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KAUNO ,,SAULES“ GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) - Kauno ,Saulés gimnazijos (toliau —
Gimnazija) bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato ir reguliuoja Gimnazijos
darbuotojy darbo tvarka, darbo santykius, kuriy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai
ir kiti teisés aktai, elgesio normas, tarp gimnazijos vadovy, pedagogy, Gimnazijos personalo,
moksleiviy, jy tévy (globéjy), susitarimus dél darbo ir mokymosi sutarciy, darbuotojy teisiy ir pareigy,
lygiy galimybiy politikos, darbo ir poilsio laiko, mokytojy darbo kriivio sandaros, darbuotojy
apmokeéjimo, skatinimo ir atsakomybés uz pareigy pazeidimus.

2. Gimnazija yra ugdymo jstaiga, teikianti bendrajj (pagrindinio ugdymo antros dalies ir vidurinj)
iSsilavinimg, besivadovaudama bendruoju ugdymo planu, bendrosiomis programomis ir Valstybés
nustatytais iSsilavinimo standartais.

3. Gimnazija savo veikla grindzia LR Konstitucija, Darbo kodeksu, Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko
teisiy konvencija, LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais,
Pedagogy etikos kodeksu, Gimnazijos nuostatais.

4. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Gimnazijos Steigéjas - Kauno miesto
savivaldybé.

5. Taisyklés yra patvirtintos, jvykdZius darbuotojy informavimo ir konsultavimo procediiras.

6. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

7. Visi Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis Siy darbo tvarkos taisykliy.



1. GIMNAZIJOS SAVIVALDOS INSTITUCIJOS

8. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

8.1. Gimnazijos taryba - auks$¢iausia Gimnazijos savivaldos institucija, atstovaujanti mokiniams,
mokytojams, tévams (globéjams, rupintojams) ir telkianti tévy (globéjy, riipintojy), mokytojy ir kity
Gimnazijos bendruomenés nariy atstovus svarbiausiems Gimnazijos veiklos sri¢iy klausimams aptarti,
kolegialiai nagrinéti ir spresti.

8.2. Mokytojuy taryba - nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti ugdymo proceso
1gyvendinimo klausimus pedagoginés ir ugdymo proceso jgyvendinimo, mokytojy kvalifikacijos kélimo,
veiklos planavimo, analizés ir jsivertinimo klausimus. Mokytojy taryba dirba vadovaudamasi Mokytojy
Tarybos nuostatais.

8.3. Mokiniy taryba - nuolat veikianti Gimnazijos moksleiviy savivaldos institucija, atstovaujanti
moksleiviy interesus ir turinti savo nuostatus.

8.4. Mokiniy tévy komitetas - nuolat veikianti gimnazijos klasiy tévy atstovy savivalda. Tévy komitetas
renkamas visuotiniame tévy klasiy atstovy susirinkime.

8.5. Darbo taryba — nuolat veikianti Gimnazijos darbuotojy savivaldos institucija, kurios pagrindiné
funkcija yra atstovauti gimnazijos darbuotojus direktoriui priimant su darbo santykiais susijusius
sprendimus bei skatinti abiejy $aliy tarpusavio informavimg ir konsultavimg darbo santykiy klausimais.
8.6. Metodineé taryba, kurig sudaro Gimnazijos mokytojy metodiniy grupiy pirmininkai. Metodiné
taryba dirba vadovaudamasi veiklos nuostatais, teikia metoding pagalba dalyky mokytojams planuojant
ir organizuojant ugdymo procesa, atliecka metodinés veiklos jsivertinimo procediiras. Metodinés tarybos

veiklg kuruoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

I11.  DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Gimnazijos direktorius priima ir atleidzia i§ darbo direktoriaus pavaduotojus, pedagoginj ir
nepedagoginj personala, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka.

10. Apie atsiradusig laisva darbuotojo darbo vieta skelbiama nustatyta tvarka.

11. Gimnazijos direktorius neturi teisé€s atsisakyti priimti j darbg pedagogus bei kitus darbuotojus d¢l jy
lyties, rasés, tautybes, pilietybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy.

12. Priimamas j darba darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

12.1. rastiska praSyma dél priémimo j darba, nuotrauka (3x4);



12.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

12.3. i8silavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinan¢ius dokumentus;

12.4. pazymga apie sveikatos bukle (jei darbo jstatymai sieja priémimg j darba su tam tikra
sveikatos bukle);

12.5. galiojanc¢ig asmens medicining knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidZziama“;

12.6. jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma (mokytojai);

13. Mokytojy ir kity darbuotojy priémimas | darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi (nustatytos
formos). Sutart] pasiraSo Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priilmamas j darbg asmuo.
Direktorius (ar kitas jgaliotas asmuo) su darbuotoju aptaria pareiging instrukcijg (pasiraSytinai) ir darbo
funkcijas.

14. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys susitaria dél biitinyjy sutarties sglygy. Priimami j darba
darbuotojai jsipareigoja, vadovaujantis Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, dirbti tam tikros
profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, o direktorius jsipareigoja
uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose
aktuose.

15. Priimtas asmuo supazindinamas pasiraSytinai su Siomis taisyklémis ir kitais lokaliniais teisés aktais.
Bendruomenés nariy teisés, bendrosios funkcijos, pareigos, atsakomybé nusakytos Svietimo
jstatyme, Gimnazijos nuostatuose, Etikos kodekse, pareigybés apraSymuose, direktoriaus jsakymuose,
direktoriaus jsakymu patvirtintose tvarkose ir kituose teisés aktuose. Darbuotojai yra laikomi tinkamai
supazindinti su lokaliniais teisés aktais, su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos
pateikéja, pateikimo fakta ir laika, tokiais budais:

15.1. darbuotojo rastiskas supazindinimas su dokumentu;

15.2. dokumento persiuntimas elektroniniu paStu, elektroninio dienyno zinute, mobiliyjy jrenginiy
pagalba;

15.3. dokumento paskelbimas Gimnazijos interneto svetain¢je www.saule.kaunas.Im.It .

16. Priimtam asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra praSymas dél priémimo j darbg, gyvenimo
apraSymas (motyvacinis laiSkas, rekomendacijos), asmeniniy dokumenty kopijos (paso arba asmens
tapatybés kortelés kopijos, nejgalaus asmens pazyméjimo kopija, nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei
Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.), vaiky gimimo liudijimy kopijos, iStuokos liudijimas (darbuotojo,
kuris vienas augina vaikg iki 14 m.), santuokos liudijimas, jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro
pazyma, dokumenty apie iSsilavinimg kopijos, pasiraSytos sutartys (darbo sutartis, konfidencialiy
paslapciy saugojimo sutartis, asmens duomeny saugojimo ir kt., pareiginiy nuostaty patvirtinta kopija su

supazindinimo zyma), darbuotojy prasymai (priimti j darba, ar dalyvauti konkurse; perkelti j kitas


http://www.saule.kaunas.lm.lt/

pareigas; atleisti i§ darbo ir kt.), gimnazijos direktoriaus personalo jsakymy kopijos (dél: priémimo j
darba, perkélimo | kitas pareigas, pavadavimo, pareiginio atlyginimo keitimo, priedy ar priemoky prie
atlyginimo mokéjimo, papildomy funkcijy vykdymo, jsakymai dél atostogy vaikui prizitréti,
paskatinimy skyrimo, drausminiy nuobaudy skyrimo ir kt.), darbuotojy skatinimo ir nuobaudy
dokumentai (tarnybinis praneSimas dél darbo drausmés pazeidimo, praneSimas dél pasiaiSkinimo
pateikimo, pasiaiSkinimas, aktas dél nusalinimo nuo darbo, aktas dé¢l atsisakymo susipazinti su drausmine
nuobauda ir kt.) Atostogy ir komandiruo€iy jsakymai yra trumpo saugojimo dokumentai. Atleidus
darbuotojg, asmens byla palickama saugoti Gimnazijos archyve.

