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JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp
Gimnazijos vadovy, mokytojy, kity gimnazijos darbuotojy, moksleiviy, jy tévy, (globéjy ar
ripintojy) Jurbarko Antano Giedraic¢io — Giedriaus gimnazijoje (toliau — Gimnazija)

2. Gimnazija yra vaiky ir jaunimo ugdymo jstaiga, teikianti bendrajj pagrindinj ir vidurinj
i$silavinima.

3. Gimnazija vadovaujasi bendruoju ugdymo planu, bendrosiomis programomis, i$silavinimo
standartais, Lietuvos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais,
gimnazijos nuostatais ir Siomis Antano Giedrai¢io — Giedriaus gimnazijos vidaus tvarkos
taisyklémis.

4. Gimnazijai valstybés institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius.

5. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

5.1. Gimnazijos taryba — auksciausioji gimnazijos savivaldos institucija, jungianti mokiniy,
ju tévy ir mokytojy atstovus svarbiausiy gimnazijos veiklos uZzdaviniy sprendimui.

5.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija profesiniams bei
bendriems ugdymo klausimams spresti, svarstanti mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos
tobulinimo formas ir metodus.

5.3. Mokiniy — seniiiny taryba.

5.4. Direkciné taryba — nuolat veikianti Gimnazijoje patariamoji institucija, padedanti
direktoriui kolegialiai vadovauti visai mokyklos veiklai, garantuojanti sékmingg vadovo vaidmeny,
igyvendinanciy vadovybés funkcijas, atlikima.

5.5. Gimnazijos metodiné taryba.

6. Gimnazijoje gali buti steigiamos ir kitos savivaldos institucijos- tévy komitetas.

7. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas, saviSvietos, kultiirines grupes, jvairias sekcijas, burelius, klubus, sgjungas.

Il. BENDRIEJI JISTAIGOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

8. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris j darbg priimamas ir atleidziamas jstatymy
nustatyta tvarka.

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

8.2. Direktoriaus pavaduotojus, mokytojus ir Kitus darbuotojus j darbg priima direktorius,
vadovaudamasis Svietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugs¢jo 15 d. jsakymu Nr. V- 1680.

8.3. Direktorius atsakingas uz brandos atestaty ir pazyméjimy iSdavima.

8.4. Direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tkio reikalams apriipina gimnazijg



materialiniais ir informaciniais iStekliais, atsako uz gimnazijos pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly
techning bikle, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsaugg, organizuoja pagalbinio personalo
darba, ripinasi gimnazijos sanitarija ir higiena, priesgaisrine gimnazijos bukle bei jam pavaldziy
darbuotojy sauga ir sveikata, apriipina juos jrankiais, asmeninémis apsauginémis priemonémis.

8.5. Direktoriaus pavaduotojy darbo funkcijas apibrézia pareiginés instrukcijos.

9. Direkciné taryba padeda direktoriui vadovauti Gimnazijai, jgyvendinti ugdymo bei kitas
funkcijas:

9.1. Direktorius yra direkcinés tarybos pirmininkas;

9.2. Nuolatiniai direkcinés tarybos nariai yra direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tkio
reikalams, socialiné pedagogés, psichologas;

9.3. Direkcinés tarybos posédziai rengiami ne reciau kaip karta per ménesj. Prireikus
rengiami neeiliniai direkcinés tarybos pasitarimai;

9.4. Direkcinés tarybos posédziuose dalyvauja tie darbuotojai, kuriy darbas susijes su
nagrin¢jamais klausimais;

9.5. Direkcinés tarybos nutarimai priimami balsy dauguma ir jy vykdymas privalomas
visiems Gimnazijos darbuotojams;

9.6. Direkcinés tarybos posédziai protokoluojami tik priimant svarbius nutarimus, mokiniy
Salinimo i§ Gimnazijos atveju, finansiniais klausimais ir pan.;

9.7. Direkciniai pasitarimai vyksta pagal Gimnazijos veiklos programg arba plang, kuris
patvirtinamas jos posédyje.

10. Dokumenty pasira§ymas:

10.1. Gimnazijos herbinis antspaudas dedamas ant iSsilavinimg liudijané¢iy dokumenty.
Finansiniai dokumentai tvirtinami herbiniu antspaudu, o Kiti dokumentai tvirtinami spaudu su
Gimnazijos pavadinimu;

10.2. Visus finansinius dokumentus pasiraso vyriausioji buhalteré ir Gimnazijos direktorius.

11. Rastinés vedéja (-as):

11.1. Teikia gauta informacija Gimnazijos vadovui, administracijai ir mokytojams;

11.2. Ruosia atsakymus j gautus rastus, teikia direktoriaus tvirtinimui;

11.3. Dokumentus tvarko pagal dokumenty valdymo taisykles;

11.4. Darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, pareigine instrukcija, darbo tvarkos
taisyklémis, Lietuvos Respublikos archyvy departamento nurodymais ir bendrojo lavinimo mokykly
pavyzdiniu byly dokumentacijos planu.

III. MOKINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA. MOKSLEIVIU
APSKAITOS ORGANIZAVIMAS, MOKSLEIVIU BYLU TVARKYMAS

12. Mokiniy priémimas ir i§vykimas, klasiy komplektavimas vykdomas vadovaujantis
Jurbarko rajono savivaldybés tarybos ir gimnazijos patvirtinta ,,Mokiniy priémimo ] Antano
Giedrai¢io — Giedriaus gimnazija, perkélimo mokytis  kita mokykla, iSregistravimo bei pasalinimo
1§ gimnazijos tvarka".

13. Isakymus dél mokiniy judéjimo, klasiy vadovy teikimu ruoSia direktoriaus pavaduotoja
ugdymui, pasiraSo gimnazijos direktorius.

IV. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

14. Gimnazija savo ugdomaja veika organizuoja vadovaudamasi Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro patvirtintais bendraisiais ugdymo planais.

V. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA

15. Gimnazijos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo savo pavaduotojus, socialinj pedagoga,



psichologa, mokytojus, administracijos, tkio ir pagalbinj personalg. Priimdamas i darba bei
atleisdamas 1§ darbo darbuotojus, Gimnazijos direktorius privalo vadovautis LR Darbo Kodeksu,
kitais darbo santykius reguliuojanciais jstatymais ir norminiais aktais.

16. Gimnazijos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti | darbg asmenis dél jy lyties, rasés,
tautybes, pilietybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy bei kity aplinkybiy, nesusijusiy su dalykinémis
Zmogaus savybémis.

17. Priémimas j darbg jforminamas nustatytos formos raSytine dvisale darbo sutartimi.
Sutart] pasiraSo Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir pritmamas j darbg asmuo.

18. Darbo sutartyje Salys susitaria dél buitiny sutarties saglygy. Priimami j darba darbuotojai
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras
pareigas, Gimnazijos nustatyta darbo tvarka. Gimnazijos direktorius jsipareigoja mokéti
darbuotojams nustatytag darbo uzmokest] ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

19. Gimnazijos direktorius privalo supazindinti darbuotojus su jy darbu, darbo apmokéjimo
salygomis, iSaiskinti jy teises ir pareigas, supazindinti pasirasytinai su Siomis vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybiy aprasu. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams supazindina darbuotoja
pasirasytinai SU saugaus darbo ir priesgaisrinés saugos taisyklémis numatytuose zurnaluose.

20. Darbuotojai gauna atlyginimg uz darbg pagal jy atliekamo darbo apimtj, sudétinguma,
kokybe, pagal jy iSsilavinima, darbo staza bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus
kriterijus. Salys negali nustatyti tokiy darbo salygy, kurios pabloginty darbuotojo padétj, palyginus
su ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

21. Mokytojy darbo kriivis (pamoky skaicius per savaitg) gali keistis del objektyviy
priezasCiy arba abipusiu mokytojo ir mokyklos vadovo susitarimu, atitinkamai jforminus §j
pakeitima.

22. Darbuotojai neturi teisés be gimnazijos vadovybés leidimo pavesti atlikti savo darbag
kitiems asmenims.

V1. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR MOKINIU TEISES BEI PAREIGOS

23. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai privalo sgziningai atlikti savo pareigas, laikytis
darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti gimnazijos vadovybés nurodymus ir savivaldos institucijy
sprendimus.

24. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

25. Darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems, Gimnazijos patalpose ir teritorijoje
gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, keiktis, nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip
elgtysi mokiniai.
joje esancias knygas ir kitokius leidinius. Savo darbe vadovaujasi pareigine instrukcija.

27. Bibliotekininké organizuoja mokiniy apriipinimg vadovéliais, mokslo mety pabaigoje
priima juos i§ mokiniy, vadovaujantis gimnazijos nustatyta tvarka.

28. Mokytojai, klasés vadovai, socialinis pedagogas, logopedas, psichologas laisvai renkasi
pedagoginés veiklos formas ir metodus, formuoja moksleiviy ugdymo turinj, vadovaudamiesi
Bendrosiomis programomis, iSsilavinimo standartais, gimnazijos ugdymo planu, teikia
moksleiviams Siuolaikin] mokslo ir kulttiros lygj atitinkantj i$silavinima, brandina mokiniy kiirybinj
mastyma, savarankiskumg ir gebéjimg atsakyti uz savo veiksmus.

