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KAUNO R. NEVERONIU GIMNAZIJOS

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno r. Neveroniy gimnazijos (toliau — Gimnazijos) vidaus darbo tvarkos taisyklés —
gimnazijos bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo
santykiy principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovy, mokytojy, gimnazijos personalo,
mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy).

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

3. Gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose taisyklése.
Asmuo, inicijuojantis pakeitimus, turi pateikti rastiSkg pareiskima, kuris uzregistruojamas gimnazijos
rastin¢je. Pareiskimg apsvarsto gimnazijos taryba kitame susirinkime, bet ne véliau nei per 3 ménesius
nuo pareiSkimo registravimo datos.

4. Taisykles rengia ir redaguoja direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grup¢, derina su
gimnazijos darbuotojais ir gimnazijos taryba. [sakymu jas tvirtina gimnazijos direktorius.

5. Taisykliy pakeitimai priimami visuotiniame darbuotojy susirinkime.

6. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius.

I1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI GIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS

7. Gimnazijos darbuotojai savo darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, Siomis
Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy pareigybés apraSymais, saugos darbe
instrukcijomis.

8. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

9. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik
darbuotojams esant.

10. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius Gimnazijos iSteklius.

11. Gimnazijos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

12. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis institucijos ar jstaigos
elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

13. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas.



I11. BENDRIEJI GIMNAZIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

14. Gimnazijai vadovauja direktorius, kuris j darbg priimamas ir atleidziamas teisés akty
numatyta tvarka. Gimnazijos direktorius veikia pagal gimnazijos nuostatus, Darbo tvarkos taisykles,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais ir atsako uz tvarkg Gimnazijoje, visg jos veikla.
Direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams.

15. Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy ir kity gimnazijos darbuotojy darbo funkcijas
apibrézia pareigybés aprasymai.

16. Dokumenty pasira§ymas: gimnazijos direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotes,
atostogy, ligos ir kt.) jsakymu paskirtas jj pavaduojantis asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus;
isakymus finansy klausimais pasiraso gimnazijos direktorius, o jam nesant — paraSo teis¢ turintis
pavaduojantis darbuotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas gimnazijos herbinis antspaudas; .

17. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai ir kiti
igalioti administracijos darbuotojai, kurie apie dokumento rengimg pazymi raStvedybos taisykliy
nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso direktorius.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

18. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
gimnazijos nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj,
administracijos ir aptarnaujantj personalg.

19. Darbuotojy priémimas j darba jforminamas jsakymu ir patvirtinamas raSytine darbo
sutartimi. Sutartj pasirasSo gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priimamas j darbg asmuo.

20. Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus: pasga ar asmens tapatybés
kortele, praSyma priimti | darba, praSyma dél NPD taikymo ir atlyginimo pervedimo, dokumenta,
kuris patvirtina iSsilavinimg ar pasirengimg dirbti, gyvenimo aprasymg, rekomendacijas
(neprivaloma), pazymas apie sveikatos biikle, nuotraukg (3x4), pazymga dél jtariamyjy, kaltinamyjy
ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmen;.

21. Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje: pasiraSytinai supaZindinamas su Siomis
Taisyklémis, pareigybés aprasymu, kitais svarbiais gimnazijos dokumentais.

22. Darbuotojas atsakingo asmens supazindinamas su civilinés saugos, prieSgaisrinés
saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktazas jforminamas parasu atitinkamuose Zurnaluose.

23. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nuostatomis dél bendryjy dokumenty saugojimy terminy.

24. Direktorius, teisés aktuose numatyta tvarka pertvarkydamas darbo organizavima, turi
teis¢ pakeisti darbo salygas, laikydamasis jstatymy numatytos tvarkos.

25. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas perduoda jo Zinioje buvusius dokumentus,
materialines vertybes pagal perdavimo — priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei
tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaito su biblioteka.

