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DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROJI DALIS

1. Kauno Kovo 11-osios gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklés yra gimnazijos
bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas.

2. Kauno Kovo 11-osios gimnazija yra Kauno miesto savivaldybés Svietimo biudZetiné jstaiga,
teikianti bendrgj i pradinj, pagrindinj ir vidurinj i$silavinima. Ji savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, gimnazijos
nuostatais.

3.Kauno Kovo 11-osios gimnazija vadovaujasi bendruoju ugdymo planu, bendrosiomis
programomis bei i$silavinimo standartais.

4. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia mokyklos steigéjas - Kauno miesto
savivaldybés administracijos direktorius.

5. Kauno Kovo 11-osios gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

5.1.Gimnazijos taryba yra auksciausia Gimnazijos savivaldos institucija. Gimnazijos taryba telkia
Gimnazijos mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy, ripintojy) bendruomeng, vietos bendruomene
demokratiniam Gimnazijos valdymui, padeda sprgsti Gimnazijai aktualius klausimus, atstovauti
teisétiems Gimnazijos interesams;

5.2. Mokytojy taryba - nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro Gimnazijos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui, visi Gimnazijoje dirbantys mokytojai, sveikatos prieZitiros specialisté, Svietimo
pagalbg teikiantys specialistai, bibliotekininké, Kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys.
Mokytojy tarybai vadovauja Gimnazijos direktorius;

5.3.Mokiniy taryba - jos veikla reglamentuojama Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintais

nuostatais. Mokiniy savivaldos institucijos inicijuoja ir padeda organizuoti Gimnazijos renginius, akcijas,



vykdyti prevencines programas, teikia sitilymus dél ugdymo organizavimo, vaiky neformaliojo $vietimo
programy plétros, socialinés veiklos, dalyvauja rengiant Gimnazijos veiklg reglamentuojancius
dokumentus, svarsto Gimnazijos direktoriaus teikiamus klausimus, susitaria dél veiklos organizavimo,
deleguoja narius j Gimnazijos taryba;

5.4.Klasiy mokiniy tévy komitetai - renkami klasiy tévy susirinkime kiekvieny mokslo mety
pradzioje. Komiteta sudaro ne maziau kaip trys nariai. Tévy komitetai, bendraudami su klasiy
auklétojais, padeda spresti klasés veiklos ir mokiniy aukléjimo klausimus: aptaria su klasés vadovu
klasés mokiniy lankomumo, elgesio ir pazangumo, saugumo, maitinimo, informacijos apie vaikus gavimo
klausimus, padeda organizuoti klasés renginius, iSvykas, kurti edukacine aplinka, teikia sitlymus
Gimnazijos tarybai ir direktoriui;

5.5.Gimnazijoje veikia demokratiskai iSrinkta darbo taryba, atstovaujanti darbuotojy interesams.

6.Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines nepolitines ir profesines

organizacijas, savisvietos, kultiiros grupes, jvairias sekcijas, biirelius, klubus, sajungas.

Il.  GIMNAZIJOS BENDRUOMENES NARIU TEISES, PAREIGOS IR
ATSAKOMYBE

Bendrosios Gimnazijos darbuotoju pareigos:

7.Kiekvienas Kauno Kovo 11-0sios gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo
pareigas (jam pavestg darbg), laikytis darbo drausmés, vykdyti teisétus Gimnazijos vadovybes
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus;

8.Visi Gimnazijos bendruomenés nariai savitarpio santykius privalo gristi supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais;

9. Gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems. Gimnazijos patalpose ir
teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ir psichotropines medziagas, rukyti tabako ir
elektronines cigaretes;

10.Visi Gimnazijos darbuotojai privalo mandagiai ir kompetentingai bendrauti sumoksleiviais, jy tévais
ir Kitais asmenimis, nevartoti necenziiriniy zodziy ar kitaip pazeisti etikos taisykles ir leisti, kad taip elgtysi

moksleiviai.