29. Vykdydami savo pareigas mokytojai privalo:

29.1. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, gerbti mokinio asmenybg;

29.2. pasiruosti pamokoms, neformaliojo ugdymo renginiams, pamokas pradéti nustatytu
laiku, nepalikti mokiniy be priezitros kabinetuose, klasése, dirbtuvése, sporto saléje; pamoky,
papildomo ugdymo bei gimnazijos organizuoty renginiy metu, palaikyti drausme, saugoti mokiniy
sveikatg ir gyvybe;



29.3. supazindinti mokinius pasiraSytinai su saugaus elgesio taisyklémis kiino kultiiros
pamokose, darby saugos, fizikos, chemijos, informaciniy technologijy, technologijy kabinetuose;

29.4. neisleisti 1§ kiino kultiros pamoky mokiniy, kurie dél sveikatos biiklés negali sportuoti,
privalo stebéti kity mokiniy veiksmus pamokoje;

29.5. mokiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz
Gimnazijos riby vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su Gimnazijos vadovybe, laikantis
Mokiniy turizmo renginiy organizavimo apraso nuostaty;

29.6. palaikyti ry§j su mokiniy tévais (globéjais, ripintojais) informuoti juos apie mokiniy
mokymasi ir elgesj, nekviesti | gimnazijag mokiniy tévy be klasés vadovo ar Gimnazijos vadovybeés
Zinios;

29.7. dométis mokiniy buities salygomis, imtis priemoniy prie§ smurta, narkomanija,
alkoholizma, riikymg. Socialiai remtiniems mokiniams pagal galimybes suteikti reikalingg parama;

29.8. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi, dalyvauti metodiniy grupiy
veikloje;

29.9. analizuoti savo pedagoging veikla, apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus,
supazindinti su jais mokinius jy tévus ar globéjus ir Gimnazijos vadovus;

29.10. tvarkyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus, dalyvauti mokytojy tarybos
posédziuose bei pasitarimuose ir kituose privalomuose renginiuose;

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

29.12. esant galimybei pavaduoti sergancius ar iSvykusius mokytojus;

29.13. budéti poilsio vakaruose pagal direktoriaus patvirtintg grafika jstatymy nustatyta
tvarka;

29.14. Elektroninis TAMO dienynas tvarkomas pagal patvirtintus elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatus;

29.15. isleisti mokinj i§ pamokos be priezasties draudziama. Taip pat draudziama mokinj,
pazeidusj drausme, iSvaryti i§ pamokos. D¢l mokinio nedrausmingumo mokytojas kreipiasi i klasés
auklétoja, socialing pedagoge, Vaiko gerovés komisijg, Gimnazijos administracija;

29.16. neuztesti pamoky per pertraukoms skirtg laika, neapkrauti mokiniy mokymo
programoje nenumatytais darbais, nepalikti po pamoky;

29.17. Mokytojui draudziama, nesuderinus su Gimnazijos vadovybe, keisti pamoky
tvarkarast] arba vienam mokytojui pavaduoti kita.

30. Per pamoka mokytojui mobiliuoju telefonu naudotis nerekomenduojama.

31. Mokytojai visiSkai atsako uz tvarkag ir drausme¢ per pamoka, neformaliojo uzsiémimo
metu. Po pamoky palieka tvarkingg darbo vieta.

32. Klasés vadovo darbo tikslas - klasés integravimas j gimnazijos bendruomene, tévy ir
Seimos tiksly koordinavimas, tiesioginis darbas su mokiniais.

33. Klasés auklétojas (kuratorius) privalo:

33.1. stebéti auklétiniy mokymasi, elgesi, psichologini klimata klaséje, dométis vaiky
padétimi Seimoje, iskilus probleminéms situacijoms tartis su gimnazijos socialiniu pedagogu, jei
reikia, prasyti teis€saugos pareigiiny pagalbos, kreiptis ] gimnazijos Vaiko gerovés komisijg.