17. Darbo sutarties keitimg ir nutraukima reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

18. Atleidziamas darbuotojas jo zinioje esancius dokumentus, materialines vertybes, mokymo priemones
perduoda Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra

paskutin¢é darbuotojo darbo diena.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS
19. Darbuotojy teisés:
19.1. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas;
19.2. turéti tinkamas materialines — technines darbo priemones;
19.3. reikalauti, kad darbdavys laikytysi sutartiniy jsipareigojimy;
19.4. rastu pateikus paaiskinimg atsisakyti dirbti darbus, kurie nepriskirti pagal pareigybés aprasSyma.
Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi arba
nepriskirtg pagal pareigybés apra§yma. Su darbuotojais gali biiti sulygstama rastiSkai, kad be pagrindiniy
pareigy darbuotojas eis darbo sutartimi nesulygtas papildomas pareigas arba dirbs papildoma darba, uz
kurio vykdyma jam skiriama priemoka, vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos
aprasu;
19.5. gauti atlyginimg uz darba pagal jy atlickamo darbo apimtj, sudétinguma, kokybe, pagal jy
iSsilavinimg, darbo stazg bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus kriterijus. Uz
papildomus darbus direktoriaus jsakymu, teisés akty nustatyta tvarka gali buti mokami priedai,
vienkartinés iSmokos ar padidinamas pareiginés algos kintamosios dalies dydis (vieneriems metams).
Salys negali nustatyti tokiy darbo salyguy, kurios pabloginty darbuotojo padétj palyginus su ta, kurig
nustato Lietuvos Respublikos jstatymai;
19.6. gauti darbo uzmokestj, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Lietuvos

Vyriausybés nustatyta tvarka, du kartus per ménesj, ne véliau kaip kiekvieno ménesio 8 ir 24 diena.



Pinigai pervedami j darbuotojo asmens sgskaita jo pasirinktame banke. Darbuotojo prasymu darbo
uzmokestis gali buti mokamas vieng karta per ménesj;

19.7. kelti kvalifikacija ir profesiskai tobuléti;

19.8. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

19.9. teikti sitilymy Gimnazijos administracijai darbo gerinimo klausimais;

19.10. ginti pazeistas savo teises ir teisétus interesus;

19.11. jungtis i asociacijas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

19.12. atostogauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir jstatymuose nustatyta tvarka;

19.13. naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy ir lokaliniy teisés akty nustatytomis teisémis.

20. Gimnazijos mokytojai, vadovaudamiesi gimnazijos metodinés tarybos nutarimais, susitarimais bei
rekomendacijomis, mokytojy metodiniy grupiy nutarimais, renkasi pedagoginés veiklos formas,
mokymo Saltinius ir metodus, formuoja moksleiviy formaliojo ir neformaliojo ugdymo turinj,
vadovaudamiesi bendruoju ugdymo planu ir mokymo programomis, teikia moksleiviams Siuolaikinj
mokslo ir kultiros lygj atitinkantj iSsilavinimg, ugdo moksleiviy kiirybinj ir kritinj mastyma,
savarankiSkumg ir gebéjima atsakyti uz savo veiksmus. Vykdydami savo pareigas mokytojai privalo:
20.1. laikytis pareigybiy apraSymuose patvirtinty reikalavimy pareigybei;

20.2. laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos bei higienos normy reikalavimy, neatlikti darby, kuriy
atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

20.3. zinoti ir laikytis asmens duomeny saugojimo politikos reikalavimy, saugiai naudotis
informacinémis sistemomis, kompiuterine jranga;

20.4. reaguoti | smurtg ir paty¢ias pagal Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos Kauno ,,Saulés*
gimnazijoje tvarkos apras§a;

20.5. laikytis darbo drausmés (laikytis nustatyto darbo laiko rezimo, visa darbo laika skirti darbui, tiksliai
ir laiku vykdyti paskirtas uzduotis ir kt.), laiku atvykti i susirinkimus, posédzius, renginius, dalykinius
susitikimus su kolegomis, Gimnazijos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais;

20.6. prisiimti atsakomybe dirbant keliose darbovietése nevirSyti 60 darbo valandy per savaite darbo
laiko normos skai¢iuojant su vir§valandziais ir susitarimais dél papildomo darbo;

20.7. be Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo neperduoti vykdyti savo pareigy ar darbo
kitiems asmenims, keisti pamoky tvarkarastj;

20.8. pavaduoti laikinai nesancius darbuotojus dél ligos, atostogy, kvalifikacijos tobulinimo,
komandiruotés. Darbuotojui uz papildomg darbg arba padidéjusj darby mastg yra apmokama pagal
Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraSag. Mokytojy pamoky pavadavimas

organizuojamas pagal Pavaduoty pamoky tvarkos aprasa;



20.9. uztikrinti Svarg ir tvarkg savo darbo vietoje, priziiiréti ir saugoti patikéta Gimnazijos inventoriy ar
jranga, taupiai naudoti elektros energija, vandenj;

20.10. laiku pasitikrinti sveikatg ir pristatyti tai patvirtinanc¢ius dokumentus;

20.11. i8kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas ar ginCus aptarti ir spresti su Gimnazijos
direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais arba su kitu, direktoriaus skirtu, jgaliotu asmeniu;

20.12. uztikrinti ugdymo proceso kokybe ir testinuma, stebéti, analizuoti ir vertinti ugdytiniy veikla bei
ugdymo rezultatus, nustatyta tvarka atsiskaityti uz darbo rezultatus;

20.13. kruopsciai pasiruosti pamokoms, papildomai moksleiviy veiklai, uzsiémimus pradéti nustatytu
laiku, nepalikti moksleiviy be priezitiros kabinetuose, klasése, dirbtuvése, sporto salése ar aikStynuose,
be priezasties moksleiviy nepaleisti i§ pamoky, neissiysti i§ pamokos mokinio jvairiais reikalais (pvz.
atsineSti sgsiuvinj, sporting aprangg ir kt.), nevesti pamokos uzrakintoje patalpoje; neisleisti mokiniy
anksciau numatyto pamokos/pamoky baigimo laiko, baigus pamoka sulaukti kitos klasés moksleiviy, o
jei biitina i8eiti 1§ kabineto, jj reikia uzrakinti, darbo vietg palikti tvarkinga, iSjungti kompiuterj;

