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TRAKU R. PALUKNIO ,,MEDEINOS* GIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazija savo veiklg grindzia LR Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy
konvencija, LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos norminiais aktais, tarp
Ju — Smurto prevencijos jgyvendinimo mokyklose rekomendacijomis (2017 m. kovo 22 d. jsakymas Nr.
V-190), Darbo kodeksu, Traky rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Svietimo skyriaus vedéjo
jsakymais ir gimnazijos nuostatais. Gimnazija vadovaujasi Bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis
programomis, valstybés nustatytais iSsilavinimo standartais.

2. Traky r. Paluknio ,,Medeinos* gimnazijos (toliau — gimnazijos) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) — tai gimnazijos bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato
gimnazijos darbuotojy (toliau — darbuotojy) darbo pareigas, funkcijas, darbo ir poilsio laikg, bendrus
vidaus tvarkos reikalavimus, aprangos, i§vaizdos, elgesio reikalavimus, paskatinimus uz sazininga darba
ir atsakomybe, mokiniy elgesio taisykles:

2.1. darbuotojy teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé nusakytos Svietimo jstatyme,
gimnazijos nuostatuose, pareigybiy apraSymuose ir kituose gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintuose dokumentuose.

2.2. ugdymo proceso organizavimg ir jgyvendinima reglamentuoja gimnazijos Veiklos planas,
Ugdymo planas, mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinima, darba su mokiniy tévais (globg¢jais,
ripintojais) — gimnazijos Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka.

2.3. dokumenty tvarkyma, informacijos kaupimg, pateikima, atskiry darby atlikima
reglamentuoja norminiai teisés aktai, Svietimo ir mokslo ministro, gimnazijos direktoriaus jsakymai,
patvirtintos tvarkos ir kiti teisés aktai.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Uz gimnazijos Taisykliy jgyvendinimg atsako gimnazijos direktorius.

5. Taisyklés yra derinamos su mokytojy taryba, gimnazijos taryba ir tvirtinamos gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

6. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

7. Su patvirtintomis Taisyklémis darbuotojai privalo susipaZinti pasiraSytinai ,,Darbuotojy,
supazindinty su gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, registracijos zurnale®.

8. Sudarydamas darbo sutartj, gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo supaZindina
prilmamg dirbti asmenj su Taisyklémis pasiraSytinai (supazindinimg registruoja ,,Darbuotojy,
supazindinty su gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, registracijos zurnale®).

9. Gimnazijos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos, turi
teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai
laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.



I SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas ir mokinys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos administracijos
nurodymus ir teisétus savivaldos institucijy sprendimus.

11. Gimnazijos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija, todél:

11.1. bendraudami su visuomene, ziniasklaida privalo biti lojaliis ir susilaikyti nuo asmeninés
nuomones iSsakymo apie gimnazijos veikla, saugoti gimnazijos duomeny konfidencialuma;

11.2. turi biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy;

11.3. privalo palaikyti dalyking darbo atmosfera, pagarbiai elgtis tarpusavyje ir su kitais
asmenimis;

11.4. nevartoja necenziriniy zodziy ir posakiy, gimnazijoje nelaiko necenziirinio arba
zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijos.

12. Gimnazijoje laikomasi lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo.

13. Mokytojai privalo atvykti j darba anksciau, kad pasiruoSty darbo dienai: susipazinty su
pateikta informacija, esanc¢ia mokytojy kambario skelbimy lentoje, el. paste ar el. dienyne.

14. Gimnazijos patalpose ir teritorijoje rukyti draudZiama. Darbuotojams draudZiama darbo
metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy. Esant pozymiy, kad
darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges, gimnazijos direktorius pareikalauja, kad darbuotojas rastu
pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo.

15. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose. Darbuotojai turi
uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik jiems patiems ar kitiems gimnazijos
darbuotojams esant.

16. Darbuotojas darbo metu i§ darbo vietos gali iSeiti tik gaves direktoriaus ar / ir jo darba
kuruojancio direktoriaus pavaduotojo leidimg.

17. Be priezasties mokytojas negali iSeiti i§ klasés ir palikti mokiniy vieny.

18. Mokiniai | kabinetg jleidZziami nuskambéjus skambuciui. I§ pamokos mokiniai i§leidziami
tik mokytojui leidus, bet ne anks¢iau nei baigiasi pamokos laikas. ISimtis taikoma vyresniyjy klasiy
mokiniams, kai Sie raSo kontrolinj darba dvi pamokas be pertraukos. Tokiu atveju mokinys, parases
darbg, gali biiti laisvas ir likus; pamokos laikg praleisti valgykloje arba bibliotekoje netrukdydamas
kitiems gimnazijos bendruomenés nariams.

19. Mokytojas negali iSvaryti mokinio i§ pamokos, pavélavusj mokinj privalo priimti j pamoka.

20. I8kilus problemoms, mokytojas nedelsdamas privalo kreiptis 1 socialinj pedagoga,
gimnazijos vadovus, apie netinkamg elgesj informuoti mokinio tévus (globé&jus, ripintojus).

21. Pedagogai uztikrina, kad pamokose, kituose uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy. Nustatyta tvarka mokiniams pasiraSytinai organizuojami instruktazai darbo ir
sveikatos klausimais, jie fiksuojami ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* formose ir atitinkamuose el.
dienyno skyreliuose.

22. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis
mobiliuoju telefonu (tai galima daryti iSskirtiniais atvejais prie§ tai jspéjus mokinius) ir privalo drausti
tai daryti mokiniams.

23. Mokytojas, organizuojantis pamoka, renginj ne klas¢je, bet kitoje gimnazijos erdvéje per
savo pamoka, tai turi suderinti su kuruojanciu vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity
mokytojy pamokas gimnazijoje, organizatorius privalo suderinti su kuruojanciu vadovu ir Kkitais
mokytojais.

24. Mokytojai, kuriy pamoky metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka ar renginys,
privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj to renginio metu.
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25. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uz gimnazijos riby,
organizatorius privalo suderinti su kuruojanciu vadovu, mokytojy kambario skelbimy lentoje ir el.
dienyne paskelbti apie vyksiantj renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujanéiy renginyje, sarasa ne
véliau kaip pries dieng iki renginio.

26. Pamokoje, kitame uzsiémime be administracijos leidimo negali biiti pasaliniy asmeny.

27. Direktorius, jo pavaduotojas ugdymui pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal ugdymo
turinio jgyvendinimo prieziliros plang. Apie vizitag mokytojas jsp€jamas ne véliau kaip prie§ pamoka.
ISimtinais atvejais (gavus mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) skundus zodziu ir rastu, vykdant
atestacija) pamokose, kituose uzsiémimuose galima lankytis i§ anksto apie tai nepraneSus mokytojui.