33.2. organizuoti prevencines priemones prieS alkoholio, narkotiniy medziagy ir kity
svaigaly vartojimg, rukyma, smurta, moksleiviy nusikalstamuma, nepadory elgesj, pasitelkiant
specialistus, gimnazijos vadovybe, teisésaugos institucijas, klasés kolektyva, vaiky tévus ir globéjus,
Gimnazijos savivaldos institucijas;

33.3. El dienyng pildyti pamoky (uzsiémimy) metu ar joms pasibaigus, bet butinai iki
dienos pabaigos.

33.4. tvarkyti klasés dokumentus, mokiniy asmens bylas, klasés duomeny medziaga TAMO
dienyne, nuolat dométis vaiky rizikos grupés mokiniais, tvarkyti atitinkamus dokumentus;

33.5. dométis mokiniy materialine padétimi, riipintis, kad vaikai i§ socialiai remtiny,
daugiavaikiy ir kt. sunkiai besiver¢ianciy Seimy gauty nemokama maitinimg ar kitg materialing
parama, informuoti Gimnazijos socialing pedagogg;



33.6. palaikyti rySius su mokiniy tévais (globéjais, rupintojais), dométis mokiniy
socialinémis gyvenimo salygomis, sveikata. Reikalui esant, lankytis mokinio namuose. SuZzinojus
apie netinkamas gyvenimo bei mokymosi saglygoms mokinio namuose, nedelsiant informuoti
socialing pedagoge, gimnazijos administracijg, suraSyti buities tyrimo aktg;

33.7. lydéti auklétinius j renginius, vykdomus uz Gimnazijos riby, jei Sie renginiai humatyti
ugdymo planuose ir organizuojami Gimnazijos, jy metu uztikrinti mokiniy saugumga ir tvarka;

33.8. siekti, kad klasés mokiniai laikytysi Gimnazijos nuostaty, Vidaus tvarkos taisykliy,
vykdyty Gimnazijos tarybos ir savivaldos institucijy nutarimus;

33.9. riipintis, kad nebiity pazeistos vaiky teisés;

33.10. padéti mokiniams pasirinkti profesija;

33.11. ne reciau, kaip kartg per pusmetj organizuoti klasés tévy susirinkimus;

33.12. organizuoti uzklasing veikla;

33.13. organizuoti klasés mokiniy savitvarka, budéjima;

33.14. per mokslo metus teikti ataskaitas, baigiantis mokslo metams, sutvarkyti klasés el.
TAMO dienyng ir asmens bylas bei perduoti pavaduotojui ugdymo reikalams.

34. Mokiniy pareigos:

34.1. neveluoti | pamokas ir kitus renginius, ateiti j mokykla Svariai ir tvarkingai
apsirengus;

34.2. Gimnazijoje dévéti mokykling uniforma, taip pat iSvykus atstovauti Ggimnazijai
(priklausomai nuo renginio pobtdzio);

34.3. atsinesti reikalingas mokymo priemones, turéti sporting apranga;

34.4. stropiai ir sgziningai mokytis, pagarbiai bendrauti su mokytojais, Gimnazijos
bendruomenés nariais, savo bendramoksliais, neskriausti kity;

34.5. pamoky ar kity renginiy metu elgtis drausmingai, netrikdyti pamokos ar renginio
rimties, reaguoti ] mokytojo pastabas;

34.6. lankyti kiekvieng pamokg, praleistas pamokas pateisinti. Neatvykus j Gimnazijg dél
ligos, atnesti medicining pazyma, dél kity priezasCiy — tévy (globéjy) pasirasytg pateisinimg (ne
daugiau uz tris dienas), i§skirtinais atvejais informuoti klasés vadova;

34.7. Gimnazijoje susirgus ar susizeidus kreiptis | klasés auklétoja, sveikatos prieziiiros
specialista, Gimnazijos administracija;

34.8. pertrauky metu elgtis kultiiringai, santtiriai, vykdyti budin¢iyjy nurodymus;

34.9. pametus ar sugadinus spaudinj ar vadovelj, nupirkti nauja. Jei néra galimybés nupirkti
tokj pat leidinj, uz jj sumokéti dvigubg leidinio kaing.

34.10. sugadinus gimnazijos inventoriy, zZalg atlyginti pagal administracijos surasyta akta;

34.11. Mokinys savo palta, striuke palieka savo spinteléje. Mokytojas turi teis¢ mokinio su
paltu, striuke nejleisti ] pamoka. Uz asmeninius daiktus (telefona, piniging ar kt.), paliktus savo
spinteléje Gimnazija neatsako.

34.12. vykdyti gimnazijos vadovybés, mokytojy reikalavimus, vadovautis Gimnazijos
nuostatais, Tarybos nutarimais, darbo tvarkos taisyklémis;

34.13. esant laisvai pamokai mokinys turi dirbti skaitykloje, buti Gimnazijos patalpose ir
teritorijoje, bei netrukdyti vykstan¢ioms pamokoms;

34.14. laikytis visy mokymo sutarties reikalavimy;

34.15. mokiniai turi zinoti zmogaus ir darbo saugos, keliy eismo taisykliy reikalavimus ir jy
grieztal laikytis.