20.14. tvarkyti mokiniy ugdomosios veiklos apskaitos dokumentus, kiekvieng dieng pildyti elektroninj
dienyng, vadovaujantis elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, fiksuoti mokiniy lankomuma,
kontroliniy darby ir kitus jvertinimus, jraSyti pamoky temas, skiriamus namy darbus nurodant jy atlikimo
terming, laiku iSvesti pusmecio, metinj pazymius, laiku sudaryti déstomy dalyky grupes ir supildyti
tvarkarascius, 1§ anksto numatyti ir fiksuoti kontroliniy atsiskaitymy datas ir temas, sistemingai teikti
informacijg mokiniams, jy tévams (globéjams, ripintojams), klasiy auklétojams (per prane$imy sistema)
apie mokiniy lankomuma, pasiekimus ir pazanga, motyvacija ir namy uzduociy atlikima; instruktuoti
mokinius, i§spausdinti ataskaitas apie instruktazus, surinkti mokiniy parasus ir atiduoti saugojimui |
gimnazijos raSting, vykdyti kitas gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyno
sudarymo elektroninio dienyno pagrindu nuostatuose numatytas pareigas ir funkcijas;

20.15. pastebéje pamokos metu negaluojant] mokinj, jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui
susirgus skubiai palydéti arba skirti lydint;] mokinj | gimnazijos sveikatos prieziliros kabineta arba
nedelsiant iSkviesti sveikatos prieziiiros specialista. Reikalui esant arba kai néra sveikatos prieziiiros
specialisto, iSkviesti greitaja medicinos pagalbg. Sergantj mokinj | gydymo jstaiga lydi sveikatos
priezitiros specialistas, socialinis pedagogas, pamoka vedes mokytojas, klasés vadovas arba tévai. Vieng
mokinj siysti grieZtai draudziama. Apie nelaimingus atsitikimus, kokio pobudzio jie bebiity, mokytojas
tuoj pat informuoja Gimnazijos vadovus ir klasés vadovg. Klasés vadovas asmeniSkai apie tai pranesa
tévames;

20.16. supazindinti mokinius su dalyko vertinimo biidais ir kriterijais, neSaliskai ir objektyviai vertinti

mokiniy zinias, gebéjimus, pazangg ir pasiekimus;



20.17. atsizvelgiant j mokinio individualius gebéjimus ir Zzinias, kruops¢iai individualizuojant ir
diferencijuojant ugdymo procesa, sudaryti jam galimybes jgyti reikiamy akademiniy, socialiniy,
bendrakultiiriniy, karjeros kompetencijy;

20.18. ruosti ir skatinti ugdytinius dalyvauti jvairiose miesto, Salies ir tarptautinése olimpiadose,
projektuose, varzybose, konkursuose ir kt;

20.19. ugdymo bei gimnazijos organizuoty renginiy metu palaikyti drausme, saugoti moksleiviy sveikata
ir gyvybe, mokyti moksleivius saugaus eismo taisykliy, Zmogaus saugos pagrindy, saugaus elgesio kiino
kultiiros ir kity dalyky pamokose, darby ir Zzmogaus saugos, biologijos, informaciniy technologijy, fizikos
ir chemijos kabinetuose ar dirbtuvése, nustatyta tvarka instruktuoti mokinius saugaus elgesio klausimais,
surinkti paraSus. Segtuvai su informacija apie pravestus instruktazus su mokiniy sarasais saugomi
gimnazijos rastingje;

20.20. organizuoti moksleiviy kultiirines, edukacines, ugdymo karjerai, socialines, vertybiniy nuostaty
ugdymo ir kitas pamokas netradicinése aplinkose, tik suderinus su gimnazijos vadovybe, uztikrinus
drausme ir biitinas saugos priemones;

20.21. rupintis moksleiviy psichologine sveikata, organizuoti patyCiy ir psichoaktyviy medziagy
vartojimo prevencijos veiklas;

20.22. organizuoti ir vykdyti kvalifikuotos pagalbos teikimg mokiniams, tévams (globé&jams,
ripintojams) teisés akty bei Gimnazijos veiklos dokumentuose nustatyta tvarka; bendrauti ir
bendradarbiauti su klasiy auklétojais, pagalbos mokiniui specialistais, tévais (glob¢jais ar riipintojais)
ugdymo klausimais, imtis priemoniy, kad laiku biity suteikta pagalba mokiniui, turin¢iam mokymosi,
elgesio ar kity sunkumy;

20.23. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi, vadovauti studenty praktikai, mentoriauti
naujai pradedantiems pedagogams;

20.24. analizuoti savo pedagoging veikla, apibendrinti moksleiviy ugdymo rezultatus, supazindinti su
jais moksleivius, jy tévus ar globéjus ir Gimnazijos vadovus;

20.25. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti savo kulttrinj akiratj, tobulinti savo
kvalifikacijg ir nustatyta tvarka atestuotis;

20.26. negalint atvykti | darbg i§ anksto pranesti apie tai mokyklos vadovams;

20.27. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Gimnazijos veikla, savo veiksmais ir darbais formuoti
gera Gimnazijos jvaizdj;

20.28. nedelsiant pranesti Gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, kitiems pagal funkcijas
atsakingiems darbuotojams apie prieZastis ir salygas, neleidZiancias efektyviai dirbti arba apsunkinancias

normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.).



Pasitikéti ir bendradarbiauti su kolegomis, bendru susitarimu spresti darbo klausimus, mokytis vienam
i§ kito;

20.29. puoseléti Gimnazijos bendruomenés nariy santykius: kurti mokymo(si) aplinka, palankia
asmenybés tigéiai, kurti pozityvius, tarpusavio pagarbos, paramos ir pasitikéjimu, bendromis vertybémis
gristus santykius, puoseléti mokiniy stiprybes ir galias, skatinti ir stiprinti bendrumo, tapatumo ir
priklausymo Gimnazijos bendruomenei jausmus;

20.30. bendraujant su mokiniais, jy tévais, Gimnazijos sveciais ir bendradarbiais laikytis bendros etikos
principy;

20.31. Pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui ir kt.) per tris
darbo dienas nuo pasikeitimo apie tai rastu informuoti rastinés vedéja;

20.32. vykdyti kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose ir Gimnazijos lokaliniuose teisés aktuose
nustatytas pareigas.

21. Pedagoginiam personalui draudZiama:

21.1. i8sinesti namo mokykling dokumentacijg. Jg i$sinesti i$ gimnazijos galima, tik gavus gimnazijos
vadovo sutikimg ir dokumento saugojimo vietoje palikus apie tai informacijg rastu;

21.2. naudotis mobiliaisiais telefonais ir jy priedais pamoky, posédziy, progimnazijos renginiy,
susirinkimy metu;

21.3. priimti be gimnazijos vadovy sutikimo j pamokas, gimnazijos ar klasés renginius pasalinius
asmenis;

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

22. Pedagogams, kitiems Gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti | darbg neblaiviems, gimnazijos
patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rakyti, vartoti necenzirinius
zodZius ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi moksleiviai.

