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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 206 straipsnio 1 dalies 1
punktu, Kauno technologijos universiteto gimnazijos jstaty, patvirtinty Kauno technologijos
universiteto senato 2017 m. spalio 11 d. nutarimu Nr. V3-S-62 "D¢l Kauno technologijos
universiteto gimnazijos jstaty patvirtinimo", 49.10 papunkciu ir atsizvelggs i tai, kad buvo
informuota ir atliktas konsultavimasis su Kauno technologijos universiteto gimnazijos darbo taryba
(2018 m. vasario 14 d. protokolas Nr. 4),

1. tvirtinu Kauno technologijos universiteto gimnazijos darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2. laikau netekusiu galios Kauno technologijos universiteto gimnazijos darbo
tvarkos taisykles, patvirintas KTU gimnazijos valdybos 2015 m. lapkri¢io 10 d. susirinkimo
protokolu Nr. 1.

Direktorius Tomas Kivaras



PATVIRTINTA

KTU gimnazijos direktoriaus
2018 m. vasario 14 d.
jsakymu Nr. G/VY — 18

KAUNO TECHNOLOGIJOS UNIVERSITETO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1 Kauno technologijos universiteto gimnazijos (toliau - Gimnazijos) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis Gimnazijos darbo
tvarkg, darbuotojy priémimg ir atleidimg, bendrgsias darbdavio ir darbuotojy teises ir pareigas bei
atsakomybe.

12 Gimnazija yra mokiniy ugdymo jstaiga, teikianti valstybinius standartus
atitinkantj] vidurinj iSsilavinimg. Ji savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Gimnazijos jstatais, ugdymo planais,
bendrosiomis programomis ir Siomis taisyklémis.

1.3 Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Gimnazijos
steigéjas.

1.4 Gimnazijos Taisykles tvirtina Gimnazijos direktorius suderings su Darbo
taryba ir Gimnazijos taryba.

1.5 Uz S§iy Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius, o
jgyvendinimo kontrole vykdo pavaduotojas ugdymui, skyriy vedéjai. Uz Taisykliy laikymasi
darbuotojai atsako asmeniskai.

2. GIMNAZIJOS STRUKTURA

2.1 Gimnazijos struktiirg tvirtina Gimnazijos steigéjo teises ir pareigas
lgyvendinanti institucija.

2.2 Gimnazijos darbuotojy pareigybiy sarasg ir aprasus nustato ir tvirtina
Gimnazijos direktorius ir Gimnazijos steigéjo teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

2.3 Gimnazijos administracijg sudaro direktorius, pavaduotojas ugdymui, skyriy
ved¢jai, vyriausiasis buhalteris, rastinés vedéjas, bibliotekos vedéjas.

2.4 Gimnazijos direkcijg sudaro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, skyriy

vedéjai ir vyriausiasis buhalteris.
3. UGDYMO ORGANIZAVIMAS

3.1 Ugdymo proceso organizavimg reglamentuoja Gimnazijos ugdymo planas.
3.2 Pamokos Gimnazijoje pradedamos 8 val.

3.3 Viena pamoka trunka 45 minutes.

3.4 Pamoky laikas:

. 8:00 — 8:45

. 8:55-9:40
.9:50 -10:35
.10:45 -11:30
.12:00 — 12:45
.12:55 - 13:40
. 13:50 - 14:35
. 14:45 — 15:30
. 15:40 - 16:25
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3.5 Nedarbo dienos pagal penkiy dieny mokymosi sistemg — SeStadieniai,
sekmadieniai.

3.6 Atostogos Gimnazijos mokiniams skiriamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais planais.
3.7 Prie§ (per) Sventes, de¢l renginiy ir kitais ypatingais atvejais pamoky ir

pertrauky laikas gali biiti trumpinamas. Apie tai mokytojai, mokiniai ir mokiniy tévai informuojami
i§ anksto elektroniniame dienyne. UZ informacijos paskelbimg atsakingas rastinés vedéjas.

3.8 Pamokas mokytojai veda pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus pamoky
tvarkaras¢ius 1-4 Gimnazijos klaséms. Tvarkaras¢ius parengia pavaduotojas ugdymui iki
rugpjucio 25 d.

3.9 Papildomo (neformalaus) ugdymo uzsiémimus mokytojai veda pagal
patvirtintus neformaliojo ugdymo tvarkaras$¢ius. Tvarkara$¢ius parengia neformaliojo Svietimo ir
pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas iki spalio 15 d.