28. Mokytojui susirgus ar jam iSvykus ] kvalifikacijos tobulinimo kursus pagal galimybes
organizuojamas maksimalus pamoky pavadavimas arba daromi laikini keitimai tvarkarastyje. Apie visus
pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami el. dienyno praneSimais, skelbimy lentoje ir
asmeniskai.

29. Pamoka vesti ar vaduoti kita mokytoja, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik gaves
administracijos leidimg arba administracijai paprasius tai padaryti.

30. Jei mokytojas pavaduoja kitag mokytojg, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo
parengtu dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti el. dienyna, dirbti pagal vaduojamo mokytojo
tvarkarast], mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus,
ripintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

31. Mokytojui ar mokiniams be administracijos leidimo keisti tvarkarastj draudziama.

32. Gimnazijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija, vanden] ir kitg materialinj jstaigos turta.

33. Gimnazijos elektroniniais rys$iais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. DraudZiama leisti
pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

34. Gimnazijos kabinety atsarginiy rakty komplektai saugomi gimnazijos rastinés vedéjo
kabinete, uz juos atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

35. Vykstant renginiams gimnazijos patalpose poilsio ir Sven¢iy dienomis uz inventoriaus ar
turto sugadinima, renginio sauguma ir tvarkg renginio metu ir po jo privalo atsakyti organizatoriai. Su
Istaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais darbuotojai gali biiti
supazindinami el. paStu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacija elektroniniu formatu, jei
gimnazijos direktoriaus jsakyme nenurodyta Kitaip.

36. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai gimnazijos darbuotojas.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI GIMNAZIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

37. Gimnazijos struktira:

37.1. gimnazijos organizacin¢ struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig gimnazijai leisting pareigybiy skai¢iy nustato Traky rajono savivaldybés taryba;

37.2. gimnazijoje veikian¢ioms komisijoms / grupéms vadovauja pirmininkai.

38. Direktorius ir administracija:

38.1. gimnazijai vadovauja direktorius;

38.2. direktoriy skiria steigéjas — Traky rajono savivaldybeés taryba, vadovaudamasi Svietimo ir
mokslo ministerijos nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais pretendentams ir atviro konkurso tvarka.
Direktoriy, laiméjusi atvirg konkursa, j darbg priima Traky rajono savivaldybés administracijos
direktorius ir sudaro su juo neterminuotg darbo sutartj;
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38.3. direktoriy skatina, drausmines nuobaudas skiria bei 1§ darbo atleidzia Traky rajono
savivaldybés taryba;

38.4. direktorius atsako uz demokratinj gimnazijos valdyma, uz tvarkg gimnazijoje ir uz visa
gimnazijos veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams;

38.5. direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti savo pareigas.
Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, Mokytojo etikos normy laikymasi, skaidriai
priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavimg, pedagoginio ir nepedagoginio personalo
profesinj tobul¢jima, sveika, saugia, uzkertanciag kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei
zalingiems jproCiams aplinkg. Direktorius pagal turimus finansinius iSteklius uZztikrina apriipinima
ugdymo procesui biitinomis mokymo priemonémis;

38.6. direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai
jforminami gimnazijos direktoriaus blanke;

38.7. direktorius tvirtina darbuotojy pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta tvarka;

38.8. gimnazijos administracijg sudaro direktorius, pavaduotojas ugdymui ir pavaduotojas tikio
reikalams;

38.9. direktoriaus pavaduotojus skiria ir atleidzia gimnazijos direktorius. Direktoriaus
pavaduotojas vykdo gimnazijos direktoriaus, kaip jstaigos vadovo, jam deleguotas funkcijas, nurodytas
pareigybés aprasyme;

38.10. direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz gimnazijos bendruomenés Svietimo
politikos igyvendinima, sudaro pamoky ir papildomojo ugdymo tvarkara$cius, teikia profesing pagalba
pedagogams, organizuoja pedagoginj mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) Svietimg, informuoja tévus ir
kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiancius privalomojo mokymosi, ir jstatymy nustatyta
tvarka imasi poveikio priemoniy. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui teiséti nurodymai privalomi
visiems gimnazijos pedagogams;

38.11. direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz gimnazijos apripinimg materialiniais
ir informaciniais iStekliais, gimnazijos pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly technine bukle, inventoriaus
ir mokymo priemoniy apsauga, organizuoja techninio personalo darba, riipinasi gimnazijos sanitarija ir
higiena bei jam pavaldziy darbuotojy darby sauga, apriipina juos darbo jrankiais, darbo drabuziais,
individualiosios saugos priemonémis;

38.12. kitose organizacijose, jstaigose (rajone, respublikoje ar uZsienyje) gimnazijai atstovauja
direktorius arba jo jgalioti kiti gimnazijos darbuotojai;

38.13. gimnazijos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo
jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis
darbuotojy poreikiais.

39. Gimnazijoje veikiancios savivaldos institucijos — gimnazijos taryba, mokytojy taryba,
mokiniy taryba - kolegialiai svarsto gimnazijos veiklos bei finansavimo klausimus ir pagal kompetencija,
apibrézta gimnazijos nuostatuose, priima sprendimus bei daro jtaka direktoriaus priimamiems
sprendimams, atlieka visuomeninge gimnazijos valdymo priezilirg. Savivaldos institucijy jvairove, jy
kompetencijas ir sudarymo principus jteisina gimnazijos nuostatai.

40. Metodiné taryba:

40.1. metodiné taryba sudaroma gimnazijos metodinei veiklai organizuoti. Jg sudaro dalyky ar
dalyky sri¢iy metodiniy grupiy pirmininkai, turintys metodinés veiklos patirties ir ne Zemesng¢ kaip
vyresniojo mokytojo kvalifikacing kategorijg. Metodinés tarybos veiklg kuruoja direktoriaus
pavaduotojas ugdymui;

40.2. metodin¢ taryba veikia pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus Metodinés veiklos
nuostatus;

40.3. metodiné¢ taryba analizuoja vidaus kontrolés rezultatus, mokiniy ugdymosi rezultatus, jy
pokycius, mokytojy pedagoginge veikla, inovacijy taikyma, mokiniy ziniy, gebé&jimy vertinima,
gimnazijos veiklos krypCiy, plano realizavimg, ugdymo programy vykdyma, kontroliniy darby
rezultatus.
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41. Darbo taryba:

41.1. darbo taryba — institucija gimnazijoje, kurios pagrindiné funkcija yra atstovauti
darbuotojams darbdaviui priimant su darbo santykiais susijusius sprendimus bei skatinti abiejy darbo
santykiy $aliy tarpusavio informavima ir konsultavimasi;

41.2. darbo taryba renkama remiantis visuotine ir lygia rinkimy teise, slaptu balsavimu
tiesioginiuose rinkimuose;

41.3. atsizvelgus j darbuotojy skaiciy, gimnazijos darbo taryba sudaroma i$ trijy nariy trejy mety
kadencijai, kuri pradedama skai¢iuoti nuo Darbo tarybos jgaliojimy pradzios;

41.4. darbo tarybos rinkimai, veiklos organizavimas vyksta laikantis Darbo kodekso nustatytos
tvarkos.

