia, veikla. Mokinys
gali biiti paSalintas i§ pamokos, renginio, jei nesilaiko mokinio elgesio taisykliy. Pamokos metu i$
klasés pasalintas mokinys atlicka mokytojo paskirtas uzduotis kitoje gimnazijos patalpoje,
prizitirimas vadovo paskirto darbuotojo;

132.12. neatsinesti, nevartoti alkoholio, narkotiniy, toksiniy medziagy, neriikyti
gimnazijoje arba jos teritorijoje;

132.13. nesinesioti Saltyjy, Saunamyjy ginkly, sprogstamyjy daikty bei prekiy su tikslu
jas parduoti ar vykdyti barterinius mainus;

132.14. nezaisti azartiniy ar kity zaidimy, kurie gali sukelti grésme¢ zmogaus sveikatai;

132.15. nenaudoti fizinio, psichologinio smurto gimnazijos bendruomenés nariams;

132.16. susirgus, susizeidus ar patyrus trauma, nedelsiant kreiptis | visuomenés
sveikatos priezitiros specialiste, klasés auklétojg ar mokytoja;

132.17. bibliotekoje ir skaitykloje netriuk§mauti, valgykloje kultaringai valgyti;

132.18. nepamokiniy renginiy metu laikytis nustatytos tvarkos, vykdyti mokytojy bei
budinéiyjy reikalavimus;

132.19 sudarius mokymo sutartj, laikytis visy jos salygy, gimnazijos vidaus darbo
tvarka nustatanciy dokumenty reikalavimy;

132.20. pagarbiai bendrauti su mokytojais, gimnazijos bendruomenés nariais, savo
bendramoksliais ir gimnazijos sveciais;;

132.21. rubinéje drabuzius kabinti nurodytoje vietoje, nepalikti kiSenése pinigy, kitokiy
vertingy daikty; dingus drabuZiams, nedelsiant kreiptis j ribininke, klasés auklétoja arba

administracija;

X. ELGESIO REIKALAVIMAI
133. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija.
134. Darbuotojai turi vengti intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbg ir oruma

Zeminancig informacijg, turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.
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135. Gimnazijoje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, gimnazijos bendruomenés nariais ir
Kitais asmenimis.

136. Darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

137. Pedagoginiai darbuotojai nevieSina pasitarimy, posédziy metu aptariamos
informacijos.

138. Viesai aptariant gimnazijos veikla, vadovautis pedagoginés etikos normomis,
neskleisti konfidencialios pedagoginés informacijos.

139. Gimnazijos darbuotojai, direktoriaus jsakymais paskirti tvarkyti asmens duomenis,
turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokiag su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
bty vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatais. Gimnazijos darbuotojai
pazeidzia $ig prievole ne tik tada, kai veikia ne pagal gimnazijos nurodymus, bet ir jei veikia be
nurodymo. Pareiga saugoti asmens duomenis galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas,
pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

XI. MOKINIU SVEIKATOS PRIEZIURA, MAITINIMAS

140. Sveikatos priezitiros darbuotojai privalo:

140.1. prizitréti higienos normy ir taisykliy laikymasi gimnazijoje;

140.2. kontroliuoti mokiniy mokymo(si) ir poilsio rezimo organizavima, fizinio kriivio
paskirstyma kiino kultiiros uzsiémimuose;

140.3. i§ asmens sveikatos prieziiiros jstaigy gauta informacija apie mokinio sveikatg
jtraukti j mokinio sveikatos istorija;

140.4. analizuoti mokiniy sergamumg ir kas pusmet] apie jy sveikatg pateikti
rekomendacijas klasiy auklétojams ir gimnazijos vadovams;

140.5. dalyvauti mokiniy sveikatingumo ugdyme, bendradarbiaujant su visuomenés
sveikatos prieziliros jstaigomis ir kt.

141. Virtuvés ir valgyklos darbuotojai privalo:

141.1. rupintis sveiku mokiniy maitinimu;

141.2. laiku paruosti maistg, laikantis maisto produkty paruo$imo technologijos,
higienos reikalavimy. Maisto produkty paruoSimui naudoti tik patikrintus, turinCius kokybe
patvirtinané¢ius dokumentus pusfabrikacius, kuriy nepraéje¢s naudojimo laikas ir kurie neturi gedimo
poZymiuy;

141.3. mokiniams pateikti maisto produktus $variuose induose, stebéti mokiniy elgesi

valgykloje.



28

X11. VISUOMENES INFORMAVIMAS, BENDRUOMENES NARIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

142. Visuomenés informavimu apie gimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rupinasi gimnazijos direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie gimnazijos veiklg teikima
ziniasklaidai, steigéjui, gimnazijos internetinéje svetainéje.

143. Gimnazijos bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami pagal direktoriaus
patvirtintg priémimo laika.

144, Interesantus priima pagal pasiskirstytas funkcijas ir direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, kiti darbuotojai.

145. Prasymai, skundai, kurie yra pateikiami raStu, uzregistruojami gimnazijos rastinéje.
Jie iSnagrin¢jami per 10 darbo dieny ir interesantas rastu informuojamas apie priimtg sprendima.

146. Gimnazijos darbuotojai bendraudami su j gimnazijg atéjusiais asmenimis turi biiti
mandagis, rodyti jiems démesi, i$siaiSkinti interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris
gali padéti iSspresti problema.

147. Dél susitikimo su mokytojais interesantai turi susitarti i§ anksto. Susitikimai turi

vykti ne pamoky metu.
XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

148. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems gimnazijos mokytojams,
darbuotojams ir mokiniams.

149. Visi mokytojai ir darbuotojai turi biiti supazindinti su Taisyklémis pasiraSytinai.
Mokiniai su jomis supazindinami tiek, kiek tai lie¢ia mokiniy veikla gimnazijoje.

150. Gimnazijos direktoriaus patvirtintos taisyklés skelbiamos gimnazijos internetinéje
svetainéje.

151. Taisyklés gali buti keiciamos, papildomos keiiantis jstatymams, keiciant

gimnazijos darbo organizavima.

PRITARTA Silalés Simono Gaudésiaus gimnazijos tarybos

2016 m. vasario 23 d. protokoliniu nutarimu (protokolo Nr. T- 6)
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