V. GIMNAZIJOS BENDRUOMENES NARIU TEISES, PAREIGOS IR
ATSAKOMYBE



26. Mokiniai turi teise:

26.1. gauti geros kokybés Svietimo paslaugg;

26.2. | minties, sgzinés, religijos, zodzio laisve; nuo 14 mety apsispresti dél dorinio

ugdymo programos mokymo;

26.3. pasirinkti formaliojo Svietimo programas papildanCius bei jo saviraiSkos
poreikius tenkinancius $iy programy modulius, pasirenkamyjy dalyky programas, kursus, orientuotus
1 busimy studijy programas;

26.4. gauti psichologine ir specialigja pedagogine, specialigja, socialing pedagogine,
informacing pagalbg, sveikatos priezilira Gimnazijoje; informacijg apie savo pasiekimy vertinimg ir
kita su mokymusi susijusig informacija;

26.5. mokytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiskai ir fiziskai
saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkan¢ius mokymosi kravj ir darbo vietg; i
nesaliSka mokymosi pasiekimy jvertinima;

26.6. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

26.7. nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos vadovéliais, biblioteka, sporto sale,
technologijy, mokomaisiais kabinetais, kompiuteriais ir kita jranga ar priemonémis;

26.8. puoseléti kalba, kultira, paprocius, tradicijas;

26.9. dalyvauti popamokingje veikloje;

26.10. burtis j mokiniy organizacijas, neprieStaraujancias Lietuvos Respublikos
Istatymams;

26.11. leisti sienlaikra$¢ius, organizuoti mokyklines Sventes;

26.12. gauti informacija apie save, dalyvauti, svarstant jo elgesj;

26.13. jstatymy nustatyta tvarka ginti savo teises;

26.14. naudotis mokyklinio ir / ar geltonojo autobuso paslaugomis.

27. Mokiniai privalo:

27.1. laikytis Svietimo jstatymu, Gimnazijos nuostatais, Mokymo sutartimi, $iomis
Taisyklémis ir kitais Gimnazijos vidaus dokumentais nustatyty pareigy, vykdyti Gimnazijos
administracijos, pedagogy ir kity darbuotojy teisétus reikalavimus;

27.2. stropiai ir sgZiningai mokytis, lavinti savo gabumus, jgyti pakankamai Ziniy ir
patirties tam, kad teisingai pasirinkty tolesnj mokymosi ar profesinés veiklos kelig, biity pasiruose
savarankiSkam gyvenimui;

27.3. tausoti Gimnazijos patalpas, inventoriy, atlyginti Gimnazijai padaryta turting
zala;

27.4. nevartoti alkoholio, narkotiniy medziagy, neriikyti, nezaisti kortomis,
nesmurtauti;

27.5. nevéluoti | pamokas, nepraleidinéti pamokuy;

27.6. taisyklingai kalbéti, nevartoti necenziiriniy Zodziy;

27.7. pamoky, pertrauky, renginiy metu elgtis taip, kad nekilty pavojus jy paciy ir kity
sveikatai ir gyvybei, be mokytojo leidimo neiSeiti i§ pamokos, renginio, Gimnazijos teritorijos;
27.8. turéti reikalingas pamokai priemones: knygas, sgsiuvinius, raSymo priemones ir

kt.;



27.9. 1 pamokas ateiti tvarkingai apsirengus nustatytos formos mokykline uniforma,
tvarkingai susiSukavus, su sportine apranga ir avalyne dalyvauti tik fizinio ugdymo pamokose.
Sporting aprangg pasirinkti atsizvelgiant j mety laikg (sezong).

27.10. laikytis saugos taisykliy: neliesti apSvietimo lempy, prieSgaisrinés apsaugos
priemoniy, elektros kistukiniy lizdy, elektros skydy, negadinti santechniniy jrenginiy;

27.11. nebégioti koridoriais, laiptais, sukeliant pavojy sau ir kitiems;

27.12. nesinesti | mokykla daikty, nereikalingy ugdymo procesui; pamoky metu
naudotis mobiliaisiais telefonais, garso grotuvais tik mokytojui leidus; pakartotinai pazeidus Sig
nuostata netinkamai naudojami daiktai paimami i§ mokinio ir grazinami tik tévams (globéjams,
rapintojams);

27.13.  uztikrinti laiku sveikatos patikrinimg (iki einamyjy mety rugséjo 1 d.) ir
pateikti Gimnazijai reikiamg informacijg; nuolat teikti Gimnazijai informacija apie sveikatos
poky¢ius, kurie gali turéti reik§meés ugdymo proceso organizavimui;

27.14.  1mokyklg atvykti bent 5 min. prie§ pamokas;

27.15.  rapintis asmeniniy daikty apsauga, nepalikti jy klasése iSeinant j kitas
mokymo(si) ar renginiy patalpas, i§vykstant i§ Gimnazijos;