34.16. gindami savo teises mokiniai gali skystis Zodziu ar rastu klasés auklétojui, socialiniam
pedagogui, Gimnazijos direktoriui, Gimnazijos tarybai;

34.17. i$ pamoky j renginius mokiniai i$leidziami direktoriaus nustatyta tvarka;

34.18. mokinys sistemingai seka mokymosi rezultatus elektroniniame dienyne, savalaike
informacijg apie mokymosi pasiekimus gauna 1§ mokytojo.

35. Mokiniams draudziama:

35.1. rukyti, keiktis, vartoti alkoholinius gérimus, narkotikus, tonizuojancias medziagas,
elektronines cigaretes gimnazijoje ir uz jos riby, naudoti pirotechnikos priemones, nesiotis daiktus,



nesusijusius su ugdomuoju procesu;

35.2. pasisavinti ne savo daiktus, reketuoti ar reikalauti pinigy i§ bendramoksliy, skriausti
Kitus;

35.3. siukslinti Gimnazijoje, jos teritorijoje bei vieSose vietose;

35.4. zaisti azartinius zaidimus, organizuoti nelegalius mainus, prekyba;

35.5. per pamoka naudotis mobiliu telefonu. ISimties atveju, esant labai svarbiam reikalui,
gavus mokytojo leidima, galima iSeiti | koridoriy pakalbéti telefonu. Jei mokinys nepaiso draudimy
ir naudojasi telefonu, mokytojas turi teis¢ ji paimti ir grazinti mokiniui tik pamokai pasibaigus.
Mokytojui leidus telefonas gali buti naudojamas kaip mokymo priemoné.

35.6. métyti sniego gnitiztes j langus ir praeivius;

35.7. savavaliskai pasiSalinti i§ pamoky.

36. Mokiniy skatinimas:

36.1. gerai ir labai gerai besimokantiems mokiniams klasés vadovo teikimu po I pusmecio ir
mokslo mety pabaigoje direktoriaus jsakymu reiSkiama padéka;

36.2.olimpiady, jvairiy konkursy nugalétojai ir labai gerais bei gerais pazymiais mokslo
metus baige mokiniai apdovanojami pagyrimo rastais;

36.3. kasmet gali bati renkama:

36.3.1. 1§ kiekvienos klasés kultiiringiausi gimnazistai ir jie apdovanojami;

36.3.2. geriausiai besimokanti klasé;

36.3.3. sportiskiausia klasé.

37. Pazeidus Darbo tvarkos taisykles:

37.1. mokinio elgesys svarstomas Vaiko gerovés komisijoje, mokytojy tarybos arba
direkcinés tarybos posédziuose, dalyvaujant tévams. Mokiniams galima taikyti Sias drausminimo
priemones:

37.1.1. isp¢jima,

37.1.2. pastaba;

37.1.3. papeikima rastu;

37.2. esant reikalui gimnazijos vadovas kreipiasi | Gimnazijos taryba, vaiky teisiy apsaugos
tarnyba dél mokinio elgesio apsvarstymo;

37.3. jei mokinio (iki 16 m.) elgesys kelia realig grésme¢ gimnazijos bendruomenés nariy
saugumui, suderinus su Vaiky teisiy apsaugos tarnyba, vadovaujantis direktoriaus jsakymu mokinys
gali buti pasalintas i§ Gimnazijos;

37.4. mokinys (nuo 16 m.), Siurks¢iai pazeidingjantis mokymosi sutartj, Gimnazijos
nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles, mokiniy elgesio taisykles, apsvarséius jo elgesi mokytojy
taryboje arba direkcinéje taryboje, direktoriaus jsakymu gali bati Salinimas i§ Gimnazijos.

VII. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

38. Gimnazija savo veikla organizuoja atsizvelgdama j Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus veiklos plana ir Jurbarko rajono $vietimo centro
veiklos plang.

39. Gimnazijos direktorius, administracija ir mokytojai pagal reikalavimus laiku pateikia
atsakymus ] gautus rastus.

40. Gimnazijos darbuotojai vykdo direktoriaus, jo pavaduotojy teisétus nurodymus, pateiktus
zodziu arba rastu.

VIII. TEISES AKTU, PROJEKTU SUPAZINDINIMAS

41. Darbuotojai supazindinami su kity institucijy pateiktais teisés aktais.

42. Direktoriaus jsakymai skelbiami mokytojy kambaryje skelbimy lentoje, TAMO dienyne,
mokytojai su jais supazindinami pasitarimy metu, elektroniniu pastu, esant reikalui pasirasytinai.