42. Gimnazijos veiklos organizavimas:

42.1. gimnazijos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja gimnazijos
nuostatai;

42.2. gimnazijos pedagoginiai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais gimnazijos darbg reglamentuojanciais tvarky aprasais, komisijy nuostatais bei
darbuotojy pareigybiy aprasymais;

42.3. gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz jo koordinuojamo darbo
organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba;

42.4. gimnazijos veiklos metinj plang rengia direktoriaus sudaryta darbo grup¢, siilymus teikia
bendruomenés nariai per metodines grupes, savivaldos institucijas;

42.5. gimnazijos veikla organizuojama vadovaujantis strateginiu veiklos planu, kurj rengia
direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grupé, o uz jo jgyvendinimg atsako gimnazijos administracija ir
kiti plane jvardinti asmenys;

42.6. pasiilymus gimnazijos veiklos klausimais ZzodZiu ar rastu tiesiogiai direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas gimnazijos darbuotojas.

43. Dokumenty pasiraSymas.

43.1. Gimnazijos direktorius pasiraso:

43.1.1. jsakymus;

43.1.2. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo
parasas;

43.1.3. ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, teritorinei valstybinei
mokesciy inspekcijai ir kt., kur biitinas jstaigos vadovo parasas;

43.1.4. pagal savo kompetencijg - siun¢iamuosius rastus, kai atsakoma ] kity institucijy vadovy
ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus raStus bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms
siun¢iamuosius rastus, susijusius su gimnazijos veikla;

43.1.5. kitus gimnazijos nuostaty priskirtus pasiraSyti dokumentus.

43.2. Kai néra gimnazijos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriy pagal pareiginése
instrukcijose priskirtas funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas.

43.3. Gimnazijos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

43.4. Dokumentus, prie§ pasiraSant direktoriui, vizuoja rengg¢jas (direktoriaus pavaduotojas,
socialinis pedagogas ar kitas dokumenta renges darbuotojas).

43.5. Dokumento projekta, dél kokio sprendimo priimamas (dél gimnazijos finansiniy iStekliy
panaudojimo, del valstybés arba savivaldybés turto valdymo, naudojimo bei disponavimo ir kitais
klausimais, susijusiais su finansy kontrole) turi vizuoti uz iSanksting finansy kontrole atsakingas
vyriausiasis buhalteris.

43.6. Finansy kontrolé atlickama pagal gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintas Finansy
kontrolés taisykles.

43.7. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tikio reikalams pagal savo kompetencija
turi teis¢ pasiraSyti parengtus atsakymus j asmeny praSymus, i§skyrus kolektyvinius.
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IV SKYRIUS
MOKYTOJU BUDEJIMAS

44. Visa gimnazijos bendruomen¢ atsako uz tvarka gimnazijoje.

45. Mokytojy budé¢jimas gimnazijoje organizuojamas pagal administracijos sudarytg ir
direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

46. Budintis mokytojas privalo segéti kortele su uzrasu ,,Budétojas®.

47. Budintis mokytojas atsako uz tvarka, kultiiringg ir saugy mokiniy elgesj koridoriuose per
pertraukas. Apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus jvykius, chuliganizma, nelaimes jis
nedelsdamas informuoja gimnazijos administracijg.

48. Budintis mokytojas neatsako uz mokiniy sauguma kabinetuose.

49. Tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy budé¢jimas pagal atskirg
direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

V SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMO | GIMNAZIJA IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS, KLASIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

50. Mokiniy priémimas ir iSvykimas i§ gimnazijos, mokiniy apskaitos organizavimas nusakytas
direktoriaus patvirtintame ,,Priémimo i Traky r. Paluknio ,,Medeinos* gimnazija tvarkos aprase‘.

51. Klasés komplektuojamos pagal Traky rajono savivaldybés tarybos patvirtinta optimaly
klasiy komplekty skaiciy.

52. Uzsienyje mokesi mokiniai priimami j gimnazija vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro patvirtinta ,,UZsienieciy, atvykusiy dirbti arba gyventi i Lietuvos respublika,
vaiky ugdymo bendrojo lavinimo mokyklose tvarka“.

53. Asmens priémimas mokytis jforminamas mokymosi sutartimi, kurioje aptariami gimnazijos,
mokinio ir jo tévu jsipareigojimai, jy nevykdymo pasekmés.

54. Gimnazijos direktorius raSo jsakyma dél mokiniy paskirstymo i klases.

55. Sudarius mokymo sutartj, asmuo jraSomas i Mokiniy registra (mokiniy duomeny baze),
formuojama jo asmens byla.

56. Uz mokinio pazyméjimo pagaminimg ir iSdavima mokiniams atsakingas rastinés vede¢jas.

57. Mokinio iSvykimas i§ gimnazijos jforminamas direktoriaus jsakymu. Mokinys iki
1Svykdamas klasés vadovui pateikia atsiskaitymo lapg (priedas Nr. 1), ir tik tada jam iSduodamas
nustatytos formos dokumentas.

58. Mokiniy registre nurodama klasé, i§ kurios mokinys iS§vyko ir iSvykimo priezastis
(paSalinamas i§ gimnazijos, persikelimas j kita mokykla, gimnazijos baigimas ir kt.).

59. Mokinys, turintis 16 mety ir besimokantis pagal Vidurinio ugdymo programg, be
pateisinamy priezas¢iy nelankantis pamoky, savo elgesiu keliantis realia grésme gimnazijos
bendruomenés nariams, gali biiti Salinamas 1§ gimnazijos. Mokinio Salinimas svarstomas mokytojy
tarybos posédyje.