27.16.  geranoriskai ir aktyviai dalyvauti po pamoky organizuojamuose Gimnazijos,
rajono ir kituose renginiuose;

27.17.  Gimnazijos vadovélius aplenkti aplankalais, laikyti Svarius, nepriraSinétus,
nepleésyti, bibliotekos knygas (grozing, moksline literatiirg) laikyti tvarkingai ir Svariai; pametus
knyga ar vadovélj arba juos sugadinus, atlyginti Gimnazijos nustatyta tvarka;

27.18. i Gimnazijos valgykla ateiti be palty (striukiy), plautis rankas, valgyti
kultiiringai, netrukdant kitiems, pavalgius nusinesti indus;

27.19.  valgyti tik valgykloje, isskyrus atvejus, kai suderinama su Gimnazijos
administracija, mokytojais;

27.20. vairuojantys mokiniai savo automobilius privalo statyti iSorinéje stovéjimo
aiksteléje, nevazinéti po gimnazijos teritorijg pertrauky metu, laikytis saugaus greicio ir atsakyti uz
aplinkiniy sauguma.

28. Tévai turi teise:

28.1. reikalauti, kad jy vaikui biity teikiamas valstybinius standartus atitinkantis
bendrasis i$silavinimas;
28.2. gauti informacijg apie vaiko mokymasi, elgesj, mokymosi sglygas;

28.3. spresti kartu su mokytojais vaiko palikimo kartoti kursg klausima;

28.4. dalyvauti parenkant (prireikus parinkti) vaikui ugdymo programa,
pasirenkamajj dalyka, dalyko modulj, neformaliojo Svietimo veiklos kryptj;

28.5. dalyvauti jvertinant vaiko specialiuosius ugdymosi poreikius ir gauti i§samig
informacijg apie j(si)vertinimo rezultatus;

28.6. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

28.7. reiksti pageidavimus dél ugdymo turinio ir mokymosi salygy;

28.8. spresti iSkilusius konfliktus aukstesnése Svietimo valdymo institucijose;

28.9. naudotis Svietimo ir kity jstatymy nustatytomis teisémis.

29. Tévai privalo:
29.1.  uztikrinti vaiko punktualy ir reguliary Gimnazijos lankyma;
29.2. uztikrinti, kad vaikas mokytysi bendrojo lavinimo mokykloje iki 16 mety;



29.3. parinkti savo vaikui iki 14 mety dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) programa;

29.4. bendrauti su Gimnazijos mokytojais ir vadovais sprendziant vaiko ugdymosi
klausimus;

29.5. sudaryti vaikui sveikas ir saugias gyvenimo bei mokymosi sglygas, apsaugoti ji
nuo smurto, prievartos ir iSnaudojimo;

29.6. mokyti vaikg atsakomybés, pasitik¢jimo, atvirumo, iniciatyvumo,
savarankiSkumo, susitelkimo, reiklumo sau;

29.7.  gerbti vaiko asmenybe, puoseléti jos savitumg ir savarankiskuma;

29.8. nuolat kontroliuoti ir koreguoti netinkamg vaiko elgesj;

29.9.  teikti Gimnazijai visus jos dokumentacijai tvarkyti reikalingus dokumentus apie
mokinj ir jo Seima;

29.10. pranesti Gimnazijai apie svarbius mokinio gyvenimo pasikeitimus —
gyvenamosios vietos, globéjy kaita, liga ir kitus ugdymo organizavimui jtakos turin¢ius veiksnius.

29.11. mokinys, planuojantis i§vykti ilgesniam laikui j varzybas, stovyklas ar panasiai,
i§ anksto klasés vadovui pateikia tévy pranesima.

29.12. informuoti klasés vadovus dél praleisty vaiko pamoky gali 3 budais: parasyti
zinutg¢ TAMO dienyne, paraSyti trumpaja zZinut¢ arba paskambinti mobiliuoju telefonu.

30. Mokytojai turi teise:

30.1. sitilyti savo individualias programas, laisvai rinktis pedagoginés veiklos formas
ir metodus, atitinkancius ugdymo turin;j ir kaitg;

30.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus darbo laiku dalyvauti kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose.