43. Mokiniai su svarbia informacija supazindinami ja paskelbiant Gimnazijos internetiniame



puslapyje, skelbimy lentoje, TAMO dienyne, klasiy valandéliy metu (esant reikalui pasiraSytinai).

IX. ISTAIGOS RASTVEDYBOS TVARKYMAS

44. Jstaigos dokumentacijg tvarko rastinés vedéja, vadovaudamasi Dokumenty valdymo
taisyklémis, Lietuvos Respublikos archyvy jstatymais, Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisyklémis.

X. INFORMACIJOS APIE GIMNAZIJOS VEIKLA VIESO SKELBIMO TVARKOS
APRASAS

45. Informacijos apie gimnazijos veiklg vieSo skelbimo tvarkos aprasa ruosia Gimnazijos
direktorius.

46. Klasiy vadovai, mokytojai, buhalteré, pavaduotojai ugdymui direktoriui pateikia
informacija pageidaujamais klausimais.

XL PILIECIY IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

47. PilieCiy praSymai ir skundai registruojami gauty praSymy registracijos Zurnale.
48. Direktorius ir Gimnazijos administracija operatyviai sprendzia skunde iskeltas
problemas.

XIl. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

49. Mokytojai turi teis¢ kelti savo kvalifikacijg iSvykdami | tarnybing komandiruote. Jiems
apmokamos komandiruotés islaidos, vadovaujantis LR vyriausybés nutarimais ir Gimnazijos
nustatyta tvarka.

50. Galima naudotis nuosavu automobiliu, komandiruotés i§laidos apmokamos vadovaujantis
Gimnazijos nustatyta tvarka.

51. Kelionés j uzsienj apmokamos vadovaujantis LR vyriausybés nutarimais ir Gimnazijos
nustatyta tvarka.

XI11.DARBO IR POILSIO LAIKAS

52. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité.

53. Darbas $estadieniais organizuojamas Gimnazijos nustatyta tvarka.

54. Mokytojai  darbg turi ateiti ne véliau kaip 10 min iki pamokos pradzios.

55. Administracijos darbg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti darbo grafikai;

56. Ukio personalo darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintg darbo grafika;

57. Pamokos trukmeé visose klasése nustatoma ne ilgesné kaip 45 min.

58. Pertraukos tarp pamoky ne trumpesnés kaip 10 min. Mokiniams pavalgyti skiriama dvi
ilgosios pertraukos po 20 min.

59. Gimnazijos direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo.
Norédami iSvykti dél asmeniniy priezasCiy, mokytojai rastu kreipiasi j Gimnazijos direktoriy ir
pateikia sitilymus dél pamoky pavadavimo.

60. Dél svarbios priezasties negalédamas atvykti j pamokas, pranesa Gimnazijos vadovybei
1§ vakaro arba iki pamoky pradzios. Neatvykimas ] darbg be pateisinamos priezasties, pamokos
praleidimas ar pavélavimas ] pamoka laikomi darbo tvarkos pazeidimu.

61. Namy darbai mokiniams uzduodami vadovaujantis ugdymo plano ir higienos normy
reikalavimais.



62. Mokytojai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmés kasmetines atostogas
vasarg arba mokiniy atostogy metu.

63. Kitiems Gimnazijos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyta tvarka pagal i§ anksto parengtg grafika, atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus
ir Gimnazijos galimybes:

63.1. praSymai atostogoms pateikiami iki geguzés 15 dienos;

63.2. atostogos suteikiamos pailséti ir atstatyti darbinguma, paliekant darbo vieta ir mokant
vidutinj darbo uzmokestj;

63.3. Svenciy dienos, paskelbtos nedarbo dienomis, j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

64. Susirges darbuotojas (darbo ar atostogy metu) privalo ta pacig dieng informuoti
direktoriy ar pavaduotojg ugdymui, nurodydamas nedarbingumo laikotarpj.

65. Apie grizimg j darba po ligos darbuotojas privalo informuoti direktoriy arba direktoriaus
pavaduotoja ugdymui ne véliau kaip pries$ vieng dieng.

66. Nelaimingu atsitikimu pakeliui j darbg ar i§ darbo vykstant j namus bus laikomas tik
tokiu atveju, jei darbuotojas j darbg ar i jo vyko tiesioginiu marSrutu, nuo jo nenukrypdamas.
Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti direktoriy ar jj
pavaduojant] asmen].

XIV. DARBUOTOJU DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMAS

67. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j banko saskaita.

68. Visy kategorijy darbuotojams, Gimnazijos vadovybés ir Gimnazijos tarybos nutarimu
gali biiti mokamos premijos ir priemokos uz profesijy gretinima, jvairiy papildomy darby atlikima.