3.10 Ugdymo ir papildomo ugdymo tvarkarasciai skelbiami mokytojy
kambaryje.

4. GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
4.1 Gimnazijos veikla organizuojama pagal direktoriaus patvirtintus Gimnazijos

strateginj plang, Gimnazijos meting veiklos programg ir Gimnazijos ugdymo plang, kuriems yra
pritarusi Gimnazijos taryba ir Gimnazijos steigéjo teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

4.2 Gimnazijai vadovauja direktorius, skiriamas ] pareigas ir atleidziamas i$ jy
teisés akty nustatyta tvarka.
4.3 Direktorius inicijuoja ir jsakymu tvirtina darbo grupes metinés veiklos

programai, strateginiam planui ir kitiems veiklos dokumentams. Gimnazijos veikla planuojama
kalendoriniais metais.

4.4 Gimnazijos darbuotojy teises, pareigas ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti darbuotojy pareigybiy aprasai.

4.5 Direktorius Gimnazijos veiklos rezultatus ir ataskaitas skelbia jstatymy
nustatyta tvarka.

4.6 Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi direkcijos pasitarimuose, Kkurie
vyksta pagal poreik].

4.7 Pasiulymus dél Gimnazijos veiklos zodziu ar rastu skyriy vedéjams,

pavaduotojui arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys.
5. DOKUMENTU PASIRASYMAS

51 Gimnazijos direktorius arba, kai jo néra, steigéjo paskirtas jj vaduoti asmuo
pasiraso jsakymus, sutartis, finansinius ir Kitus vidaus dokumentus bei dokumentus, siunc¢iamus
kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims.

5.2 Su Gimnazijos direktoriaus darbo santykiais susijusius jsakymus, darbo
sutartj bei kitus dokumentus pasiraso Gimnazijos steigéjui atstovaujantis asmuo.
5.3 Kity dokumentus rengianciy ir pasiraSan¢iy darbuotojy sgraSai tvirtinami

Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
6. GIMNAZIJOS DOKUMENTAI IR ANTSPAUDAI

6.1 Sprendimus ir nurodymus Gimnazijos direktorius jteisina jsakymais, rezo-
liucijomis ant gaunamy dokumenty ar kitokia forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.



6.2 Gimnazijos dokumentus ir raStvedyba tvarko rastinés vedéjas pagal
kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plang ir vadovaujasi direktoriaus jsakymu
patvirtintomis dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

6.3 Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave
Gimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsdami privalo perduoti rastinés vedéjui registruoti.

6.4 Gimnazijos archyva tvarko rastinés ved¢jas Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

6.5 Gimnazijos direktorius turi Gimnazijos antspauda su Lietuvos valstybés
herbu, kuris saugomas rastinéje.

6.6 Gimnazijoje gali buti naudojami ir kiti antspaudai, uz kuriuos atsakingi

dokumentus rengiantys ir pasiraSantys darbuotojai, kuriy sgrasai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

7. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR PILIECIU APTARNAVIMAS

7.1 Visuomenés informavimu apie Gimnazijos veikla ir jos jvaizdzio
formavimu riipinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Gimnazijos veiklg teikima
Gimnazijos steigéjui, informacijos apie Gimnazijos veikla viesa skelbimg internete. Informacijos
teikimas apie Gimnazija vykdomas vadovaujantis rySiy su Ziniasklaida organizavimo tvarka.

7.2 Gimnazijos darbuotojai, mokiniai ir Kkiti asmenys (toliau — Pareiskéjai)
pageidavimus ir skundus gali pateikti Gimnazijos rastin¢je darbo laiku. | juos atsakoma jstatymy
numatyta tvarka.

7.3 PareiSkéjams rastinés vedéjas suteikia reikiamg informacija bei palydi iki
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, skyriy vedéjy (arba informuoja vieng i§ jy telefonu) ar
mokytojy.

7.4 Ne Gimnazijos darbuotojai mokinj i§ pamokos gali iSkviesti tik kartu su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui ar direktoriumi.
7.5 Tévy praSymu mokytojai mokinj i§ pamokos gali isleisti tik tada, jei

asmeniskai pazjsta mokinio tévus. Jei mokytojas mokinio tévy nepaZista, papraso tévy kreiptis |
klasés auklétoja, direktoriaus pavaduotojg ugdymui, direktoriy.