30.3.  persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacine kategorija Svietimo, mokslo ir
sporto ministro nustatyta tvarka bei gauti kvalifikacing kategorijg atitinkantj atlyginima;

30.4.  dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje,
higienos reikalavimus atitinkancioje aplinkoje;

30.5. dalyvauti Gimnazijos savivaldos institucijy veikloje, reiksti savo nuomong dél
Gimnazijos darbo tvarkos;
30.6. burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos grupes, dalykines

ir metodines grupes, birelius ir susivienijimus;

30.7. dalintis pedagogine patirtimi su bendradarbiais;

30.8.  teikti pasialymus Mokytojy tarybai, Gimnazijos tarybai, Gimnazijos
administracijai;

30.9. koreguoti tévy (globéjy, rupintojy) ir sociokultiirinés aplinkos poveikj vaiko
ugdymuisi;

30.10. naudotis Gimnazijos materialine baze mokiniy ugdymo, Kkvalifikacijos
tobulinimo ir kiirybos tikslais;

30.11. gauti kasmetines atostogas vasaros metu pagal i§ anksto parengta grafika arba
atsizvelgus 1 darbuotojy pageidavima bei Gimnazijos galimybes.

30.12. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.
31. Mokytojai privalo:
31.1. planuoti savo ugdomaja veikla;
31.2. sistemingai ruostis pamokoms, neformaliojo Svietimo uzsiémimams ir juos vesti;



31.3. pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo biidus, formas ir priemones,
laiduojant pozityvius ugdymo rezultatus;

31.4. skatinti mokinius mokytis, padéti turintiems mokymosi sunkumy, objektyviai
vertinti mokiniy zinias, gebéjimus, pazangg ir pasiekimus;

31.5. pritaikyti specialiyjy poreikiy mokiniams ugdymo turinj, metodus ir mokymo
priemones;

31.6. ugdyti mokiniy savarankiskuma, kiirybiSkuma, geb¢jima mokytis, bendrauti ir
bendradarbiauti, prisiimti atsakomybe uz savo mokymasi;

31.7. padéti mokiniams tenkinti jy saviraiSkos ir saviugdos poreikius, plétoti
kulttrinius interesus, daryti poveikj sociokultiirinei Gimnazijos aplinkat;

31.8. formuoti mokiniy sveikos gyvensenos, Zzmogaus saugos, saugos darbe bei buityje
1gudZius;

31.9. ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas,
laiduoti jy asmenybes galiy plétote;

31.10. tvarkyti mokiniy ugdomosios veiklos apskaitos dokumentus;

31.11. zyméti mokiniy pasiekimus dienynuose ir kituose Gimnazijos nustatytuose
dokumentuose;

31.12. informuoti vaiko tévus (globéjus, rupintojus), klasés vadova ir / ar Gimnazijos
administracija apie vaiko biikle, ugdymo(si) poreikius, pasiekimus, lankomumg ir elgesj, padéti jiems
formuoti vaiky vertybines orientacijas;

31.13. mokyti mokinj namuose, jeigu jam paskirtas toks mokymas pagal Mokiniy
mokymosi namuose organizavimo tvarka;

31.14. laikytis bendryjy ir pedagoginés etikos normy;

31.15. nuolat tobulinti savo kvalifikacija, analizuoti savo pedagoging veikla, vertinti
ugdymo rezultatus ir su jais supazindinti mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus), kolegas ir
Gimnazijos vadovus;

31.16. bendradarbiauti su kolegomis sprendziant mokiniy ugdymo(si) klausimus,
dalintis darbo patirtimi;

31.17. dalyvauti Gimnazijos organizuojamuose renginiuose;

31.18. dalyvauti pasiekimy patikrinimo organizavimo, vykdymo ir vertinimo darbe;

31.19. pastebéjus ar jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichika
veikian¢iy medziaga, mokinio atzvilgiu tatkomus smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobtidzio
iSnaudojimo atvejus, suteikti mokiniui reikiamg pagalbg ir apie tai informuoti Gimnazijos vadovus ar
kit atsakingg asmen;;

31.20. laikytis Gimnazijos nuostaty ir vidaus darbo tvarkos taisykliy;

31.21. vykdyti kitas Svietimo jstatymo bei kity teisés akty nustatytas pareigas.

32. Kity gimnazijos darbuotojy teisés, pareigos ir atsakomyb¢ aptariama vadovaujantis

ju veikla reglamentuojanciais jstatymais ir kitais teisés aktais bei nurodoma pareigybiy
apraSymuose. Darbuotojai privalo dirbti pagal pareigybiy aprasymus.