VI SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

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

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



62. Gimnazija dirba penkias dienas per savaite. Pagrindiné ugdymo proceso organizavimo
forma — pamoka, pamokos gimnazijoje pradedamos 8.00 val. Pamokos trukmé: 1 klaséje — 35 min.; 2—
8, gimnazijos I-1V klasése — 45 min. Pamoky, pertrauky ir mokiniy maitinimo laikas:

Pamoka Pamokos laikas Pertraukos trukmé min. Mokiniy maitinimas
1 pamoka 8.00-8.45 5
2 pamoka 8.50-9.35 5
3 pamoka 9.40-10.25 30 Pietts (1-4 KI.)
4 pamoka 10.55-11.40 30 Pietts (5-8, I-1V gimn. kl.)
5 pamoka 12.10-12.55 5
6 pamoka 13.00-13.45 5
7 pamoka 13.50-14.35 5
8 pamoka 14.40-15.25

63. Pamoky ir papildomojo ugdymo uzsiémimy laikas gali biiti trumpinamas esant sanitariniy
higieniniy reikalavimy normy neatitikimui (esant Saltoms patalpoms ar kt.), priesSventinémis dienomis
ar vykstant svarbiems gimnazijos renginiams.

64. Gimnazija, formuodama ugdymo turinj ir rengdama ugdymo plang remiasi Svietimo
stebésenos, mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimo ugdymo procese informacija, standartizuoty testy,
nacionaliniy ir tarptautiniy mokiniy pasiekimy tyrimy rezultatais, gimnazijos veiklos jsivertinimo
duomenimis, mokytojy pasitilymais, mokiniy bei tévy (globéjy, riipintojy) pageidavimais.

65. Gimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, j kurios sudétj
jeina direktoriaus pavaduotojas ugdymui, metodinés tarybos nariai, tévy ir mokiniy atstovai. Gimnazijos
ugdymo planas derinamas Gimnazijos ir Mokytojy tarybose, Traky rajono savivaldybés administracijos
Svietimo skyriuje ir tvirtinamas gimnazijos direktorius jsakymu iki mokslo mety pradzios.

) VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ]I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

66. Gimnazijos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.

67. ] laisvas darbo vietas dalyky mokytojai priimami atsiZvelgiant j kvalifikacing kategorija,
pedagoginj staza, iSsilavinima, rekomendacijas.

68. Priemimo ] darba pagrindas yra darbo sutartis. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio
susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba
arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja mokeéti
darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo sglygas, numatytas Darbo kodekse, kituose norminiuose
aktuose ir Saliy susitarimu.

69. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumazéjus mokiniy skaiciui
klaséje, pasikeitus Ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo bei gimnazijos vadovybés susitarimu.

70. Isidarbindamas darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:

70.1. praSyma gimnazijos direktoriui dél priémimo ] darba, nurodydamas deklaruota
gyvenamajg vieta, kontaktine informacija;

70.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

70.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo (jei turimas toks pazymejimas) kopija ir iSvadg dé¢l darbo
pobiidzio ir salyguy;

70.4. gyvenimo apraSyma;

70.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

70.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;



70.7. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

70.8. dokumenty apie i$silavinimg (su priedais) kopijas;

70.9. privalomojo sveikatos patikrinimo iS§vadas (asmens medicininé knygel¢);

70.10. skaitmening nuotraukg (3x4);

70.11. pagrindinés darbovietés pazyma apie darbo kriivj ir grafika, jei darbuotojas priimamas }
antraeiles pareigas.

71. Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo rastu supazindinti
priimamg dirbti asmenj su buisimojo darbo salygomis, pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis,
darby sauga, gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

72. Kiekvienam gimnazijos pedagogui vedama asmens byla, kurioje yra asmens kortel¢, darbo
sutartis priimant j darbg, iSsilavinimo dokumento(-y) kopija(-os), atestacinés komisijos suteiktos
kvalifikacinés kategorijos pazymejimo kopija, gimnazijos direktoriaus jsakymai apie paskyrima,
perkélima, pavadavima, atleidimg i$ darbo, apdovanojimus arba nuobaudas patvirtinantys dokumentai.
Atleidus darbuotojg, asmens byla palickama saugoti gimnazijos archyve.

73. Darbo sutartis nutraukiama Darbo kodekse numatytais atvejais ir tvarka. Atleidimo i§ darbo
diena laikoma paskutin¢ darbo diena.

74. Darbuotojas praSyma d¢l atleidimo 1§ darbo pateikia gimnazijos rastinés vedéjui, kuris ji
registruoja. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. ISeidamas i$ darbo, darbuotojas privalo
visiskai atsiskaityti su gimnazija.

75. Keiciantis gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojams, jy Zinioje esancios bylos, nebaigti
vykdyti dokumentai, materialinés vertybés perduodamos pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
eisian¢iam jy pareigas, o jei tokio néra — gimnazijos direktoriaus (ar kito jgalioto asmens) paskirtam
asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina gimnazijos direktorius (ar kitas jgaliotas asmuo).

76. Darbuotojas darbo vietoje privalo turéti darbo pazyméjima.

VIl SKYRIUS
PERSONALO DARBO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

77. Visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité. Nedarbo dienos mokiniams ir
darbuotojams — Sestadieniai, sekmadieniai ir Vyriausybés numatytos §ventinés dienos. Svenéiy dieny
1Svakarése etatiniams darbuotojams (dirbantiems visu etatu) darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

78. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

79. Gimnazija atidaroma 7.00 val. ir uZrakinama 20.00 val. Patekti j gimnazijos patalpas ne
darbo metu (organizuojamas renginys, mokiniy stovykla ir pan.) galima i§ anksto suderinus su
direktoriumi.

80. Mokytojams ir aptarnaujanc¢iam personalui kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu
pagal 1§ anksto direktoriaus jsakymu patvirtinta grafika, atsizvelgus j darbuotojy pageidavimag bei
gimnazijos galimybes. ISimties tvarka, esant svarbioms aplinkybéms, atostogos darbuotojams
suteikiamos per mokslo metus. Tokiu atveju uztikrinama, kad pedagogo déstomo dalyko kursas bus
18déstytas mokiniams laiku.

81. Darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
kitais darbo laikg reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais.

82. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal patvirtintus darbo laiko grafikus.

83. Darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti gimnazijos
administracija ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukm¢. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikima.

84. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti gimnazijos administracijg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
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Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
Kiti asmenys.

85. Darbuotojai apie tai, kad yra gave nedarbingumo pazymeéjimag, ne véliau kaip kita darbo
dieng turi pranesti direktoriaus pavaduotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy tvarkyma.

86. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais iSvykas,
keliones; dalyvaujant rajoniniuose / respublikiniuose / tarptautiniuose projektuose, uzimant gimnazijos
svecius; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje
kitoje Salyje ir atsakingiems uz iSvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikatg) direktoriaus jsakymu darbuotojui
gali tekti dirbti poilsio ir Svenciy dienomis.

87. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

88. Nemokamos atostogos dél Seimyniniy aplinkybiy ir kity svarbiy priezasCiy suteikiamos
Salims susitarus, esant darbuotojo raSytiniam praSymui.

89. Kity tiksliniy atostogy darbuotojai leidziami Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

90. Atsaukti darbuotoja i§ atostogy arba suteikti jam pertraukiamas atostogas galima tik
darbuotojui paciam pageidaujant (raSant praSyma) arba, jei to reikia gimnazijai, darbuotojui davus
sutikima rastu.

91. Jei darbuotojui piniginé kompensacija uz atostogas buvo iSmokéta prie§ jam iSeinant
atostogauti pagal direktoriaus patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika, ir darbuotojas, kuris atSaukiamas
i§ atostogy pageidauja nedaryti jokiy finansiniy perskai¢iavimy, jam jo pageidaujamu laiku iKi
kalendoriniy mety pabaigos suteikiamos neiSnaudotos atostogy dienos, pakartotinai nebeiSmokant
piniginés kompensacijos.

92. Gimnazijos direktoriaus funkcijas per jo atostogas vykdo jo pavaduotojas, kurio pareigybés
apraSyme ir pareiginiuose nuostatuose yra pavesta vykdyti direktoriaus funkcijas, arba Traky rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas gimnazijos darbuotojas.

IX SKYRIUS
GIMNAZIJOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

93. Gimnazijos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, turi teise:

93.1. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatyta darbo uzmokest;;

93.2. gauti informacijg i$ savo vadovy, bendradarbiy ir kity darbuotojy, biiting atlikti uzduotims
ir pavedimams;

93.3. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas atostogas;

93.4. biiti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariai, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariai, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

93.5. ginti teisme paZeistas teises ir teisétus interesus;

93.6. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis prieStarauja jstatymui ar kitam
teisés aktui. Apie tai darbuotojas privalo rastu pranesti tiesioginiam vadovui ar atlikti duotg uzduotj ar
pavedimag tik tuo atveju, jei reikalaujama rastu;

93.7. biti supazindintas su preliminariu kity mokslo mety darbo krtviu iki kasmetiniy atostogy.

94. Gimnazijos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, privalo:

94.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty, vykdyti Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Savivaldybés tarybos sprendimus;

94.2. vykdyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytus reikalavimus, gimnazijos
direktoriaus jsakymus, darbo sutartyje numatytas pareigas, taip pat pareigas ir funkcijas, nurodytas
pareigybiy apra§ymuose ir Siose Taisyklése;

94.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis su darbu susijusia informacija kitaip nei nustato
Istatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i8 jstaigos kasmetiniy atostogy, komandiruociy ar kitais
nebuvimo darbe atvejais;
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94 4. pranesti vadovui ir, jam sutikus, nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai turtiniai interesai
susikerta su §ia uzduotimi arba turima argumenty, kad asmeninés, privataus pobiidzio aplinkybés gali
pakenkti savivaldybés ar gimnazijos prestizui;

94.5. ginti teisétus gimnazijos interesus;

94.6. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis kitiems gimnazijos nuosavybe,
taip pat gimnazijos nuomojama nuosavybe kitokiai nei darbine veikla, jei teisés aktai nenumato kitaip;

94.7. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrin€és saugos
reikalavimus;

94 .8. nerukyti gimnazijos patalpose ir teritorijoje;

94.9. tinkamai priziiiréti savo darbo vieta (kabinetg), inventoriy, tausoti gimnazijos turta;

94.10. pasikeitus asmens duomenims (pavardei, telefonui, asmens dokumentui ir pan.), apie tai
informuoti gimnazijos administracija;

94.11. apie vélavimg nedelsdamas informuoti jo darba kuruojantj vadova. Jei véluoja
pedagogas, jo darba kuruojantis vadovas jleidzia mokinius j kabinetg ir pasirtipina jy uzimtumu;

94.12. apie neatvykima j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties nedelsdamas informuoti jo
darbg kuruojantj vadovg ir / ar rastinés ved¢ja, pranesti, kokiam laikui i§duota nedarbingumo pazyma,
informuoti, kai paZyma tesiama. Mokytojo darba kuruojantis vadovas pagal galimybes koreguoja
mokiniy tvarkarastj ir apie tai informuoja klasés vadova, mokinius ir mokytojus.

95. Neformaliojo vaiky Svietimo biirelio vadovas privalo:

95.1. parengti neformaliojo Svietimo programg, kurig suderina metodinéje grupéje ir teikia
patvirtinti direktoriui;

95.2. tvarkyti neformaliojo Svietimo dokumentus el. dienyne;

95.3 dirbti pagal neformaliojo Svietimo tvarkarastj, patvirtintg direktoriaus;

95.4. nepalikti uzsiémime vieny mokiniy;

95.5. supazindinti pasirasytinai mokinius su saugaus elgesio uzsiémimy metu taisyklémis,
atsakyti uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka patalpose, inventoriy;

95.6. pasirtipinti, kad po uzsiémimo patalpa buty uzrakinta, iSjungti elektros jrenginiai, uzdaryti
langai;

95.7. ne reciau kaip kartg per metus atsiskaityti gimnazijai uz savo darbg (parodos, koncertai,
projektai ir kt.).

96. Klasés vadovas privalo:

96.1. supazindinti mokinius su Taisyklémis, tvarkyti klasés el. dienyna pagal patvirtintus
nuostatus;

96.2. tvarkyti mokiniy asmens bylas ir kitus dokumentus;

96.3. planuoti savo veiklg visam ugdymo periodui, rengti metinius klasés vadovo darbo planus.

96.4. rupintis klasés paZzangumu ir lankomumu; tvarkyti klasés mokymosi pasiekimy ir
lankomumo apskaita, parengti pusmeciy, metines ataskaitas;

96.5. palaikyti rySius su mokiniy tévais, ne reciau kaip karta per pusmetj organizuoti klasés tévy
susirinkimus, jtraukti tévus / globéjus, ripintojus pildant mokiniy mokymosi pasiekimy gerinimo (MPG)
planus, sprendziant jvairias su mokiniais susijusias problemas;

96.6. dométis auklétiniy gyvenimo ir buities salygomis, specialiy poreikiy turintiems ir
remtiniems mokiniams pagal galimybes suteikti reikalingg parama.

96.7. informuoti tévus / glob&jus, riipintojus apie nedrausmingg ir nepazangy mokinj. Jei tévai /
globgjai, ripintojai nereaguoja, pagalbos kreiptis | gimnazijos vaiko gerovés komisijg ar administracija.