7.6 Jei mokinj pamoky metu iSkviecia policijos pareiginai, ji lydi klasés
auklétojas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktorius. Klasés auklétojas informuoja apie
tai mokinio tévus (globéjus) ir dalyvauja susitikime su policijos pareigiinais.

8. RENGINIU ORGANIZAVIMAS

8.1 Gimnazija organizuoja renginius mokiniams: seminarus, varzybas,
konferencijas ir kitus renginius. UZ §iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus
asmenis ar svecius yra atsakingas renginj organizuojantis Gimnazijos darbuotojas, gaves
direktoriaus leidima. Sie renginiai laikomi darbuotojo papildomu darbu, uZ papildoma darba
mokant prieda (priemoka) prie darbo uZmokescio i§ Gimnazijos biudZetiniy ir nebiudZetiniy 1éSy
saskaity.

8.2 Poilsio vakarai ir visi renginiai, skirti mokiniams, turi baigtis iki 21 val.,
i§skirtiniais atvejais renginiai gali uztrukti ilgiau, bet tik i§ anksto tai suderinus ir gavus direktoriaus
leidima.

8.3 Gimnazijos mokytojai ir mokiniai direktoriaus jsakymu ir paciy sutikimu
gali biiti paskirti budéti renginiy metu. Gimnazijos organizuojamuose renginiuose budima pagal
Gimnazijos neformalaus ugdymo ir pagalbos mokiniui skyriaus vedéjo sudarytg ir su mokytojais
suderintg grafika. Mokytojas, dél svarbios priezasties negalintis ta dieng budéti renginyje, turi
susirasti kolega, kuris ji pavaduoty.

8.4 Budintis mokytojas privalo:

8.4.1 laiku ateiti j budéjimo vieta;



8.4.2  stropiai ir atsakingai atlikti savanoriSkai prisiimtas budétojo pareigas,
saugoti budéjimo vietoje esantj inventoriy;

8.4.3  reikalauti i§ mokiniy kultiringo elgesio, Svaros, drausmés;

8.4.4  atkreipti démesj | kiekvieng paSalinj asmenj Gimnazijoje, jei tas asmuo
nepageidaujamas Gimnazijoje — paprasyti jo iSeiti. Spresti konfliktines situacijas, jei reikia, véliau
apie tai informuoti klasés vadova arba Gimnazijos skyriaus vedéjus, pavaduotoja ugdymui ar
direktoriy;

8.5 Informuoti, kad budintys mokiniai:

8.5.1 laiku ateity j budéjimo vieta;

8.5.2 mandagiai ir kultiringai sutikty Gimnazijos sveCius, suteikty jiems
informacijg, esant reikalui, juos palydéty;

8.5.3  per renginj elgtysi drausmingai ir Kultiringai, informuoty Gimnazijos
darbuotojus apie renginj trikdan¢ius asmenis;

8.5.4  nedelsdami informuoty Gimnazijos darbuotojus apie Gimnazijoje, jos
teritorijoje ar prieigose vykstancias mustynes, patycias, kitas pavojingas ar rizikingas veiklas;

8.5.5  po renginio palikty tvarkingg aplinka, nepalikty asmeniniy daikty.

8.6 Mokiniy ekskursijas ir kitus ne Gimnazijoje vykstancius renginius
mokytojai organizuoja vadovaudamiesi Vaiky turizmo renginiy organizavimo apraSu. Pries§
iSvykstant j ekskursijas, Zygius, klasés vadovas arba organizuojantis mokytojas privalo surengti
instruktaza, o mokiniai pasirasyti, jog iSklausé ji. Klasés vadovas arba organizuojantis mokytojas
turi paruosti visus reikiamus dokumentus.

9. RUBINE
9.1 Paltus, striukes, apsiaustus, galvos apdangalus, $alikus, pirstines ir skécius
prie$ pamokas Gimnazijos mokiniai turi palikti riibinéje.
9.2 Gimnazija uz mokiniy drabuziuose paliktus daiktus neatsako.
10. GIMNAZIJOS PERSONALAS

10.1 Gimnazijos darbuotojus priima j darbg ir atleidzia Gimnazijos direktorius
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymy patvirtinta tvarka,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teises aktais.