V1. DARBO IR POILSIO LAIKAS. NEATVYKIMAS | DARBA. KRUVIAI



33. Darbo pradzia, pabaiga, piety pertrauka atsispindi tvarkaraS¢iuose, asmeniniuose darbo
grafikuose, patvirtintuose Gimnazijos direktoriaus. Darbas prie$Sventinémis dienomis etatiniams
darbuotojams gali biiti sutrumpinamas 1 val.

34. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i$ kuriy 45 min. yra skirtos
tiesioginiam darbui su klase. Kitas laikas skiriamas mokytojo budéjimui, pasiruo$imui pamokai ir
pan.

35. Gimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepazeisdama mokiniy interesy, vieng ar
daugiau dieny per savait¢ gali skirti mokytojo metodinei veiklai, taciau tomis dienomis mokytojas
turi biiti pasirenges gimnazijos vadovy nurodymu ir / ar kolegy prasSymu pakeisti nesantj kolega, vesti
jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy posédziuose, organizuoti
egzaminus ar pasiekimy patikrinimus, dalyvauti aukléjamosios klasés renginiuose, jei tuo metu
nedirba kitame darbe.

36. Jeigu mokytojas atvyksta j} Gimnazija direktoriaus nurodymu per nedarbo ar Sventing
dieng, jam $i diena grazinama mokiniy atostogy metu.

37. Mokytojai privalo biiti punktualts ir laiku pradéti kiekvieng pamoka, i Gimnazija,
posédj, paskirtus susitikimus, gimnazijos renginius atvykti laiku.

38. Mokytojai j darbg turi atvykti ne véliau kaip 15 min. iki jy vedamos pamokos pradzios,
kad galéty susipazinti su informacija skelbimy lentoje (Tamo dienyne, Teams platformoje) bei
tinkamai pasiruosti pamokai.

39. Siekiant sudaryti optimaly tvarkara$t] mokiniams, mokytojams gali buti ,,langy* tarp
pamoky.

40. Mokslo mety trukmé, mokiniy atostogos, pamoky ir pertrauky trukmé reglamentuojama
Neveroniy gimnazijos ugdymo plane.

41. Neformaliojo Svietimo uzsiémimai vyksta pagal direktoriaus patvirtintg tvarkarast;.

42. Mokiniy atostogy metu, mokslo mety laikotarpiu mokytojai ir Kiti darbuotojai savo
veiklg derina su gimnazijos vadovais: mokytojai rengiasi pamokoms, ruoSia bei tvarko metodines
priemones, dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, atlieka kitus,
administracijos paskirtus darbus.

43. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos remiantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

44. Darbuotojai praSymus del kasmetiniy atostogy raStu teikia uz personalo dokumenty
tvarkymg atsakingam asmeniui iki einamyjy mety balandzio 15 dienos. Grafikas patvirtinamas ne
véliau kaip einamyjy mety geguzés 1 diena.

45. Darbuotojai turi laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

46. Darbuotojai, palikdami jstaiga pamoky metu darbo tikslais, turi apie tai rastu informuoti
gimnazijos vadovybeg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmeg.

47. Gimnazijos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba,
apie tai nedelsdami turi informuoti vadova bei gimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarkantj
darbuotojg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Pedagoginis darbuotojas, negalédamas
atvykti  pamokas, praneSa gimnazijos vadovams i§ anksto, krastutiniu atveju — 30 min. prie§ pamoka.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, esant
galimybei, tai turi padaryti kiti asmenys.

48. Neatvykimas j darbg be pateisinamos prieZasties, pamokos praleidimas ar pavélavimas
1 pamoka laikomi darbo tvarkos pazeidimais.



49. Pedagoginio darbo kriivis preliminariai numatomas prie§ 1 ménesj iki kasmetiniy
atostogy pradzios, pries tai suderinus ji dalyky metodinése grupése.

50. Nustatant pedagoginj darbo kriivj laikomasi S$iy nuostaty: rekomenduojama
mokytojams palikti klasiy pereinamumg ir turétg pedagoginj darbo krtivy, kuris gali keistis dél klasiy
komplekty mazéjimo ar didéjimo mokykloje.