96.8. rupintis socialinés-pilietinés veiklos organizavimu ir apskaita; organizuoti savitvarkos
darbus klas¢je, gimnazijoje, kartu su mokiniais dalyvauti tvarkant paskirta gimnazijos teritorija;

96.9. wvesti saugaus elgesio instruktazus, juos fiksuoti saugaus elgesio ir kity instruktazy
formose pasirasSytinai (DP 7.38.) ir el. dienyno skyrelyje ,,Klasés vadovo veikla®;

96.10. vesti klasés valandéles, uztikrinti mokiniy dalyvavimg gimnazijoje organizuojamuose
renginiuose;
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96.11. baigiantis mokslo metams, uzpildyti el. dienyna, ] mokinio asmens bylg jrasyti reikiamus
duomenis;

96.12. auklétiniui iSvykstant i§ gimnazijos parengti el. dienyno ,,Ataskaita pagal mokinj®,
sutvarkyta mokinio asmens byla perduoti rastinés vedéjai;

96.13. rupintis mokiniy sveikata, zinoti kiekvieno mokinio sveikatos bukle, reikalui esant, apie
ja informuoti klasés dalyky mokytojus;

96.14. imtis visy reikiamy priemoniy siekiant padéti vaikui, patyrusiam smurtg (patycias,
grasinimus, neprieziiira, fizinius suzalojimus ir pan.), seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima;

96.15. riipintis klasés mikroklimatu, padéti spresti auklétiniy tarpusavio santykiy ir auklétiniy
bei mokytojy bendravimo problemas;

96.16. pries organizuodamas ekskursijg, turistinj zZygj ar iSvyka i§ anksto informuoti mokiniy
tévus, gauti jy sutikimus; ekskursijos, turistinio zygio ar i§vykos marsSruta, datg ir trukme suderinti su
administracija;

96.17. organizuoti uzsiémimus karjeros klausimais, padéti mokiniams pasirenkant vidurinio
ugdymo dalykus ir su(si)darant individualius vidurinio ugdymo planus.

X SKYRIUS
MOKINIU TEISES IR PAREIGOS

97. Gimnazijos mokinys turi teise:

97.1. mokytis pagal savo gebéjimus ir poreikius, gauti geros kokybés ugdyma;

97.2. 1 nesaliska mokymosi pasiekimy jvertinima. Mokiniai turi zinoti, pagal kokius kriterijus ir
kaip vertinami jy pasiekimai gimnazijoje;

97.3. sulaukg¢s 14 mety savarankiSkai pasirinkti dorinio ugdymo — tikybos arba etikos —
programa;

97.4. su(si)daryti jo galioms ir mokymosi poreikiams pritaikyta individualy ugdymosi plana;

97.5. gauti Svietimo pagalba: psichologing, logopeding, specialigja pedagogine, socialing
pedagogine, Svietimo informacing;

97.6. mokytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiSskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje.
Mokymosi kriivis ir aplinka turi atitikti higienos reikalavimus;

97.7. dalyvauti gimnazijos savivaldoje, burtis ] jvairias visuomenines organizacijas.
Auksciausia gimnazijos savivaldos institucija yra Gimnazijos taryba, | kurig turi jeiti ir mokiniai. Jie
dalyvauja gimnazijai priimant svarbius sprendimus.

98. Pozityvus (gerai besielgiantis) gimnazijos mokinys:

98.1. laikosi visy mokymo sutarties salygy, $iy Taisykliy ir kity gimnazijos vidaus tvarka
reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy;

98.2. gerbia gimnazijos bendruomenés narius, nepazeidzia kity asmeny teisiy;

98.3. yra tolerantiskas, atsakingas, sgziningas, noriai bendrauja ir bendradarbiauja tiek su
mokiniais, tiek su mokytojais, noriai dalyvauja gimnazijos veikloje;

98.4. mokosi pagal savo gebéjimus ir poreikius, lanko mokytojy konsultacijas, be priezasties
nepraleidzia pamoky, siekia patirti sékmg;

98.5. sistemingai seka savo mokymosi rezultatus elektroniniame dienyne, informacijg apie
mokymosi pasiekimus laiku gauna i§ mokytojo;

98.6. nepamirsta pristatyti medicinos pazyma;

98.7. 1 gimnazija ateina prie§ prasidedant pirmajai pagal tvarkara$t] pamokai. IS gimnazijos
i1Seina pasibaigus visoms pamokoms, uzsiémimams; iSeina i§ pamokos gaves mokytojo, klasés vadovo
ar administracijos leidima;

98.8. prie nurodyto kabineto laukia prie$ prasidedant pamokai (apie pamokos pabaiga mokiniui
skelbia ne skambutis, 0 mokytojas);
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98.9. atvyksta pasiruos$es pamokai, uzsiémimui, turi biitinas mokymosi priemones, neuzsiima
pasaliniais darbais, savo elgesiu netrukdo bendraklasiams;

98.10. per pamoka (iSskyrus technologijy ir tas, kuriose tai mokytojo numatyta) nevalgo ir
negeria;

98.11. saugo gimnazijos turtg: tausoja inventoriy, vadovélius, knygas ir kt.;

98.12. jsigyja ir kasdien, i$skyrus pirmadienius, dévi gimnazijos nustatyta uniforma, patalpose
nedévi kepurés / gobtuvo, yra tvarkingos i$vaizdos, Vilki $varig, neprovokuojancig, nekeliancig
neigiamos aplinkiniy reakcijos apranga;

98.13. sporting aprangg ir avalyne dévi tik per fizinio ugdymo pamokas, darbo aprangg — per
technologijy pamokas;

98.14. virSutinius riibus, galvos apdangalus (palta, striuke, kepurg, kt.) palieka savo daikty
spinteléje, pats atsako uz asmeninius daiktus;

98.15. per pertraukas elgiasi drausmingai, klauso budin¢iy gimnazijos bendruomenés nariy,
reaguoja j darbuotojy pastabas, savo elgesiu nekelia sveikatai ir gyvybei pavojingy situacijy;

98.16. valgykloje elgiasi kultiiringai: netriuk§mauja, nesistumdo eiléje, nesisavina kity valgio,
neperstatinéja valgyklos kédziy, nepalieka nenunesty indy;

98.17. dalyvauja gimnazijos organizuojamuose renginiuose (akcijose, Sventése, minéjimuose ir
kt.);

98.18. savavaliskai nepasitraukia i$ renginio, ypac jei renginys vyksta per pamoka, iSskyrus
atvejus, kai apie tai i$ anksto informuoja klasés vadova, dalyko mokytojg ar renginio organizatoriy;

98.19. i$ anksto pateikia klasés vadovui tévy praSyma, su mokytojais suderina uzduotis ir aptaria
atsiskaitymo laika, jei planuoja isvykti ilgesniam laikui j varzybas, stovyklas, uzsienj ar pan.;

98.20 pranesa klasés vadovui, socialiniam pedagogui ar gimnazijos administracijai, jei pastebi
netinkamai besielgiantj (-¢ius) mokinj (-ius).