I1l. DARBUOTOJAI
Darbuotojy pareigybés.
11.Jstaigoje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy:
11.1.1. Al lygio - pareigybés, kurioms bitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis
iSsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

11.2. A2 lygio - pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis
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iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu, taip pat
pedagogy;

11.3. B lygio - pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar
specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki 1995 mety;

11.4.C lygio - pareigybés, kurioms bitinas ne zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas;

115. D lygio - pareigybés, kurioms netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

12. Pareigybés skirstomos j grupes:

12.1. jstaigy vadovas (pareigybés lygis Al);

12.2. Vadovo pavaduotojas ugdymui (pareigybés lygis Al);

12.3.Kiti vadovo pavaduotojai (pareigybés lygis Al);

12.4. Pedagogai (pareigybés lygis A2);

12.5. Specialistai (pareigybés lygis A2 arba B);

12.6. Kvalifikuoti darbuotojai (pareigybés lygis C).

Pagal personalo organizacineg struktiira Istaigos darbuotojai skirstomi j grupes:

13. Vienasmenis valdymo organas:

» Direktorius.

14. Vadovaujantys darbuotojai:

« Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

* Direktoriaus avaduotoja tikiui

15. Pedagogai:

» Mokytojai

« Specialieji pedagogai, logopedai, surdopedagogai, tiflopedagogai

16. Kiti darbuotojai:

« Specialistai ir kvalifikuoti darbuotojai, organizuojantys ir palaikantys tiking veikla

Vadovaujantys darbuotojai.

17. Tai yra darbuotojai, kurie turi teise duoti privalomus vykdyti nurodymus pavaldiems
darbuotojams. Vadovaujan¢iy darbuotojy skaiCius negali sudaryti daugiau negu dvideSimt procenty
darbuotojy vidutinio skai¢iaus. [staigoje prie vadovaujanciy darbuotojy priskiriami:

e Direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
e Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.
18. Vadovaujantiems darbuotojams bazinis pareiginis koeficientas didinamas atsizvelgiat j

veiklos sudétinguma.



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Pareigybiy lygiy nustatymas.
Pareigybiy lygius nustato Kauno miesto savivaldybés taryba Jstaigos direktoriaus teikimu.
Darbuotojy kvalifikacijos kélimas.
Darbuotojai privalo kelti kvalifikacija, isklausydami profesinius mokymus ir seminarus. Kvalifikacijos
kélimo laikas prilyginamas darbo laikui.
Darbuotojy funkcijos.
Darbuotojy funkcijas nustato direktorius atsizvelgiant j pareigybés pavadinima, profesing patirtj
ir lygj. Darbuotojy funkcijos pateiktos 1 priede.
Direktoriy i pareigas priima ir i$ jy atleidzia Jstaigos steigéjas.
Gimnazijos direktorius priima j darbg ir atleidZia i§ jo direktoriaus pavaduotojus, pedagoginj ir
aptarnaujant] personalg jstatymy nustatyta tvarka, kurig reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Konstitucija, LR Darbo kodeksas, Pareiginés instrukcijos, Saugos darbe jstatymas.
Priimami j darba pedagogai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata,
pateikti jstatymuose numatytus dokumentus. Jie supazindinami su $iomis taisyklémis, Gimnazijos
nuostatais, kitais jy darba reglamentuojanciais dokumentais, turi iSklausyti privalomus instruktazus,
pasiraSytinai susipazinti su darby saugos instrukcijomis ir pareigybés apraSymu.
Darbuotojy priémimas jforminamas Darbo sutartimi vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos jstatymais.
Pavedimas darbuotojui atlikti papildoma darba nelaikomas priémimu j darbg.