51. Mokslo mety pradzioje Mokytojy tarybos posédzio metu direktorius informuoja
kolektyva apie gimnazijai skirtas neformaliojo Svietimo valandas ir jy panaudojima.

VII. UGDYMO ORGANIZAVIMAS, PAMOKU TVARKARASTIS, PAMOKU KEITIMO
IR MOKYTOJU VADAVIMO TVARKA

52. Ugdomoji veikla gimnazijoje vykdoma pagal Neveroniy gimnazijos ugdymo plana,
patvirtintg direktoriaus ir suderintg su Kauno rajono savivaldybe.

53. Ugdymo planas rengiamas (ar tikslinamas) iki einamyjy mety birzelio mén. bei
teikiamas svarstyti Gimnazijos tarybai.

54. Pamoky tvarkaraStis: preliminary pamoky tvarkarasti sudaro atsakingas uz §j darbag
direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugséjo 1 dienos; galutinj pamoky tvarkarastj tvirtina
gimnazijos direktorius.

55. Draudziama savavaliskai keisti pamoky tvarkarastj, keistis pamokomis nesuderinus su
gimnazijos vadovais; mokytojai gali teikti pasiilymus dél tvarkarascio optimizavimo.

56. Mokytojas dél pateisinamy priezas¢iy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus arba
direktoriaus pavaduotojo ugdymui zodinj leidima.

57. Prasymas direktoriui dél planuojamo neatvykimo j darba (komandiruotés, seminarai ar
konferencijos, planinés operacijos ir kt.), suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, teikiamas
uz personalo dokumenty tvarkyma atsakingam asmeniui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

58. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas: mokytojui neatvykus j darba, pamokos gali
biti jungiamos pagal tos dienos pakoreguota tvarkarast], kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui; direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky jungimg ar pakeitimg informuoja
mokytojus zodZiu / rastu. Mokinius apie tvarkaras¢io pakeitimus informuoja klasiy vadovai.

59. Pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be mokyklos vadovy leidimo draudZiama.

60. Nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja gimnazijos administracijos paskirtas
mokytojas ar kitas specialistas.

61. Pavaduojant laikinai nesancius mokytojus dél ligos, atostogy, kvalifikacijos tobulinimo,
komandiruotés laikotarpiu leidziama dirbti: daugiau negu 36 valandas per savaite, bet ne daugiau kaip
teisés akty nurodyta tvarka, ir darbas nelaikomas virS§valandiniu, mokama uZz faktiskai dirbtg laika.

62. Direktoriaus pavaduotojui, kitiems administracijos darbuotojams uz kolegy vadavima
Ju atostogy, nedarbingumo ar kvalifikacijos tobulinimo metu pagal mokyklos galimybes gali biiti
mokamos priemokos dél padidéjusio darbo kriivio.



VIII. DARBO APMOKEJIMAS, DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

63. Pedagogams atlyginimas nustatomas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais, pagal
patvirtinta mokytojy tarifikacija, darbo apmokéjimo sistemg. Kitiems darbuotojams atlyginimas
nustatomas teisés akty numatyta tvarka.

64. Atlyginimas mokamas vieng arba du kartus per ménesj, atsizvelgiant | darbuotojo
pageidavima. Atlyginimai pervedami j darbuotojo nurodyta banko saskaita.

65. Uz gerg pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba, darbuotojai pagal
gimnazijos galimybes gali buiti skatinami tokia tvarka: mokiniy atostogy metu laisvos dienos
suteikiamos uz papildoma darba gimnazijoje, kuris nejtrauktas i mokytojy pareigybés aprasymus;
dalyvavimg renginiuose, ekskursijas poilsio dieny metu; darbg trumpalaikése darbo grupése;
atsakinga bud¢jima gimnazijoje.

66. Piniginés priemokos, gimnazijai turint pakankamai 1¢Sy, gali biiti skiriamos uz
reik§mingg veiklg — mokiniy pasiekimus (prizines vietas) rajono ir respublikiniuose renginiuose;
darbg jvairiose ilgalaikése darbo grupése bei komisijose, jei uz §j darbg neapmokama.

67. Gimnazijos padékos, nominacijos skiriamos mokslo mety pabaigoje uz indélj |
mokyklos veikla.

68. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, netinkamg pavesty pareigy vykdyma dél
darbuotojo kaltés, darbuotojai gali buiti baudziami drausminémis nuobaudomis vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir darbo tvarkos taisyklémis.