98.21. asmeninj automobilj, keturratj, motociklg ir pan. transporto priemong stato stovéjimo
aiksteléje;

98.22. nevazinéja po gimnazijos teritorija per pertraukas, laikosi saugaus greicio ir atsako uz
aplinkiniy sauguma;

98.23. nedelsia atlyginti uz padaryta zalg.

99. Netinkamas mokinio elgesys:

99.1. nesilaikymas pozityvaus (gerai besielgiancio) gimnazijos mokinio elgesio taisykliy,
18destyty 98 punkto 98.1-98.23 papunkciuose;

99.2. psichoaktyviy medziagy (tabako, narkotiky, alkoholio, energiniy gérimy ir pan.) turéjimas,
perdavimas ir / ar vartojimas gimnazijoje ir jos teritorijoje;

99.3. dalyvavimas azartiniuose zaidimuose gimnazijos patalpose ir teritorijoje;

99.4. nepagarbus elgesys su gimnazijos bendruomenés nariais, Kitos lyties, tautos, rasés,
religijos atstovy jzeidinéjimas;

99.5. atsineSimas ] gimnazija ugdymo procesui nereikalingy daikty, tarp jy astriy, degiy, sprogiy
ir pavojingy medziagy, galin¢iy pakenkti zmogui ir aplinkai;

99.6. naudojimasis iSmaniaisiais jrenginiais gimnazijos patalpose ir teritorijoje, jskaitant
kalbéjima, filmy zitiréjima, zaidima, filmavima, jrasy daryma pamokos ar kito uzsiémimo metu, i$skyrus
atvejus:

99.6.1. kai mokytojas priemonémis leidzia naudotis ugdymo tikslais,

99.6.2. kai priemonémis naudotis reikalinga dél mokinio sveikatos.

XI SKYRIUS
MOKINIU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINIU
NUOBAUDU SKYRIMAS

100. Mokiniai apdovanojami siekiant paskatinti ir padékoti:
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100.1. uz puikius mokymosi pasiekimus ar padaryta rySkig mokymosi pazangg;

100.2. uz gera pamoky lankomuma;

100.3. uz aktyvig visuomening veikla, iniciatyvuma;

100.4. uz aktyvy dalyvavima klasés ir gimnazijos savivaldos veikloje;

100.5. uz atstovavimg gimnazijai renginiuose (olimpiadose, konkursuose, varzybose ir pan.);

100.6. uz aktyvig socialing-pilieting veiklg (savanoryste ir pan.).

101. Mokiniy apdovanojimo / skatinimo priemonés:

101.1. Zodin¢ padéka klasiy valandélése;

101.2. mokytojo, klasés vadovo, administracijos padéka elektroniniame dienyne mokiniui ir jo
tévams (glob&jams, ripintojams);

101.3. padéka gimnazijos internetinéje svetainéje;

101.4. padékos rastas gimnazijos direktoriaus jsakymu;

101.5. mokinio darby eksponavimas gimnazijos vieSose erdvése;

101.6. gimnazijos dovanos (bilietai j kulttirinius renginius, knygos, i§vykos ir pan.);

101.7. partneriy ir / ar réméjy dovanos.

102. Mokiniy drausminimo priemonés taikomos uz:

102.1. nesilaikymg pozityvaus (gerai besielgian¢io) gimnazijos mokinio elgesio taisykliy,
iSdéstyty Taisykliy 98 punkto 98.1-98.23 papunk¢iuose;

102.2. pasikartojantj netinkamg elgesj, nurodyta 99 punkto 99.1-99.6 papunkciuose.

103. Poveikio priemonés, siekiant Salinti / uzkardyti netinkama mokiniy elgesi:

103.1. mokytojo, klasés vadovo, administracijos jspé€jimas zodziu,

103.2. individualus / grupinis pokalbis su klasés vadovu;

103.3. akto apie nederama elgesj suraSymas;

103.4. socialinio pedagogo ir / ar psichologo konsultacija;

103.5. tévy (globéjy, riipintojy) informavimas telefonu, elektroninio dienyno praneSimu,
registruotu laiSku, pakvietimas j gimnazijg pokalbio;

103.6. mokinio elgesio svarstymas Vaiko gerovés komisijos posédyje pagal aktus / kt.
informacija;

103.7. papeikimas, grieztas papeikimas, jforminamas direktoriaus jsakymu;

103.8. mokinio daikty patikrinimas dél gimnazijoje neleistino vartoti produkto ar naudoti daikto
turéjimo (pagal daikty patikrinimo akta, Taisykliy 2 priedas);

103.9. mokinio turimy neleistiny vartoti produkty ar naudoti daikty, nurodyty Taisykliy 99
punkto 99.2, 99.5 papunkciuose, paémimas ir graZinimas tik dalyvaujant tévams ar perdavimas policijos
pareigiinams;

103.10. kreipimasis j Traky rajono vaiko gerovés komisija dél mokinio svarstymo;

103.11. kreipimasis | valstybines institucijas dél mokinio antrinés prieZitiros.

104. Uz sugadintg ar sunaikintg gimnazijos turtg zalg atlygina mokinio tévai (globé¢jai,
ripintojai).

105. Gimnazijos darbuotojai gali biiti skatinami ir apdovanojami:

105.1. zodine padéka administracijos susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose;

105.2. padéka gimnazijos internetinéje svetainéje;

105.3. g padékos rastas gimnazijos direktoriaus jsakymu;

105.4. vardine dovana;

105.5. teikiamu sitlymu auks$tesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo;

105.6. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimu;

105.7. premija.

106. Drausminés nuobaudos darbuotojams skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

107. Drausmines nuobaudas skiria direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
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108. Drausminés nuobaudos galiojimo laikotarpiu skatinimo priemonés, numatytos Siose
taisyklése, darbuotojui neskiriamos.
19. Darbo pareigy pazeidima, esant reikalui, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

110. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti saglygas gimnazijos darbuotojams jgyti ir plétoti
bendrasias ir dalykines kompetencijas, dalytis geragja patirtimi.

111. Kovalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savisvietos priemongs.

112. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su gimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

113. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikis ir prioritetai aptariami metinio darbuotojo
vertinimo metu.

114. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimag kvalifikacijos tobulinimo renginiuose gimnazijos
direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta) informuoja kolektyva, kiek 1ésy
kalendoriniais metais paskirta kvalifikacijos tobulinimui.

115. Kvalifikacijos kelimo i8laidas apmoka gimnazija 1§ kvalifikacijos kélimui skirty 1ésy. Jei
Siy l1éSy nepakanka, mokytojai kvalifikacijos kélimo iSlaidas gali apmokeéti asmeninémis IéSomis.

116. Jei kvalifikacinis renginys vyksta pamoky metu, mokytojas iSvykima ] renginj derina su
administracija.

117. Mokytojai, grize¢ i8 kvalifikacijos kélimo renginiy:

117.1. gautos informacijos sklaidg atlicka metodinéje taryboje / grupése, mokytojy tarybos
posédziuose arba direkciniuose pasitarimuose;

117.2. gimnazijos buhalterei pateikia visus iSlaidas patvirtinancius dokumentus: kelionés
bilietus, saskaitg faktiirg uz seminara, apgyvendinima;

117.3. rastinés vedé&jui pateikia atitinkama pazyméjima, kurio kopija jsegama j asmens byla.

X111 SKYRIUS
GIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO
IR APSAUGOS TVARKA

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

119. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti. Uz sugadintag gimnazijos inventoriy, technines mokymo
priemones, sugadintas ar pamestas bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.

120. Nuostoliai gimnazijai turi buti atlyginti, laikantis nuostoliy nustatymo, jvertinimo ir
atlyginimo tvarkos:

120.1. jei padaryta zala nedidelé:

120.1.1. mokinys raso pasiaiskinimg klasés vadovui ir / ar socialiniam pedagogui;

120.1.2. darbuotojas raSo pasiaiSkinimg gimnazijos direktoriui;

120.1.3. atlyginama sutvarkant, remontuojant arba pakeiciant sugadinta turta (jo dalj) nauju;

120.2. apie padaryta didele zala gimnazijos bendruomenés narys nedelsiant informuoja
gimnazijos administracija:

120.2.1. administracijos atstovas fiksuoja jvykj uzpildydamas ,,Padarytos Zalos nustatymo aktg*
(toliau —Aktas, 3 priedas);

120.2.2. zala pagal Akta turi biti atlyginta Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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121. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uZ tai atsakingi gimnazijos darbuotojai.

122. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

123. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui,
ir uzrakinti patalpa.

124. Mokytojai, Kiti gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

125. Kasmet atliekama gimnazijos turto inventorizacija.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos visiems gimnazijos darbuotojams, mokiniams.

127. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Taisyklémis pasiraSytinai, Taisyklés skelbiamos
viesai gimnazijos svetainéje https://www.medeina.trakai.lm.It/

128. Mokiniai su Taisyklémis supazindinami klasés valandélés metu, uz supazindinima
atsakingas klasés vadovas.

129. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas ir mokinys
asmeniskai.

130. Darbuotojui ir mokiniui, pazeidusiam Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

131. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos gimnazijos bendruomenés nariy, gimnazijos
savivaldos institucijy iniciatyva.

PRITARTA

Traky rajono Paluknio ,,Medeinos*
gimnazijos tarybos 2023 m. spalio 24 d.
posédzio protokolo Nr. 4 nutarimu
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TRAKU R. PALUKNIO ,,MEDEINOS“ GIMNAZIJOS
MOKINIO ATSISKAITYMO LAPAS

Traky r. Paluknio ,,Medeinos* gimnazijos
vidaus darbo tvarkos taisykliy apraso

1 priedas

(mokinio vardas, pavardeé, klasé)

Eil. | Kabineto ar kitos priemonés | Atsakingo asmens vardas, Data ParaSas
Nr. pavardé
1. | Dorinis ugdymas (tikyba /
etika)

2. | Lietuviy kalba ir literatiira

3. | Angly kalba

4. | Rusy kalba

5. | Vokieciy kalba

6. | Matematika

7. | Gamtos mokslai

8. | Biologija

9. | Fizika

10. | Chemija

11. | Informatika

12. | Istorija

13. | PilietiSkumo pagrindai

14. | Geografija

15. | Ekonomika

16. | Technologijos

17. | Dailé

18. | Muzika

19. | Fizinis ugdymas

20. | Teises pagrindai

21. | Gyvenimo jgudziai

22. | Teatras

23.

24,

25. | Bibliotekos ved¢jas

26. | Direktoriaus pavaduotojas tikio

reikalams
27. | Klasés vadovas
Data Mokinio paraSas
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Traky r. Paluknio ,,Medeinos‘ gimnazijos
vidaus darbo tvarkos taisykliy apraso
2 priedas

TRAKU R. PALUKNIO ,, MEDEINOS GIMNAZIJA
MOKINIO DAIKTU PATIKRINIMO AKTAS

Patikrinimo data, laikas

SuraSymo vieta

Mokinys, kuriam atliktas
daikty patikrinimas
(vardas, pavarde, klasé, gimimo data)
Daikty patikrinimag
atlieka
(pareigos, parasas, vardas ir pavardeé)
Draudziamy daikty nerasta [_] Atsisako parodyti daiktus []

Rasti draudziami daiktai

Prekiy / daikty pavadinimas ir trumpas Modelis ir/ar Kiekis vnt. Pastabos
Eil. apibuidinimas identifikavimo
Nr. Nr.

Patikrinimo metu (pareigos, parasas, vardas ir pavardé)

dalyvave asmenys

(pareigos, parasas, vardas ir pavardé)

(pareigos, parasas, vardas ir pavardeé)

Akto kopija gavau

(data, parasas, vardas ir pavardeé)
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Traky r. Paluknio ,,Medeinos* gimnazijos
vidaus darbo tvarkos taisykliy apraso
3 priedas

TRAKU R. PALUKNIO ,MEDEINOS“ GIMNAZIJA

PADARYTOS ZALOS NUSTATYMO AKTAS

Data, laikas

Kas, kada, kur ir ka
pastebéjo

Padarytos Zalos apibuidinimas

Materialinés Zalos jvertis
(orientacinis; Eur)

Zala padares asmuo

Zalos padarymo aplinkybés

Akta surase

(parasas) (vardas, pavardé, pareigos)
SusipaZzinau:

(parasas) (zalg padariusio asmens vardas, pavardé)
Su nuostolio piniginiu
jvertinimu sutinku:

(parasas) (zala padariusio asmens / jo atstovo vardas, pavard¢)
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