23. Su ziniasklaida bendrauja direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

24. Gimnazija neatsako j anoniminius, uzgaulaus turinio ir pobudzio laiskus, skundus, praSymus, jy
nenagringja.

25. Gimnazija, siekdama iSvengti uZzkre¢iamyjy ligy iSplitimo gimnazijoje, gali reguliariai tikrinti
mokiniy $varg ir kitus pozymius, leidziancius nustatyti uzkre¢iamyjy ligy nesiotojus.

26. Informacija (darbuotojams, mokiniams, mokiniy tévams (globéjams, riipintojams) siunc¢iama j e.

pasta bei per e. dienyna.



27. Darbuotojai, direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi uz gimnazijos apsaugos signalizacijg darbo
dienos pradzioje ja atjungia, po darbo jjungia. UZ nepagrista saugos tarnybos iSkvietimg atsakingas
pareigas netinkamai atlikes darbuotojas.

28. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui koordinuoja S$vietimo politikos jgyvendinimg Gimnazijos
bendruomenéje, sudaro ugdymo tvarkarascius, teikia pedagogine pagalbg mokytojams, teikia sitilymus
Gimnazijos direktoriui dél darbuotojy skatinimo ir atsakomybés uz pareigy pazeidimus, pagal galimybes
gerina darbo salygas, konfliktinémis aplinkybémis elgiasi objektyviai ir nesSaliSkai, organizuoja
pedagogin] moksleiviy tévy (globéjy ar riipintojy) Svietimg, informuoja tévus ir kitas suinteresuotas
institucijas apie moksleivius, vengiancius privalomojo mokymosi ir jstatymy nustatyta tvarka imasi
poveikio priemoniy. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui koordinuoja mokiniy duomeny bazés,
abécélinés (vardinés) knygos tvarkyma, brandos atestaty bei pazyméjimy apskaita, stebi mokytojy
pamokas, véliausiai prie$ dieng perspédamas mokytoja dél apsilankymo, pagal Gimnazijos ménesio
veiklos plane numatytas stebésenos temas. ISimtinais atvejais (gavus mokiniy tévy, mokiniy skundy,
vykdant atestacija, siekiant iSsiaisSkinti, ar pamokoje laikomasi nustatytos darbo tvarkos ir kt.) vadovai
gali lankytis pamokoje i$ anksto apie tai neprane$¢ mokytojui. Vykdo Kitas pareiginése instrukcijose ir
Gimnazijos tvarkose nustatytas funkcijas. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui teiséti nurodymai
privalomi gimnazijos pedagogams.

29. Direktoriaus pavaduotojas tikiui apripina mokyklg materialiniais ir informaciniais iStekliais, atsako
uz Gimnazijos pastaty, jrenginiy, inzineriniy tinkly techning bukle, inventoriaus ir mokymo priemoniy
apsaugg, organizuoja nepedagoginio personalo darbg, riipinasi Gimnazijos sanitarija ir higiena bei jam
pavaldziy darbuotojy sauga ir sveikata, apriipina juos darbo jrankiais, asmeninémis apsauginémis
priemonémis. Vykdo kitas pareiginése instrukcijose ir gimnazijos tvarkose nustatytas funkcijas.

30. Gimnazijos sveikatos priezitiros specialistas, darbo Gimnazijoje metu, vadovaudamasis Gimnazijos
vidaus darbo tvarkos taisyklémis, vykdo pareiginése instrukcijose nustatytas funkcijas.

inventorizuoja, jraso j kataloga, iSduoda mokytojams, moksleiviams ir kitiems darbuotojams ir uZtikrina,
kad iSduota literatira biity gragzinama nurodytu laiku ir nesugadinta. Riipinasi, kad informaciniame centre
biity laikomasi tylos, prieSgaisrinés saugos. Vykdo kitas pareiginése instrukcijose ir gimnazijos tvarkose
nustatytas funkcijas.

32. Gimnazijos nepedagoginis personalas savo darbe vadovaujasi pareiginiy instrukcijy reikalavimais.
33. Klasés vadovo darbo tikslas — integruoti klase j Gimnazijos bendruomeng, uZtikrinant tradicijy ir

mokinio taisykliy laikymasi. Klasés vadovas privalo:



33.1. savo darbe vadovautis gimnazijos veiklg reglamentuojanciais dokumentais, bendruomenés
nutarimais bei susitarimais, etikos kodeksu;

33.2. stebéti auklétiniy mokymasi, elgesi, psichologinj klimatg klaséje, iskilus probleminéms situacijoms
laiku kreiptis j gimnazijos psichologa, socialinj pedagoga, bendradarbiauti su mokiniy tévais;

33.3. imtis prevenciniy priemoniy, kad uzkirsty kelig alkoholio, narkotiniy medziagy ir kity svaigaly
vartojimui, rukymui, smurtui, moksleiviy nusikalstamumui, nepadoriam elgesiui, bendradarbiaujant su
pagalbos mokiniui specialistais, mokyklos vadovybe, teisésaugos institucijomis, klasés kolektyvu, vaiky
tévais ar/ir glob¢jais (riipintojais);

33.4. sistemingai pildyti elektroninj dienyng, nuolat perziuréti mokiniy jvertinimus, lankomumg ir
gimnazijos nustatyta tvarka informuoti mokinius bei jy tévus (globé&jus, rupintojus), vykdyti kitas
gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyno sudarymo elektroninio dienyno pagrindu
nuostatuose numatytas pareigas ir funkcijas; tvarkyti mokiniy (jy tévy/globéjy/riipintojy) ir klasés
duomenis;

33.5. tvarkyti klasés dokumentus, mokiniy asmens bylas, rengti klasés veiklos programa;

33.6. rupintis, kad vaikai iS socialiai remtiny, daugiavaikiy ir kt. sunkiai materialiai besiver¢ianciy Seimy
gauty nemokamag maitinimg ar kitg materialing parama;

33.7. vadovaujamos klasés tévus sistemingai supazindinti su vaiky mokymosi rezultatais, gimnazijos
veikla, taisyklémis ir susitarimais, tradicijomis ir kt.;

33.8. organizuoti kulttirines, edukacines ir kt. iSvykas, lydéti auklétinius j renginius, vykdomus uz
gimnazijos riby, jei Sie renginiai numatyti klasés ar gimnazijos veiklos programoje, jy metu uZtikrinti
mokiniy sauguma ir tvarka; pastebéjes, kad prie§ mokinj buvo naudojamas smurtas nedelsiant informuoti
atitinkamas institucijas ar asmenis;

33.9. uztikrinti, kad klasés mokiniai laikytysi Gimnazijos nuostaty, vidaus tvarkos taisykliy, mokinio
elgesio taisykliy, mokinio sutartyje numatyty jsipareigojimuy;

33.10. riipintis, kad nebiity pazeidZziamos vaiky teisés;

33.11. teikti pagalbg mokiniams pasirenkant profesija; bendradarbiauti specialistais, socialiniais
partneriais ir kt., organizuojant ugdyma karjerai,

33.12. jei auklétinis i$stoja i$ mokyklos, sutvarkyti Siuos dokumentus:

33.12.1. paimti tévy praSyma direktoriaus vardu (motyvuotai nurodant tolimesne moksleivio veiklg);
33.12.2. atsiskaitymo lapelj su biblioteka;

33.12.3. sutvarkyti pazymiy ataskaita (su pusmecio ar metiniais paZymiais) ir pateikti rastvedei
mokymosi jvertinimus pazymai uzpildyti;

33.12.4. asmens byl paruosti persiuntimui;



33.13. rupintis, skatinti ir kontroliuoti, kad bity dévima Gimnazijos uniforma;

33.14. formuoti higieninius jgidzius;

33.15. skatinti, kad auklétiniai taupyty Gimnazijos elektros, vandens, §ilumos resursus;

33.16. vykdyti Kitas pareiginése instrukcijose ir Gimnazijos veiklg reglamentuojanc¢iuose dokumentuose

nustatytas funkcijas.