69. Prie§ skirdamas drausming¢ nuobauda, gimnazijos direktorius raStu pareikalauja, kad
darbuotojas rastu pasiaiSkinty dél jtarimo padarius darbo drausmés pazeidima.

70. Atleidimas 1§ darbo kaip drausminé priemoné darbuotojui gali biti skiriama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

71. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus ir / ar apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy, arba jtariama, kad yra apsvaiges ir sklinda alkoholio kvapas, gimnazijos direktorius
neleidzia tg dieng jam dirbti, jam nemokamas darbo uzmokestis uz ta diena.

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

IX. DARBUOTOJU DARBO ETIKA

73. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Gimnazija.

74. Darbuotojai privalo kultlringai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija,
techniniu personalu, mokiniais ir besikreipianciais interesantais. Tuo atveju, kai darbuotojas
nekompetentingas spresti interesanto problemos, jis turi padéti surasti asmenj, kuris $i klausima
kompetentingai galéty iSaiskinti.

75. Gimnazijos darbuotojai turi dévéti tvarkingg apranga, kuri nesukelty mokiniy ir jy tévy
neigiamos reakcijos, laikytis bendryjy asmeninés higienos ir estetikos reikalavimy.

76. Gimnazijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, gimnazijos bendruomenés nariais ir Kitais
asmenimis.

77. Darbuotojai negali reiksti administracijai, kolegoms, techniniams personalui pastaby
dél darbo mokiniy ar kity darbuotojy akivaizdoje.



78. Darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

79. Pedagoginiai darbuotojai nevieSina mokytojy pasitarimy, posédziy ir kitos veiklos metu
aptariamos informacijos.

80. Informacija apie Gimnazija Ziniasklaidai teikia Gimnazijos administracija arba jos
Jpareigotas asmuo.

81. Pedagoginiai darbuotojai vieSai aptariant Gimnazijos veikla, vadovautis pedagoginés
etikos normomis, negali skleisti konfidencialios pedagoginés informacijos.

X.  KITOS GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS YPATYBES

82. Darbuotojy skundai pateikiami Gimnazijos direktoriui, kuris remdamasis savo
kompetencijomis arba, pasitelk¢s Gimnazijos savivaldos institucijas, istiria per 10 darbo dieny ir
pateikia atsakyma.

83. Sveciy ir pasaliniy asmeny j&jimg j Gimnazijos pastatg kontroliuoja budétojas — pagal
savo Pareigybés aprasyma.

84. Pradiniy klasiy mokytojai privalo lydéti 1—4 klasiy mokinius j valgykla ir parvesti juos.

85. Logopedas, psichologas ar kitas pagalbos mokiniui specialistas bei dalyky mokytojas
atsako uz saugy pradiniy klasiy mokiniy lankymasi pas juos.

86. Draudziama isleisti mokinj i§ pamokos be priezasties. Taip pat draudziama mokinj,
pazeidusj drausme, iSvaryti i§ pamokos. D¢l mokinio nedrausmingumo mokytojas kreipiasi ] klasés
vadovas, / socialinj pedagoga, / mokyklos vadovus.

87. Draudziama i$leisti mokinius i§ pamokos anks¢iau. Tik klasiy valandélés, susirinkimai

88. Mokytojui draudziama, nesuderinus su mokyklos vadovybe, keisti pamoky tvarkarastj
arba vienam mokytojui pavaduoti kita.

89. Mokytojas visisSkai atsako uz tvarka ir drausme¢ per pamoka, palieka tvarkingg darbo
vieta.

90. Visi mokytojai laikosi rastvedybos reikalavimy ir reikalauja i§ mokiniy rasto kultiiros.

91. Klasiy vadovai mokslo mety pradzioje supazindina mokinius su mokinio elgesio
taisyklémis.

92. Mokytojas, pasteb¢jes, kad patalpa netvarkinga, sugadintas inventorius ar Kkitus
trikumus, pagal galimybes juos pasalina ir pradeda dirbti. Po pamokos apie truikumus pranesa
mokyklos vadovams.

93. Mokytojams draudziama palikti vienus mokinius kabinetuose, sporto saléje, sporto
aiksteléje, technologijy kabinete.

94. Kiuno kultiros, technologijy mokytojai neturi teisés atleisti i§ pamokos ty pavieniy
mokiniy, kurie negali dalyvauti pamokose (serga, neturi aprangos). Jie privalo stebéti pamokg saléje,
aikstel¢je, dirbtuvése.