10.2  Darbuotojai j darba atrenkami atsizvelgiant j jy iSsilavinima, kvalifikacine
kategorijg, turimg kompetencija bei rekomendacijas, taip pat j jspudj, padaryta asmeninio pokalbio
metu.

10.3 Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu ir raSytine darbo
sutartimi. Darbo sutart] dviem egzemplioriais pasiraSo Gimnazijos direktorius (jo jgaliotas asmuo)
ir darbuotojas; vienas egzempliorius saugomas Gimnazijoje, Kitas atiduodamas darbuotojui.

104 Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: praSyma
priimti | darba, asmens tapatyb¢ patvirtinant; dokumenta, valstybinio socialinio draudimo
pazyméjima, nuotraukas, valstybinés kalbos i$laikyto egzamino reikalingos kategorijos paZymeéjima
(istatymy nustatytais atvejais), dokumenta, patvirtinantj i$silavinimg ar pasirengimg dirbti (jei toks
dokumentas iSduotas uZsienio kalba, tuomet pateikiamas ir patvirtintas jo vertimas ] lietuviy kalbg),
rekomendacijas (jei yra). Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
apraSyma, privalomo sveikatos patikrinimo paZyma arba asmens medicinin¢ knygele ir kt.

10.5  Priimtas j darbg Gimnazijos darbuotojas turi:

10.5.1 pasirasytinai susipazinti su pareiginiais nuostatais, Gimnazijos jstatais bei
Siomis darbo tvarkos taisyklémis;

10.5.2 isklausyti atsakingo Gimnazijos darbuotojo vedamus civilinés saugos,
gaisrinés saugos bei darbo saugos instruktazus ir pasiraSyti atitinkamuose zurnaluose;



10.6 Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo iSduoti jam pazymg apie darba,
nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu —
darbo uzmokescio dydj ir darbo jvertinimg (charakteristika).

10.7  Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka. KeicCiant darbo sutarties sglygas, pakeitimai daromi abiejuose darbo
sutarties egzemplioriuose. Savo darbo sutarties egzemplioriy pakeitimo jrasui darbuotojas privalo
pateikti pats.

10.8  Darbo sutartis su darbuotoju gali buti nutraukta tik jstatymy numatytais
atvejais ir tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas ar nutraukimas jforminamas jsakymu. Nutraukus
darbo sutart] darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines
vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus ugdymo apripinimo skyriaus vedéjui.
Perdavimo-priémimo aktus tvirtina Gimnazijos direktorius. Darbuotojas grazina j buhalterijg darbo
pazymejima, jei $is jam buvo iSduotas.

10.9  Visi praneSimai, praSymai, reikalavimai ir kita korespondencija darbuotojui
laitkoma tinkamai jteikta, jei jteikta asmeniSkai, iSsiysta paStu ar el. pastu. Bet kokiu biidu
siuniamas praneSimas bus laikomas gautu tg dieng, kurig jis buvo pristatytas (jei pateiktas
asmeniskai), arba jteikimo dieng (jei iSsiysta pastu), arba iSsiuntimo dieng (jei iSsiystas el. pastu).
Darbuotojui gimnazijos suteiktu el. pastu iSsiysta visa informacija laikoma tinkamai jteikta.

10.10 Pavaduojantis darbuotojas atlieka visas pavaduojamojo darbuotojo
funkcijas.

10.11  Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas kasmet privalo pasitikrinti sveikata.

10.12 Darbuotojai i§ savo darbo vietos gali pasitraukti tik esant labai svarbioms
aplinkybéms: jei skubiai reikia suteikti pagalbg nukentéjusiam mokiniui ar bendradarbiui, jei
kviecia svarbiu reikalu administracija, Kitais teisés aktuose numatytais atvejais.

10.13 Gimnazijos mokytojai dirba pusmeciais pagal pamoky tvarkarastj, kuris
sudarytas pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintoje tarifikacijoje numatytg valandy skai¢iy. Esant
reikalui, papildomos valandos mokytojams tarifikuojamos atskiru direktoriaus jsakymu.

10.14 Gimnazijos administracijos ir kity darbuotojy, kuriy pareigybés patvirtintos
Gimnazijos pareigybiy etaty saraSe, darbo laikas 8.00-16.30 val., priesSventinémis dienomis
8.00-15.30 val., piety pertrauka — pagal patvirtintg darbo grafika.

10.15 Mokytojai privalo pildyti elektroninj dienyng vadovaudamiesi Gimnazijos
direktoriaus patvirtintais elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais.