IV. DARBO LAIKAS

Direktoriaus darbo laikas:
Direktorius savo darbo laika tvarko pats, nepazeisdamas darbo teisés normy nustatyty maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.
Direktorius rastu jformina savo sprendima dirbti poilsio dieng arba vir§valandzius.
Direktoriaus darbo poilsio dieng, svenciy dieng, darbo naktj ir virSvalandinio darbo apskaita yra
tvarkoma, taciau uz tg darbg néra mokama.

Vadovaujan¢iy darbuotojy darbo laikas:
Vadovaujan¢iy darbuotojy darbo laikg apskaito direktoriaus paskirtas asmuo. Esant butinumui
direktorius gali skirti vadovaujantj darbuotoja dirbti poilsio dieng arba vir§valandzius. Tokiais atvejais
darbuotojas turi sutikti rastu.
Istaigos vadovaujanciy darbuotojy darbo poilsio dieng, Svenciy dieng, darbo nakt;j ir vir§valandinio
darbo apskaita yra tvarkoma ir uz jj mokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko rezimu.

Pedagogy darbo laikas:

Mokytojy darbo laikas skirstomas j kontaktinés ir nekontaktines valandas. Kontaktinés valandos

4



32.

33.
34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

nustatomos pagal tvarkarast]. Nekontaktines valandas darbuotojas dirba nuotoliniu biidu Lietuvoje,
skirsto savo nuoziiira, nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko reikalavimy.
Dirbdamas nuotolinj darbg negali uzsiimti buities darbais. Darbuotojai pateikia informacija, kiek
valandy per savait¢ dirba nuotoliniu budu.

Pamokos trukmé 1-os klasés moksleiviams - 35 min., specialiyjjy Klasiy moksleiviams 40 min.,
kity klasiy moksleiviams - 45 min.

Pertrauky tarp pamoky trukmé ne trumpesné negu 10 min,

Draudziama kviesti i§ pamoky mokytojus ir moksleivius, dirbti be pertrauky, uztesti pamokas per
pertraukoms skirtg laika.

Esant mokytojy kaitai, pamoky tvarkarastis turi biiti pakoreguotas per 3 dienas. Apie pakeitimus
tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai informuojami i§ anksto skelbimy lentoje ir elektroniniame
dienyne;

Bibliotekininko darbo laikas:

Bibliotekininkas dirba pagal bibliotekos darbo laika.
Bibliotekos darbo pradzia 8.00 val., pertrauka nuo 12.00 iki 12.30, darbo pabaiga 16.30.

Pasirengimas darbui darbo vietoje.

Pasirengimas darbui darbo vietoje laikomas darbo laiku. Pasirengimu darbui laikomas darbo jrankiy
ir darbo vietos paruosimas darbui, persirengimas j spec. ribus kai to reikalaujama normatyviniais
aktais.

Darbo rezimas.

Gimnazijoje nustatomi tokie darbo laiko rezimai:

391 nekintan¢ia darbo dienos (pamainos) trukmé ir darbo dieny per savait¢ skai¢ius: 40 valandy
trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené darbo laiko trukmé nuo
pirmadienio iki penktadienio - 8 valandos.

39.2. suminé darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per
apskaitinj laikotarpj: 3 ménesiali,

39.3. lankstus darbo grafikas, kai darbuotojas privalo darbovietéje biti fiksuotomis darbo dienos
valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti pries ar po $iy valandy: darbuotojai darbg
pradeda nuo 6 iki 11 valandos ir baigia nuo 15 iki 20 valandos.

39.4.individualus darbo laiko rezimas: nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos
priezastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat ] jstaigos galimybes ir efektyvaus darbo
uztikrinima.

Darbuotojo prasymu su direktoriaus sutikimu neisdirbtos nefiksuotos darbo dienos valandos gali biiti

perkeltos i kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko

reikalavimy.



41.

42.

43.

44.

45.
46.