95. Jvykus nelaimingam atsitikimui ar pastebéjus, jog mokinys blogai jauciasi uzsiémimo
metu, mokiniui suteikiama pirmoji medicininé pagalba, po to mokinys nukreipiamas ar palydimas j
visuomenés sveikatos priezitiros specialisto / direktoriaus kabinetg. Esant reikalui, iSkvieCiama
greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus nedelsiant yra informuojama
mokyklos vadovybé, mokinio tévai (globéjai, rupintojai) ir klasés vadovas. Jei / kai mokytojas lydi



mokinj pas visuomengs sveikatos prieziiiros specialistg ar teikia pirmaja medicinos pagalba, uz kitus
klas¢je likusius vienus mokinius atsakingas gretimame kabinete dirbantis mokytojas.

XI. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

96. Nurodymus ar sprendimus Gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis
ant dokumenty, kitokia rasytine ar Zodine forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar
sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

97. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

98. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzraSiusj
vadova.

99. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti jo
kuruojami darbuotojai.

XIl. DOKUMENTU TVARKYMAS

100.Gimnazijos dokumentus ir rastvedybg tvarko paskirti darbuotojai pagal kiekvienais
metais patvirtintg metinj dokumentacijos plana.

101. Gaunamus rastus, Gimnazijos elektroniniu paStu gaunamus laiSkus rastinés vedéjas
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — ji pavaduojanc¢iam direktoriaus
pavaduotojui ugdymui), persiuncia suinteresuotiems darbuotojams.

102. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Gimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vedéjui uzregistruoti.

103.Rastinés vedéjas gautus dokumentus tg pacig arba kitg darbo dieng pateikia Gimnazijos
direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

104.Gimnazijos direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, uzduoties jvykdymo
terming ir grazina dokumentus rastinés vedéjui.

105. Rastinés ved¢jas ta pacia dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodymag turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti is steigéjo
institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos $iy dokumenty kopijos, o originalai jsegami j
atitinkamas bylas.

106. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus rastinés vedéjas registruoja,
uzraydamas reikalingus indeksus, ir i$siundia adresatams (el. pastu, paprastu pastu, kt.). Siy
dokumenty antrus vizuotus egzempliorius jsega ] atitinkamg bylg rastinéje.

XIll. DOKUMENTU SAUGJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS
107. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko Gimnazijos dokumentacijos plane numatytas

atsakingas asmuo, ir kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje atitinkamai paruo$tus dokumentus
perduoda j archyva.



108. Gimnazijos archyva tvarko archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

XIV. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

109. Gimnazijoje uz tvarkos uztikrinimg pertrauky metu atsakingi budintys mokytojai.

110. Mokytojai budi pertrauky metu paskirstytuose postuose, 0 mokytojy budéjimo grafikus
sudaro atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris ir koordinuoja budéjimo tvarka.

111.Budintis mokytojas pertraukos metu turi biiti poste. Palikti posta gali tik esant
svarbioms aplinkybéms ir tik tuo atveju, kai ji gali pakeisti kitas darbuotojas.

112. Budintis mokytojas atsako uz tvarka, Svara, drausme, mokiniy sauguma paskirtame
poste: stebi, kad nebity gadinamas mokyklos inventorius ir niokojamos patalpos; reikalauja, kad
mokiniai tvarkingai elgtysi.

113. Budintis mokytojas privalo iSsiaiSkinti pastebétus pazeidimus. Iskilus problemoms,
budintis mokytojas kreipiasi ] mokyklos vadovus.

114. Uzklasiniy renginiy, poilsio vakary metu budéjimas organizuojamas pagal atskirg
grafika. Budéjimui S$ventiniuose renginiuose gali buti pasitelkiami mokiniy tévai (globégjai,
rapintojai).

115. Mokytojy budéjimo grafikas tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Visi darbuotojai supaZindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

117. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai ir mokiniai.

118. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keiiantis jstatymams, kei¢iant Gimnazijos
darbo organizavima.

119. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai (gimnazijos interneto tinklalapyje).

120. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako gimnazijos vadovas.

SUDERINTA

Kauno r. Neveroniy gimnazijos tarybos
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