10.16 Valandiniai darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus
individualius darbo grafikus.

10.17 Darbuotojy, dirban¢iy Gimnazijoje pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo
salygas ir dydZzius, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, materialiniy pasalpy skyrimo tvarka, 1&Sy
Saltinius, 1§ kuriy mokamas darbo uzmokestis, bei kitas darbo apmokéjimo salygas reglamentuoja
darbuotojy darbo apmokejimo Sistemos aprasas.

10.18 Pamoky kravis mokytojams gali skirtis kiekvienais mokslo metais,
priklausomai nuo sukomplektuoty klasiy skai¢iaus, ugdymo plano, pasikeitusios darbo formos.

10.19 Mokytojy darbo kriivis kitiems mokslo metams aptariamas dalyka déstanciy
mokytojy grupéje kartu su kuruojan¢iu vadovu iki geguzés 1 d. Darbo kriivio pasiskirstymo
projektas pateikiamas iki geguzés 15 d. direktoriui. Direktorius, vadovaudamasis Gimnazijos
Mokytojy tarybos patvirtintu ugdymo planu ir mokytojy pateiktu darbo kravio pasiskirstymo
projektu, nustato numatoma mokytojy darbo kriivi naujiems mokslo metams. Mokytojai su darbo
kriviu kitiems mokslo metams supazindinami iki liepos 1 dienos.

10.20 Darbuotojy atostogos suteikiamos ir apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu. Mokytojams eilinés atostogos teikiamos vasaros metu. ISimties tvarka,
esant svarbiai priezasciai, atostogos mokytojui teikiamos mokslo metais.

10.21 Gimnazijos darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo kuruojantj vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukmg. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, turi gauti direktoriaus sutikima.



10.22 Gimnazijos darbuotojai Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
jsakymu i§ nuolatinés darbo vietos gali buti siunciami j tarnybing komandiruote atlikti darbo
funkcijy, tarnybinio pavedimo ar kelti kvalifikacijos. Prie§ tai jie pasiraSytinai supaZindinami su
Gimnazijos komandiruo¢iy jforminimo ir apmokéjimo tvarka, taip pat suderinamos planuojamos
komandiruotés iSlaidos.

10.23  Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng diena,
dienpinigiai darbuotojui nemokami.

10.24 | komandiruote siunc¢iamas darbuotojas yra laikomas atskaitingu asmeniu.

10.25 Gimnazijos darbuotojai gali kelti kvalifikacija.

10.26  Visi Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir
uz kokybiska bei sgziningg savo darbo atlikima.

10.27  Gimnazijos direktorius turi teis¢ skatinti ir paremti Gimnazijos darbuotojus
vadovaudamasis Darbuotojy skatinimo tvarka.

10.28 Darbuotojas, dél svarbiy priezas¢iy negalintis atvykti | darba, nedelsdamas
privalo informuoti administracijg ir Gimnazijos buhalterijos darbuotojus.

10.29 Jei darbuotojas neatvyksta i darbg dél ligos ar slaugos, jis ta pacia dieng
privalo nedarbinguma uzregistruoti gydymo istaigoje.

10.30 Darbo pareigy pazeidimo atveju darbuotojas atsako pagal Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksg ir kitus galiojancius teisés aktus.

10.31 Uz Gimnazijai padarytg materialing Zalg darbuotojai atsako materialiai pagal
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa ir kitus galiojancius teisés aktus.

11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

11.1  Siekiant, kad Gimnazija turéty gera jvaizdj, joje turi buti uztikrinta darbo
drausmeé, atidus démesys bendruomenés nariams ir pavyzdiné elgesio kulttira. Gimnazijoje turi buti
vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminanc¢ig informacija.

11.2  Darbe turi biiti vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera bei geri
tarpusavio santykiai. Gin¢ytinas problemas spresti tarp saves, o neiSsprendus ginco, pirmiausia
kreiptis j Gimnazijos administracija.

11.3  Gimnazijos darbuotojai turi gerbti kolegy ir kity specialisty darba, jy Zinias
ir patirt], dalytis darbo patirtimi su kolegomis, ypa¢ su mazesne¢ patirt] ir kvalifikacija turinCiais
bendradarbiais.