V.  MOKINIU PRIEMIMAS, ISVYKIMAS, KLASIU KOMPLEKTAVIMAS,
GIMNAZISTU IR JU TEVU (GLOBEJU) PAREIGOS

34. Asmenys ] gimnazija mokytis pagal bendrojo ugdymo programas, Svietimo ir mokslo ministro
nustatyta tvarka pritaikytas bendrojo ugdymo programas priimami vadovaujantis Nuosekliojo
mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo ministro ir Mokiniy priémimo mokytis pagal pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo
programos tvarkos aprasu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu.

35. Kiekvieno asmens priémimas mokytis jforminamas mokymo sutartimi, kuri registruojama Mokymo
sutarciy registracijos knygoje.

36. Mokymo sutartj pasiraSo tévai (glob¢jai, riipintojai) uz vaikg iki 14 m., o nuo 14 m. pasiraSo
mokiniai, turédami tévy (globejy, riipintojy) raSytinj sutikima.

37. Mokiniy paskirstymas j klases jforminamas direktoriaus jsakymu.

38. Baigus ugdymo programa arba jos dalj, klasés gali biiti formuojamos i$ naujo.

39. Mokiniy i§vykimas 1§ gimnazijos jforminamas direktoriaus jsakymu. ISvykstantiems mokiniams
1Sduodamas atitinkamas iSsilavinimo paZyméjimas, paZyma.

40. Mokiniai i§ sgraSy iSbraukiami direktoriaus jsakymu, pateike tévy (globéjy, riipintojy) praSyma
(mokiniai iki 16 m.), kuriame nurodyta tolimesné jy veikla (kokioje mokymo jstaigoje toliau mokysis;
1Svyks 1 uzsienj; dirbs ir pan.).

41. Jei mokinys yra baiges pagrindinio ugdymo programos 1l-g dalj su juo gali biiti nutraukta mokymo
sutartis be praSymo dé¢l iSbraukimo. [sakymas apie mokinio iSbraukimag i§ mokiniy sgraSy laikomas
vienaSaliSku mokymo sutarties nutraukimo veiksmu.

42. Su mokiniu, kuris gyvena ne gimnazijos aptarnavimo teritorijoje, uz sistemingg darbo tvarkos
taisykliy paZeidinéjimg gimnazija gali vienasaliSkai nutraukti mokymo.

43. Mokiniui iSvykus i§ gimnazijos, jo asmens byla saugoma gimnazijoje (5 metus nuo mokymo
sutarties nutraukimo).

44. Mokiniai privalo:



44.1. pazangiai, stropiai ir sgziningai mokytis pagal savo gebéjimus ir poreikius, netrukdyti mokytis
kitiems;

44 2. i&jus i klase mokytojui ar vizituojan¢iam asmeniui atsistoti, atsakyti i pasveikinima, visada
pagarbiai bendrauti su mokytojais, gimnazijos bendruomenés nariais, savo bendramoksliais;

44.3. neveluoti | pamokas ir kitus renginius, visada gimnazijoje vilkéti Svarig ir tvarkingg uniforma;

44 4. turéti pamokoje reikalingas mokymosi priemones;

44.5. pamoky, kity renginiy metu elgtis drausmingai, kultiiringai, netrikdyti uzsiémimy rimties, kalbéti
tik leidus mokytojui, reaguoti ] mokytojo pastabas;

44.6. lankyti visas pamokas. Susirgus, ar dél kitos priezasties neatvykus j Gimnazijg, tg pacig dieng
informuoti klasés auklétoja. Praleidus 1-3 dieny pamokas atnesti tévy ar glob&jy parasyta pateisinima, 0
praleidus daugiau negu 3 dienas - medicinos ar kitos jstaigos pazyma;

44.7. savavaliSkai nepasiSalinti i§ pamoky. Jei dél rimty priezasciy reikia i§ pamoky iSeiti, kreiptis 1 klasés
auklétojg ar mokyklos vadovus;

44 8. susirgus ar susizeidus kreiptis ] gimnazijos bendruomenés slaugytoja, klasés auklétoja, Gimnazijos
vadovus ar dalyko mokytoja;

44.9. pertrauky metu neiSeiti i§ Gimnazijos teritorijos, nesistumdyti, nekelti peStyniy, reaguoti |
budinciyjy pastabas;

44.10. Gimnazijoje ir jos teritorijoje nertkyti, neatsinesti ir nevartoti alkoholiniy ir energetiniy gérimy,
narkotiniy, psichotropiniy ir kity psichoaktyviy medZiagy, neprekiauti jomis, neplatinti Sia tema
nelegalios literatiiros, neatsinesti ir nenaudoti pirotechnikos, visy riiSiy ginkly, neatsinesti | gimnazija
gyviiny, negadinti Gimnazijos inventoriaus, techniniy mokymo priemoniy, vadovéliy, knygy. Kilus
jtarimui, kad mokinys gali su savimi turéti draudziamy daikty, Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ patikrinti
asmeninius mokinio daiktus (kuprine, asmening spintele ir pan.) bei kreiptis j atsakingas institucijas;
44.11. rubinéje drabuzius kabinti nurodytoje vietoje, nepalikti kiSenése pinigy, kitokiy vertingy daikty,
dingus drabuZiams nedelsiant kreiptis i budintj riibininkg ar j klasés vadova. Riibus pasiimti iki riibinés
darbo laiko pabaigos;

44.12. grieztai laikytis tvarkos individualiose spintelése ir jy prieigose, neturéti spintelése daikty
nesusijusiy su ugdymu; baigus Gimnazija, tik klasés vadovui grazinti individualios spintelés rakta;
44.13. informaciniame centre-bibliotekoje laikytis tylos, netriukSmauti. Valgykloje nesistumdyti,
netrukdyti valgyti kitiems, pavalgius nusinesti indus;

44.14. pvairiuose renginiuose laikytis gimnazijos nustatytos tvarkos, vykdyti pedagogy ir budin¢iyjy

reikalavimus;



44.15. vz gimnazijos riby elgtis kultiiringai, nepazeidinéti saugaus eismo ir kity taisykliy, nertkyti,
nevartoti alkoholiniy gérimy, narkotiniy, psichotropiniy ir kity psichoaktyviy medziagy;