69. Visy kategorijy darbuotojai darbo uzmokestj uz atostogas turi teis¢ gauti ne véliau kaip
pries tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.

70. Nelaimés atveju, pagal galimybes iSmokéti pasalpa.

71. Darbo apmokéjimo tvarka nustato LR jstatymai, Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisés aktai.

72. Kiekvieno darbuotojo atlyginimas priklauso nuo tarifikuoty valandy ar i$dirbty valandy
skaiciaus.

73. Mokytojy pamoky kriivis kiekvienais metais gali buti skirtingas, priklausomai nuo
sukomplektuoty klasiy skaiciaus, ugdymo plano pakeitimy.

XV. DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

74. Uz pavyzdingg darbiniy pareigy vykdyma, nepriekaiStinga darba, Svietimo idejy
skleidimg ir jgyvendinimg, neformaliojo Svietimo diegima darbuotojams gali biti taikomi Sie
paskatinimai:

74.1. padékos paskelbimas — jsakymas;

74.2. padékos rasto jteikimas;

74.3. aukstesniy pareigy paskyrimas;

74.4. pirmumas renkantis popamokingés ar kitos veiklos rasj;

74.5. atsizvelgiama skiriant pamoky kriivj.

75. Aplaidiems, nedrausmingiems, neriipestingai atliekantiems savo pareigas arba jy
nevykdantiems darbuotojams galima taikyti $ias drausminimo priemones:

75.1 jspéjima;

75.2. pastaba;

75.3. papeikima;

75.4. atleidimas i§ darbo (Darbo Kodekso 136 straipsnio 3 dalis);

75.5. uz neatliktg darba, neisdirbtas valandas gali biiti Sumazinamas atlyginimas;

75.6. laikinai nuSalinti darbuotojg nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemokéti atlyginimo;



XVI. MOKINIU IR DARBUOTOJU MAITINIMAS

76. Mokiniai nemokamai maitinami Vyriausybés nustatyta tvarka.
77. Nemokamo maitinimo dokumenty rengimu riipinasi socialiné pedagogeé.
78. Mokiniy valgymo pertraukos apibréztos budéjimo nuostatuose.

XVII. MOKINIU VEZIMAS IR KITOS LENGVATOS

79. Mokiniai ] gimnazijg vezami nemokamai. Gimnazijos administracija riipinasi patogiu
autobusy grafiko sudarymu.

80. Rajono savivaldybés tarybos sprendimu, Gimnazija gali apmokéti iSlaidas tévams,
kurie veza mokinius j mokykla nuosavu transportu.

XVIII. HIGIENINIS MOKSLEIVIU UGDYMAS IR DARBUOTOJU
MOKYMAS, SVEIKATOS PRIEZIURA

81. Visi Gimnazijos darbuotojai, kartg per metus turi pasitikrinti sveikatg ir pateikti sanitaring
knygele sveikatos prieziiiros specialistui.

82. Visi mokiniai kickvienais metais iki rugséjo 1 dienos privalo pasitikrinti sveikatg pas
savo Seimos gydytoja.

83. klasiy vadovai, mokytojai ir kiti darbuotojai privalo ugdyti mokiniuose teigiamus
higienos IgtdZzius pamoky ir popamokiniu metu.

84. Pagal reikalavimus kviestis medikus ir kitus specialistus pravesti pirminiy medicininiy
ziniy Kursus.

XIX. SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS, ELEKTROS SAUGOS
MOKYMAS

85. Mokiniai supazindinami su saugaus elgesio taisyklémis vedant atitinkamas pamokas bei
gavus Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus jsakyma. Vadovaudamasis $iuo jsakymu gimnazijos
direktorius raSo jsakymag klasiy vadovams ir mokytojams. Mokytojai mokinius supazindina
pasiraSytinai klasés dienyne.

86. Gimnazijos vadovai turi buti iSklause prieSgaisrinés saugos kursus ir turéti galiojantj
pazymejima.

87. Gimnazijos vadovas ir pavaduotojas tkio reikalams turi bati iSklaus¢ darby saugos
kursus ir privalo turéti galiojant] pazyméjima.

88. Direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas kiekvienais metais paruosia civilinés saugos
ataskaitg ir pateikia atitinkamai institucijai.

89. Zmogaus saugos kursa désto vienas mokytojas.

90. Gimnazijos darbuotojai su saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis
supazindinami pasirasytinai.

XX. GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

91. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.