Darbuotojas, kuris jstaigoje dirba ne trumpiau kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti praSyma raStu
laikinai dirbti ne visg darbo laikg. Darbuotojo praSymas pakeisti darbo laika, sutrumpinant darbo
dieng iki keturiy valandy per diena, arba sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo
savaitg tenkinamas, jeigu jis pateiktas ne maziau kaip pries trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo, o ne
visg darbo laikg bus dirbama ne ilgiau kaip vienus metus. Pakartotinai praSyti nustatyti ne visg darbo
laikg darbuotojas turi teise tik iSdirbes visg darbo laikg tokj laikotarpj, kurj jis dirbo ne visg darbo
laikg. Direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo praSyma laikinai dirbti ne visg darbo dieng tik
dél svarbiy priezasciy.
Darbuotojas gali prasyti dirbti ne viso darbo laiko sglygomis jeigu yra sveikatos priezitiros jstaigos
1Svadag dél darbuotojo pablogéjusios sveikatos biikles, nejgalumo arba biitinybes slaugyti Seimos narj.
Taip pat dirbti ne viso darbo laiko salygomis gali pareikalauti néscia, neseniai pagimdziusi ar krtitimi
maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaikg iki trejy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis
vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki agtuoniolikos mety. Sie asmenys grjzti dirbti viso
darbo laiko salygomis gali rastu ispéje direktoriy prie§ dvi savaites, iSskyrus atvejus, kai
direktorius sutinka nesilaikyti $io termino.

Darbo grafiko keitimas nedelsiant.
Kai darbuotojas suserga arba neateina j darbg ilgiau nei 15 minuéiy ir paaiskéja, kad Sig dieng
darbuotojas nedirbs, sickiant nenutraukti darbo proceso darbo grafikas keiciamas nedelsiant, t. y. per
30 minuciy. Pakeistg darbo grafikg pasiraSo darbdavio jgaliotas asmuo - skyriaus vadovas ir
darbuotojas, kuris pakei¢ia neatvykus darbuotoja. Darbo grafiko keitimo derinimas gali bati
derinamas kaip rastu, taip ir elektroniniy pastu arba SMS Zzinute. Kai derinama elektroniniy pastu
arba SMS Zinute tai fiksuojama galutiniame grafike skyriaus vadovo jrasu. Jsakyme dél grafiko
keitimo turi biiti nurodoma: darbuotojas, kuris keicia, darbuotojas, kurj keicia, pavadavimo darbo
laikotarpis, darbo uzmokestis uz pavadavimg. Darbuotojas, kuris keicia turi rastu sutikti ,,SU
PASIULYTOMIS SALYGOMIS SUTINKU". Jeigu darbuotojas su pasiiilytomis sglygomis per 30
minuciy nesutinka rastu, laikoma, kad darbuotojas nesutiko. Isakymas pateikiamas buhalterijai ir
skyriaus vadovui, informacingje lentoje nekabinamas.

Darbas pagal individualy darbo grafika.
Individualus darbo laiko rezimas darbuotojui gali biiti nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo praSyma,
kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat jstaigos galimybes ir efektyvaus darbo
uztikrinimg. Dirbant pagal individualy grafikg darbas gali biiti atlieckamas nuotoliniu budu, tac¢iau iSnesti
i8 jstaigos pirminius dokumentus galima tik direktoriui leidus.

Pavadavimas.
Gimnazijos vadovybei paprasius, mokytojas pavaduoja sergantj ar iSvykusj kolega.

Paskirtas budéti ir negalintis budéti mokytojas (dél ligos, i8vykos j seminarg, ekskursijg ir kt.)
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47.

48.

49,

50.

o1,

52.

53.

54.

55.