11.4 Gimnazijos darbuotojai turi mandagiai, pagarbiai ir taktiSkai bendrauti su
visais Gimnazijos bendruomenés nariais ir besikreipianéiais interesantais, savo elgesiu reprezentuoti
Gimnazijg. Su mokinio tévais bendrauti geranoriskai, dalykiSkai ir neSaliSkai. Dalykiskai,
argumentuotai ir pagrjstai jvertinti vaiko pasiekimus, jo pastangas ir galimybes siekti pazangos,
vengti asmeniniy vertinimy ir vie$ai neaptarinéti mokiniy akademiniy ar kity nesékmiy.

115  Gimnazijos darbuotojai turi dirbti dorai, atsakingai ir saZiningai, Savo
pareigas atlikti laiku, kokybiSkai ir profesionaliai, nuolat plétoti savo bendrgsias ir specialigsias
kompetencijas, suderintas su Gimnazijos tikslais ir uzdaviniais.

116  Visi Gimnazijos darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy saugumag
Gimnazijoje ir jos teritorijoje, drausme ir tvarka. Suzinoj¢ apie mokinius, kuriems biitina pagalba
(reikalingiems mediky pagalbos, nukentéjusiems nuo smurto, patyrusiems prievartg), privalo
nedelsdami pranesti apie tai Gimnazijos administracijai ar kitoms kompetentingoms institucijoms.

11.7 Akademinis nesgZiningumas netoleruojamas. Reaguodamas j mokiniy
nesgziningumo atvejus mokytojas:

11.7.1 mokinj jspé€ja Zodziu;

11.7.2 mokiniui nereaguojant j jsp€jima, praso mokinio parasyti pasiaiskinima;

11.7.3 ta pacig dieng informuoja mokinio tévus ar glob&jus apie nesgziningumo
atvejj el. dienyne komentaro jrasu ir asmenine zinute;

11.7.4 siiillo mokinj svarstyti Vaiko gerovés komisijai;

11.7.5 siekiant iSspresti situacija pagalbos kreipiasi j administracija.



11.8 Akademinis nesgziningumas, kaip ir kiti mokiniy elgesio taisykliy
pazeidimai, paZymiais nevertinami.

11.9 Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, mokytojy kambaryje,
pagalbinése patalpose) darbuotojai turi uztikrinti $varig ir tvarkingg aplinka. Kartu su mokiniais
dalyvauti savitvarkos renginiuose, numatytose Gimnazijos ugdymo plane. Darbuotojai atsako uz
esama jy kabinete inventoriy, mokymo priemones. Uz palikta be prieziiros asmeninj darbuotojy
turtg bei jo apsaugg Gimnazija neatsako.

11.10 Gimnazijos patalpose turi buti grieztai laikomasi gaisrinés saugos
reikalavimy.

11.11  Visi Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos,
pareiginiy nuostaty, elektroninio dienyno pildymo nuostaty, tarnybiniy komandiruoc¢iy jforminimo
ir apmok¢jimo tvarkos ir kity Gimnazijos veikla reglamentuojanciy teisés akty: nuostaty, tvarky,
potvarkiy, taisykliy, Gimnazijos direktoriaus jsakymy.

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

11.13 Gimnazijos materialiniais iStekliais (telefonais, faksais, kopijavimo
aparatais, kompiuteriais, elektroniniais rysiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis) gali naudotis tik Gimnazijos darbuotojai ir tik su darbu susijusiais tikslais.

11.14 Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Silumg, vanden; ir kitus materialinius isteklius.

11.15 Darbuotojams draudziama j darbg atvykti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Gimnazijoje draudziama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines
ar toksines medziagas, tabako gaminius. Gimnazijos darbuotojams draudziama darbo metu vartoti
necenzirinius zodZius ir posakius.

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

11.17  Fizikos, chemijos, informatikos mokytojai, prasidéjus mokslo metams,
privalo supazindinti mokinius su saugumo technikos taisyklémis ir reikalauti jy laikytis. Minéty
dalyky mokytojai atsako uzZ mokiniy sauguma pamoky metu.

12. MOKYTOJU PAVADAVIMAS

12.1 Mokytojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba,
apie tai nedelsdami turi informuoti direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo ] darbg priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag de¢l tam tikry priezasciy
negali pranesti patys, tai, vos atsiradus galimybei, gali padaryti kiti asmenys.

12.2 Mokytojas dél pateisinamy priezasCiy gali nevesti pamoky tik gaves
Gimnazijos direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima.