44.16. pertrauky ir laisvy (,,langy“) pamoky metu laika leisti informaciniame centre, valgykloje ir kitose
edukacinése erdvése ir savavaliskai neiSeiti i§ gimnazijos teritorijos;

44.17. nesinaudoti mobiliuoju telefonu pamoky metu, jei tai nesusije su ugdomuoju procesu. I§ mokinio,
pazeidusio Sig taisyklg, mokytojas turi teis¢ konfiskuoti telefong ir grazinti jj tik mokinio tévams.
Gimnazijos teritorijoje apribojamas mobiliojo ryS$io naudojimas, t.y. gimnazijoje ir jos teritorijoje
mokiniams draudziama filmuoti ar fotografuoti mobiliuoju telefonu. IS mokinio, pazeidusio $ig taisykle,
gimnazija turi teis¢ konfiskuoti telefong ir grazinti jj tik mokinio tévams. Mokiniams, pakartotinai
pazeidusiems naudojimosi mobiliuoju rysiu gimnazijoje taisykles, gali buti taikomos Gimnazijos
mokinio taisyklése numatytos drausminimo priemong¢s;

44.18. kasdien prisijungti prie elektroninio dienyno ir perziiiréti gautus praneSimus; nuolat dométis
elektroniniame dienyne pateikta informacija apie pamoky tvarkarastj, gautus jvertinimus, lankomumo
rezultatus ir esant neatitikimams, nedelsiant informuoti dalyky mokytojus ir klasés auklétoja; vykdyti
kitas Gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyno sudarymo elektroninio dienyno
pagrindu nuostatuose numatytas pareigas ir funkcijas;

44.19. talkinti gimnazijai tvarkant jos aplinka, organizuojant mokyklos, kaip vietos kultiros Zidinio,
renginius;

44.20. pakeliui ] Gimnazijg ir namo elgtis saugiai ir drausmingai;

44.21. vykdyti mokymosi sutartyje numatytas salygas, Gimnazijos mokiniy elgesio taisyklése ir
Gimnazijos veiklg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytas funkcijas.

45. Moksleiviy tévai (globg¢jai, ripintojai) privalo:

45.1. sudaryti moksleiviui sveikas ir saugias gyvenimo bei mokymosi sglygas namuose, apripinti
individualiomis mokymosi priemonémis;

45.2. bendradarbiauti su mokytojais parenkant moksleivio mokymosi lygj, neformaliojo ugdymo kryptj,
tikybos ar etikos mokymasi;

45.3. uztikrinti vaiko reguliary ir punktualy Gimnazijos lankyma;

45.4. dalyvauti tévy susirinkimuose;

45.5. atlyginti jy vaiky Gimnazijai padaryta Zala;

45.6. dalyvauti, aptariant jy vaiko mokymosi rezultatus ar elgesj;

45.7. pagal galimybes padéti stiprinant Gimnazijos materialing baze;

45.8. vykdyti mokymosi sutartyje su gimnazijos direktoriumi numatytas salygas ir Gimnazijos veikla

reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytas funkcijas.



46. Tévai (globéjai, riipintojai), fiziSkai ar moraliskai Zalojantys savo vaikus ir nesudarantys salygy
mokytis iki 16 mety, atsako jstatymy nustatyta tvarka.

47. Netinkamai besielgiantiems mokiniams gali biiti taikomos $ios poveikio priemonés:

47.1. mokinio ugdymosi vietos pakeitimas;

47.2. gimnazijos vadovo ar jo jgalioto atstovo iSkvietimas;

47.3. mokinio daikty patikrinimas;

47.4. pagristy fiziniy veiksmy panaudojimas ( vadovaujantis Kauno ,, Saulés* gimnazijos poveikio
priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams tvarkos aprasas, patvirtintu Kauno ,,Saulés*

gimnazijos direktoriaus 2012 m. rugséjo 3d. jsakymo Nr. V-10)

VI. LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO PRIEMONES

48. Gimnazijos direktorius jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.
Neatsizvelgdamas | lytj, rasg, tautybe, kalba, kilme, socialing padéti, amziy, lyting orientacija, negalig,
etnin¢ priklausomybe, religija, tik€jima, jsitikinimus ar paziiiras, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrinda,
Gimnazijos direktorius:

48.1. priima darbuotojus j darba;

48.2. sudaro vienodas darbo saglygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobuléjimo,
persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, teikdamas vienodas lengvatas;

48.3. naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

48.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darba moka vienodg darbo uzmokestj;

48.5. tvirtina ir uztikrina vienoda lokaliniy teisés akty taikyma darbuotojams;

48.6. nereikalauja 1§ darbuotojy informacijos, nesusijusios su tiesioginio darbo atlikimo funkcija;

48.7. draudzia diskriminacija Gimnazijoje bet kokiais pagrindais.

VIl. DARBO IR POILSIO LAIKAS

49. Gimnazijoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

50. Darbo dienomis Gimnazijoje veikla organizuojama nuo 7.00 val. iki 21val.-23.00 val. (atsizvelgiant
] nuomojamy patalpy uzimtuma), kitu metu jjungiama signalizacija. Prireikus dirbti poilsio dienomis
(Brandos egzaminai, varzybos, renginiai, iSvykos ir kt.) darbas organizuojamas pagal i§ anksto su

Gimnazijos vadovais suderintg grafika.



51. Gimnazijos darbuotojy darbo laiko rezimas yra tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu,
pridedant individualius darbo grafikus.

52. Abipusiu sutarimu ir Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali buti patvirtinta nuotolinio darbo forma,
vadovaujantis nuotoliniu biidu dirbanc¢io darbuotojo darbo laiko apskaitos tvarka.

53. VBE ir PUPP vykdymo dienomis bei mokiniy atostogy metu darbuotojai dirba pagal Gimnazijos
direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.

54. Gimnazijoje nedirbama valstybés nustatytomis $vendiy dienomis. Svenéiy dieny i$vakarése darbo
dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.
55. Kasmetinés, tikslinés, papildomos, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LR darbo
kodeksa.

56. Atostogy eilé sudaroma ir patvirtinama iki kovo 1 d. ISimties atvejais, darbuotojy praSymu ir
Gimnazijos direktoriaus sutikimu, atostogy datos gali buti kei¢iamos.

57. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu ir esant biitinybei iki 5 dieny,
mokytojui pateikus motyvuota praSyma.

58. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi tai rastu suderinti su savo tiesioginiu vadovu.
Norédami i8vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi pateikti praSyma ir gauti Gimnazijos direktoriaus
raSytinj sutikima.

VIII. MOKYTOJU DARBO KRUVIO SANDARA

59. Mokytojy darbo kriiviy sandaros projektus sudaro Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui
pagal kuruojamas sritis iki mokslo mety pabaigos. Skiriant mokytojui kontaktines valandas atsizvelgiama
1 Gimnazijos darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos aprase patvirtinta mokytojy darbo kriivio sandara,
Gimnazijos ugdymo plang, mokymo testinumg, Gimnazijos mety veiklos tikslus. Skirstant mokytojy
darbo kruvj laikomasi protingumo, teisingumo ir sagziningumo principy.