92. Kiekvienas bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turta, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto savanaudiSkiems
tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti;



93. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apziaréti naudotas
patalpas, i§jungti elektros jrenginius, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

94. Darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy
evakuacijos kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

95. Gimnazijos sargas budédamas gimnazijoje nakties metu neturi teis€s miegoti ar leisti |
Gimnazijos patalpas pasalinius Zmones, nors jie biity gerai pazjstami ar draugai. ISgirdgs diiztant
stiklus, lauziamy dury garsus, pastebéjes pastate pasalinius zmones, sargas privalo nedelsdamas
iSkviesti policija.

96. Atsakingas asmuo privalo atsakyti uz sugadintg inventoriy, mokymo priemones ar kitg
turtg. Nuostoliai Gimnazijai turi biiti atlyginti jstatymy nustatyta tvarka.

97. Uz viesyjy pirkimy organizavimg atsakingas pavaduotojas tkio reikalams. VieSieji
pirkimai vykdomi vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

XXI. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

98. Bud¢jimas Ggimnazijoje organizuojamas remiantis budéjimo tvarkos aprasu, Patvirtintu
direktoriaus jsakymu.

99. Visa gimnazijos bendruomen¢ atsako uz bendra tvarkg Gimnazijoje.

100. Poilsio vakaruose ir diskotekose mokytojai ir vadovai budi pagal i$ anksto sudaryta
grafikg. Vadovaujantis Darbo kodeksu suteikiama papildoma atostogy diena mokiniy atostogy metu.

101. Budé¢jimui Sventiniuose renginiuose, vakaréliuose ir diskotekose gali buti pasitelkiami
moksleiviy tévai ar globéjai.

XXI11. PASALINIU ASMENU IR TEVU LANKYMOSI GIMNAZIJOJE TVARKA

102. Pasaliniai asmenys ir tévai, atvyke | Gimnazija privalo uzsiregistruoti pas budétoja
lankytojy registracijos Zurnale, nurodant atvykimo tiksla.

103. Pasaliniai asmenys mokinj i$ pamokos gali iSkviesti tik iSimtinais atvejais, ir tik kartu
su socialine pedagoge, vienu i§ direktoriaus pavaduotojy ugdymui arba direktoriumi, pries§ tai apie
susidariusig padeét] informavus tévus.

104. Tévai gali iSsivesti mokinj i§ Gimnazijos pamoky metu, tik gave administracijos
raStiskg leidima.

XXI11. UGDOMOJO PROCESO STEBEJIMAS IR VERTINIMAS

105. Mokytojy darbg tikrina Gimnazijos direktorius ir pavaduotojai ugdymui,
vadovaudamiesi Gimnazijos metiniu veiklos planu.

106. Pamokas (ugdomagjj procesg ) stebi ir vertina Gimnazijos administracijos atstovali,
mokytojai (metodinés grupés pirmininkas, metodinés tarybos pirmininkas ) pagal metodinés tarybos
parengta veiklos plang ar iSankstinj susitarima.

107. Apie biisimg pamokos steb&jimg ir vertinima mokytojas ispéjamas ne véliau kaip pries
vieng darbo dieng. Direktorius ar kuruojantis pavaduotojas ugdymui gali tikrinti mokytojy darbg ir
nesilaikydami grafiko, bet esant biitinybei (atestacija, tévy ar mokiniy skundas, mokytojui pazeidus
darbo drausme) gali ateiti ] pamoka nejspéjes.

108. Pries stebédami pamoka stebétojai su mokytoju turi aptarti stebimos pamokos tema,
plana, tikslus, uzdavinius, mokiniy vertinimo kriterijus ir kitus svarbius ugdymo procesui
klausimus.

109. Stebétojai tik stebi ugdomojo proceso eiga, bet negali jame dalyvauti.

110. Stebétojai negali pazeisti mokytojo orumo, turi stengtis sumazinti steb&jimo proceso
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mokiniams ir mokytojams sukeliamg stresa.

111. Po stebétos pamokos stebétojas kartu su mokytoju aptaria stebétg pamoka. Mokytojas
turi teis¢ zodziu ar rastu pareiksti savo nuomong dél pamokos vertinimo. Esant butinybei mokytojas
su stebétoju ir vertintojais kartu pasiraSo pamokos stebéjimo protokolg, kuriame surasoma
mokytojo nuomon¢ dél jo veiklos vertinimo.

112. Darbo kontrolés klausimai aptariami darbuotojy susirinkime.

XXV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

113. Taisyklés jsigalioja jas patvirtinus direktoriui.

114. Gimnazijos vidaus tvarkos taisykles, jy pakeitimus ir papildymus tvirtina Gimnazijos
direktorius savo jsakymu, pritarus Gimnazijos tarybai.

115. Visi darbuotojai, bei moksleiviai supazindinami su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

116. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai, matomoje vietoje.
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