12.3 Mokytojui neatvykus j darbg, pamokos jungiamos pagal pakoreguota
tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba skiriamas pavaduojantis mokytojas.

12.4 PraSymas dél planuojamo neatvykimo | darbg (dalykinés keliongs,
komandiruotés j seminarus ar konferencijas, planinés operacijos ir pan.) pateikiamas direktoriui ne
veliau kaip pries 3 darbo dienas.

12.5  Pries iSvykdamas mokytojas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui aptaria,
kas ves pamokas ir uzims mokinius. Mokytojo praSymas iSvykti gali bati netenkinamas, jeigu
neuZztikrinama ugdymo proceso kokybé ir testinumas.

12.6 ~ Mokytojai negali savavaliskai keistis pamokomis, pavaduoti, iSleisti vienas
kitg 1§ darbo. Pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be administracijos leidimo draudZiama.



12.7  Kiekvienas mokytojas direktoriaus jsakymu ir paties sutikimu gali bati
laikinai paskirtas pavaduoti sergantj, atostogaujantj, iSvykusi i komandiruotg ir kt. kolega:

12.7.1 jei jo pamokos nesidubliuoja su pavaduojamo mokytojo pamokomis;

12.7.2 jei tai leidzia jo iSsilavinimas.

12.8 Pavaduojantis mokytojas privalo vesti pamokg pagal pavaduojamo
mokytojo parengtus ilgalaikius planus.

12.9 Pavaduojantis mokytojas turi atlikti ir kitas pavaduojamojo funkcijas (laiku
ir tinkamai sutvarkyti reikiamus dokumentus, pateikti reikiamas ataskaitas ir kita).

12.10 Apie pamoky jungima, keitimg, pavadavimus mokiniai ir mokytojai
informuojami Zodziu arba elektroniniame dienyne. Uz mokytojy informavimag apie trumpalaikius
ugdymo proceso pakeitimus atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

13. PAGRINDINES GIMNAZIJOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

13.1 Veiklg organizuoti remiantis atvirumo, lygiateisiSkumo, solidarumo, dialogo
ir kitais pamatiniais demokratiniais principais.

13.2 Gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, saugoti konfidencialig
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma.

13.3 Supazindinti darbuotojus su pareigybiy apraSais pasiraSytinai.

13.4  Uztikrinti, kad Gimnazijos darbuotojai laikytysi Gimnazijos jstaty, darbo
tvarkos taisykliy ir kity lokaliniy norminiy dokumenty, reglamentuojanéiy darbg.

135 Stebéti, kaip darbuotojai vykdo darbuotojy saugos ir sveikatos instrukeijy,
gaisrinés saugos reikalavimus.

13.6  Nuolat rupintis ugdymo proceso tobulinimu, mokytojy kvalifikacija,
bendryjy ir specialiyjy kompetencijy plétojimu ir darbo kokybe, skatinti bendruomenés nariy
bendradarbiavimg ir patirties sklaida.

13.7 Remti ir plétoti mokytojy ir mokiniy iniciatyvas bei aktyvuma, sudaryti
salygas bendruomenés nariams dalyvauti Gimnazijos valdyme.

13.8 Reaguoti ;] mokytojy ir mokiniy iSsakytas pastabas dél ugdymo proceso
organizavimo ir pranesti jiems apie taikytas priemones.

13.9  Rupintis, kad kabinetuose netrikty Siuolaikiniy techniniy priemoniy, skatinti
mokytojus jomis naudotis.

13.10  Uztikrinti, kad buty tinkamai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

13.11  Koordinuoti Gimnazijos darbuotojy darba.

13.12  Teikti pasitlymus Gimnazijos direktoriui dél darbuotojy skatinimo,
vadovaujantis Darbuotojy skatinimo tvarka, ar drausminiy nuobaudy taikymo.

13.13 Laikytis darbo jstatymy, gerinti darbo sglygas.

13.14  Taupyti energijos ir Silumos resursus.

13.15 Racionaliai naudoti finansinius resursus.

13.16  Laikytis darbo drausmes reikalavimy.

14 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

141 Sitlymus dél Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy keitimo turi teis¢ pateikti
kiekvienas bendruomenés narys per Gimnazijos savivaldos organus.

14.2 Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

14.3 Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keiciant
darbo organizavimg.

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

145  Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir
taikomas tik Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams.
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