60. Mokytojy darbo kriivio projektas naujiems mokslo metams aptariamas dalyky mokytojy metodinése
grupése, pristatomas Mokytojy tarybos posédyje, esant poreikiui koreguojamas, atsizvelgiant j ugdymo
plano, darbo grupiy, darbuotojy kaita.

61. Mokytojy kontaktiniy valandy skaiCiaus paskirstymas yra reglamentuojamas Kauno ,,Saulés®
gimnazijos darbo apmokéjimo tvarkos aprase. Mokytojy darbo kriivio sandaros pakeitimus tvirtina
Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos mokytojais, Gimnazijos Darbo taryba ir savininko

teises ir pareigas jgyvendinancia institucija.



62. Mokytojy kontaktiniy valandy skaicius per metus kiekvienais mokslo metais gali skirtis priklausomai
nuo Gimnazijos ugdymo plano, sukomplektuoty klasiy skai¢iaus, argumentuoty rastiSky mokiniy ir/ ar
Jy tévy praSymy.

63. Nekontaktiniy valandy funkcijos, susijusios su kontaktinémis valandomis ir su veikla Gimnazijos
bendruomenei, yra nurodomos mokytojy pareiginése instrukcijose, o valandos - darbo sutarties priede.
64. Mokytojy metin¢ darbo laiko norma gali keistis tik dél objektyviy priezas¢iy (mokiniy skaiciaus
maz¢jimas, klasiy komplekty skai¢iaus mazéjimas, grubus pareigy pazeidimas).

65. Esant nesutarimams dél darbo kriivio paskirstymo, gincai sprendziami Lietuvos Respublikos

jstatymy nustatyta tvarka.

IX. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS, SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE UZ
PAREIGU PAZEIDIMUS

66. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas ir Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasas.
67. Uz labai gerg darbo pareigy vykdyma, atlikus ypac svarbias Gimnazijos veiklai uzduotis, taip pat uz
kity iniciatyvy jgyvendinima, racionalius pasitlymus ir lyderyste darbe taikomos darbuotojy skatinimo
priemonés vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos aprasu.

68. Uz darbo tvarkos taisykliy pazeidima, pareiginés instrukcijos nevykdyma, neatvykimg j darba,
netinkamg pareigy vykdyma ar netinkama jy vykdyma dél darbuotojo kaltés darbuotojai baudZiami
drausminémis nuobaudomis pagal DK (pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo, finansiniy mety
pabaigoje neiSmokeétos premijos (jei yra galimybés mokéti), neapmoketos kvalifikacijos kélimo
programos, inicijuotos neeilinés atestacijos, mokytojo pareiginés algos koeficientas gali biiti sumazintas
iki minimumo (kiek leidzia Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymas, priklausomai nuo i$silavinimo, stazo, kvalifikacinés kategorijos).

69. Pries skirdamas drausmin¢ nuobaudg, gimnazijos direktorius turi rastu pareikalauti, kad darbuotojas
raStu pasiaiSkinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per gimnazijos direktoriaus nustatytg terming be
svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia paaiskinimo, drausming nuobauda galima skirti ir be
pasiaiSkinimo.

70. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas gali biti darbo sutarties nutraukimo prieZastimi.
Atleidimas i§ darbo kaip drausminé nuobauda darbuotojui gali biiti skiriamas, kai darbuotojas pazeidé

darbo drausme, jei prie$ tai jam nors karta per paskutinius dvylika ménesiy buvo taikytos drausminés



nuobaudos arba kitaip Siurksc¢iai nusizengé darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai. Vadovaujantis
LR Darbo kodeksu $iurksciu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikoma:

70.1. neleistinas elgesys su bendruomenés nariais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidziantys Zzmoniy konstitucines teises;

70.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos taisykliy,
kolektyviniy ar darbo sutarciy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

70.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél kitokiy
asmeniniy paskaty arba pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, kai darbdavys patiria
zala;

70.4 motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy, pavaldiniy
ar interesanty;

70.5. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos taisyklés
ipareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zzinomai neteisingos informacijos teikimas;

70.6. veiklos, turincios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto atlyginimo
paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

70.7. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;
70.8. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo dieng (pamaing);

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

70.10. kiti nusizengimai, kuriais Siurk$¢iai paZeidziama darbo tvarka.

71. Jei darbuotojas pasirode darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, gimnazijos
direktorius tg dieng (pamaing) neleidZia jam dirbti ir nemoka jam darbo uzZmokescio.

72. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skirti tik vieng drausming nuobaudg. Jei paskyrus drausming
nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biti skiriama
pakartotinai.

73. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobaudg, darbuotojui nebuvo
skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra tur¢jes nuobaudy.

74. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausming nuobaudg galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

75. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pareigy pazeidimo darbdavys turi priimti
jvertings pazeidimo sunkumag ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte.

76. Darbuotojas, galimai pazeides pareigas, Gimnazijos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo

nurodymu ne veliau kaip per dvi darbo dienas turi pateikti rastiska paaiskinima.



77. Jeigu darbuotojas atsisako pateikti rastiSka paaiskinimg dél galimy pareigy pazeidimo, atsisako
susipazinti su jspéjimu ar darbo sutarties nutraukimu, Gimnazijos direktorius kartu su Darbo taryba
suraso jvykio fiksavimo akta.

78. Zalos atlyginimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

79. Mokyklos vadovai ir mokytojai privalo laikytis Svietimo jstaigos nustatyty etikos normy.

X. DARBO ETIKA

80. Darbuotojy iSvaizda turi atitikti dalykiniam stiliui keliamus reikalavimus.

81. Darbuotojai privalo:

81.1. laikytis Pedagogy etikos kodekse nustatyty elgesio ir veiklos principy (pedagogams);

81.2. bendradarbiauti su kolegomis organizuojant jvairius renginius, akcijas;

81.3. kulturingai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, Gimnazijos vadovais, nepedagoginiu personalu,
mokiniais ir besikreipianciais asmenimis. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti
interesanto problemos, jis turi nurodyti, kas §j klausimg kompetentingai galéty iSaiskinti;

81.4. bendraujant telefonu, elektroniniu pastu ar dienyno Zinutémis laikytis kalbos kulttiros reikalavimy,
teikti tik tokig informacijg, kuri atitinka Gimnazijos nuostatas ir dokumentus;

81.5. nuolatos stebéti bendry Gimnazijos susitarimy laikymasi;

81.6. gerbti save ir kitus, vengti apkalby, intrigy, nesutarimy. Gerbti mokinio asmenybe, laikytis
konfidencialumo teikiant jvairig informacijg apie Gimnazijos bendruomenés narius;

81.7. laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos kritikos, nepagarbiai atsiliepti
apie kito kolegos gebé&jimus, pazitiras ir asmenines savybes, iSvieSinti ar viesai aptarinéti konfidencialios,
privataus pobudzio informacijos apie kolegas (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.);

81.8. neskelbti konfidencialios informacijos, kuri darbuotojui patikima darbo metu, asmenims,
nejgaliotiems tos informacijos suzinoti;

81.9. vengti bet kokiy vieSy komentary apie Gimnazijos veiklg, jei néra rastiskai jpareigotas Gimnazijos
direktoriaus;

81.10. rengiant jvairius dokumentus vadovautis dokumenty rengimo taisyklémis ir kalbos kultiiros
reikalavimais.

82. Gimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai turi:

82.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia informacija,

gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;



82.2. skatinti bendruomenés nariy bendradarbiavima;

82.3. visapusiSkai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti salygas
dalyvauti Gimnazijos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy)
kritines pastabas ir pranesti jiems apie taikytas priemones;

82.4. nereiksti darbuotojams pastaby dél darbo mokiniy akivaizdoje.

X1. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

83. Bud¢jimas gimnazijoje organizuojamas pagal gimnazijos administracijos sudarytg ir direktoriaus
patvirtintg grafika.
84. Bud¢jimui skiriami: gimnazijos administracijos atstovas (direktoriaus pavaduotojas), mokytojai ir,
reikalui esant, moksleiviai.
85. Bud¢jimo pozicijos iSdéstomos ten, kur yra didziausia netikétumy tikimybé.
86. Budintysis mokytojas/klasés vadovas privalo:
86.1. budéti grafike nurodytoje vietoje;
86.2. supazindinti moksleivius su budéjimo tvarka;
86.3. koordinuoti moksleiviy budéjima;
86.4. gimnazijoje netoleruoti peStyniy, rukymo ir svaigaly vartojimo, inventoriaus gadinimo, kito
netinkamo elgesio, netoleruoti konfliktiSko ir nepadoraus elgesio, nejleisti pasaliniy asmeny arba apie
juos nedelsiant informuoti gimnazijos vadovus; kilus rimtam konfliktui - iSkviesti policija.
87. Budintieji moksleiviai privalo:
87.1. palaikyti gimnazijos erdvése tvarka ir Svarg;
87.2. paruosti gimnazijos iSkilmiy salg Sventiniams, popamokiniams ir kt. renginiams, budéti jy metu, po
renginio sale sutvarkyti;
87.3 reikalui esant, sutikti gimnazijos svecius;
87.4 apie pastebéta netinkama mokiniy elgesj, nepageidautinus ir/ar negatyvius jvykius, chuliganizma,
nelaimes nedelsiant pranesti budin¢iajam mokytojui ar gimnazijos vadovui;
87.5. budéjimo metu nesioti skiriamuosius Zenklus.
88. Budéti Sventiniuose, popamokiniuose ir kituose renginiuose gali buti prasomi moksleiviy tévai ar
globg¢jai.

XIl. GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA



89. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ Saugiai, apdairiai ir atsakingai naudotis gimnazijos
kabinetais, sporto sale ar aikStynais, informaciniu centru - biblioteka, kitomis patalpomis, mokymo
priemonémis, inventoriumi ir kt.

90. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiskiems tikslams,
neleisti jo grobstyti ir gadinti.

91. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimy.

92. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, nepedagoginio personalo darbuotojai privalo apzitiréti darbo
patalpas, i$jungti elektros jrenginius bei prietaisus, patikrinti, ar néra gaisro pavojaus uzdaryti langus,
uzrakinti patalpg ir uztikrinti, kad patalpos raktas buty pas budint;.

93. Pedagogai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

94. Gimnazijos budintis darbuotojas yra atsakingas uz patalpy apsauga iki tol kol nejjungiama apsaugos
signalizacija.

95. Isgirdes duztant stiklus, lauziamy dury garsus, pastebgjes pastate pasalinius zmones, budintysis
privalo nedelsdamas iSkviesti policija, informuoti gimnazijos vadovus.

96. Uz sugadintg gimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos
bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai gimnazijai turi buti atlyginti geranoriskai

arba iSieskoti per teisma.

XI11. MOKSLEIVIU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

97. Moksleiviy skatinimo ir drausminimo sistema nustato gimnazijos direktorius kartu su gimnazijos
taryba.

98. Moksleiviy skatinimui gali biiti taikomos §ios priemonés:

98.1. padéka (zodziu, rastu);

98.2. asmenine dovana (jei yra galimybe);

098.3. pagerbtas gimnazijos Garbés knygoje;

98.4. ,Mokslo Slovés galerijos" laureato vardo suteikimas, Mety gimnazisto nominacija su vienkartine
stipendija (réméjy 1éSomis);

98.5. Vasario 16-osios laureato vardo suteikimas;

98.6. Pavyzdingiausios ir sportiSkiausios klasés nominacijos.



99. Moksleiviy drausminimui gali biiti taikomos §ios priemonés:

99.1. pokalbis (asmeninis, klasés kolektyve, mokiniy taryboje, vaiko gerovés komisijoje);
99.2. ispéjimas (zodziu, rastu);

99.3. papeikimas ( rastu, zodziu);

99.4. svarstymas vaiko geroveés komisijoje, direkciné€je ar mokytojy taryboje;

99.5. mokymosi sutarties nutraukimas uz piktybinj mokinio taisykliy bei sutarties nuostaty nesilaikyma.

XIV. KITOS GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS YPATYBES

100. Darbuotojy skundy pateikimo tvarka ir jy nagrin€jimo procediira:

100.1. skundai nagriné¢jami remiantis norminiais dokumentais.

101. VieSyjy rysiy, bendravimo su Ziniasklaida tvarka:

101.1. informacija Ziniasklaidos atstovams teikia tik gimnazijos vadovai ar kiti direktoriaus jpareigoti
asmenys.

102. Isivertinimo, veiklos analizé:

102.1. gimnazijos veiklos jsivertinimg atlicka gimnazijos direktorés jsakymu sudaryta veiklos
jsivertinimo grupé, vadovaudamasi norminiais dokumentais.

103. Saugumo uztikrinimo gimnazijoje tvarka:

103.1. budintysis registruoja pasalinius asmenis jéjusius j gimnazijg Zurnale;

103.2. raktai saugomi rakinamoje spinteléje ir iSduodami pasiraSytinai Zurnale;

103.3. | gimnazijos teritorija jleidZiamas tik darbuotojy transportas, teritorija rakinama, mokiniy
automobiliai statomi tik i$skirtiniais atvejais su Gimnazijos direktoriau iSduotu leidimu;

103.4. jéjimas | Gimnazijg galimas tik su praé¢jimo kortele.

104. Uz materialiniy vertybiy priémima, laikyma ir iSdavimg darbuotojams yra atsakingas direktoriaus
pavaduotojas tikiui.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

105. Visi darbuotojai supaZindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

106. Gimnazijos direktorius atsako uz tvarka Gimnazijoje ir uz visg gimnazijos veikla. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.

107. Taisyklés gali buti keic¢iamos, papildomos, keifiantis jstatymams, kei¢iant Gimnazijos darbo
organizavima.

108. Taisyklés skelbiamos viesai (Gimnazijos interneto tinklalapyje).



109. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius.