56.

privalo informuoti atsakingg uz budéjimg asmenj, kuris paskiria kita pavaduojantj budintj
mokytoja;
Gimnazijos administracijos prasymu mokytojas turi pavaduoti sergancius ar iSvykusius pedagogus.
Be administracijos leidimo mokytojas neturi teisés keisti tvarkarascio ar vaduoti kolega.
Mokytojas, kuris negalés atvykti j darba, i§ anksto pranesti Gimnazijos direktoriui ir pavaduotojui
ugdymui.
Pavadavimas kito darbuotojo gali bati atlickamas darbuotojo jo darbo metu arba po jo darbo,
atsizvelgiant | darbo specifikg ir galmybes. Jeigu pavaduojama darbo metu, uz pavadavimg skiriama
priemoka. Jeigu pavaduojama po savo darbo, uZz pavadavimg skiriamas papildomas darbo
uzmokestis, kuris negali virSyti nustatyto darbo uzmokescio fondo.

Piety pertrauka.
Istaigoje piety pertrauka nustatoma atsizvelgiant j pamoky tvarkarastj. Mokytojai pietauja kai
nedirba pamokoje. Kiti darbuotojai pietauja 45 minutés: nuo 12 val. iki 12.45 val.
Kai darbuotojui taikomas lankstus darbo grafikas ne véliau kaip po penkiy valandy darbo
darbuotojui suteikiama piety pertrauka. Sios pertraukos trukmé negali biti trumpesné negu
trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti
darbovietg.
Kai darbuotojas dirba pagal individualy darbo laiko rezima, jis pats privalo uztikrinti piety
pertraukg ne trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos.

Prastova.
Jeigu darbuotojas neapripinamas darbu vieng diena, jam paliekamas vidutinis darbo uzmokestis ir
jis turi bati darbo vietoje.
Jeigu darbuotojas neapriipinamas darbu dvi arba tris dienas, jam mokama du trecdaliai vidutiniojo
darbo uzmokescio ir jis neprivalo biti darbo vietoje.
Jeigu prastova paskelbta virs trijy darbo dieny laikotarpiui, darbuotojas neprivalo atvykti j
darbovietg, taciau turi buti pasirenggs atvykti j darboviete kitg darbo dieng po darbdavio pranesimo.
Darbuotojui paliekama keturiasdesimt procenty vidutinio jo darbo uzmokescio, bet ne maziau negu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta minimalioji ménesiné alga, kai darbo sutartyje
sulygta visa darbo laiko norma.

Papildomas darbas.
Papildomas darbas laikomas darbo sutarties dalimi. Papildomas darbas gali biti:

56.1.atliekamas kitu laiku nei pagrindinis darbas;

56.2.susitarimas dél darbo funkcijy jungimo arba atliekama tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo

funkcija;

56.3.susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo, arba susitarimas dél projektinio darbo.
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S7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Vykdant susitarimus dél papildomo darbo, negali baiti paZeisti maksimaliojo darbo ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimai.
Susitarime dél papildomo darbo turi biiti nurodyta, kuriuo metu bus atlickama papildoma darbo
funkcija, jos apimtis darbo valandomis, darbo uzmokestis ar priemoka uz papildoma darbg ar kita.
Susitarimg dél papildomo darbo viena darbo sutarties Salis gali nutraukti, jspé&jusi rastu kitg darbo
sutarties Salj prieS penkias darbo dienas. Susitarimas dél papildomo darbo taip pat pasibaigia,
nutriikus pagrindinés darbo funkcijos darbo sutarciai, nebent darbo sutarties Salys susitaria kitaip.
Kai darbuotojas dirba pagrindinj darba ir papildoma darbg - darbo laikas negali virSyti 60 valandy per
savaitg.
Kai darbuotojas dirba pagrindinj darba pagal pareigybés apraSymg ir atlicka papildomas funkcijas -
apmokama kaip uz etatg ir skiriama priemoka.
Kai darbuotojas dirba pagrindinj darba pagal pareigybés apraSymg ir virSijg nustatytg krivj -
apmokama kaip uz pagrindinj darba ir papildoma darba.
Kai darbuotojas dirba pagrindinj darbg ir papildoma darbg - tai gali bati dirbama pagal skirtingus
pareigybiy apraSus, todél darbo uzmokescio nustatymo kriterijai ir pareigybiy lygiai gali buti
skirtingi.
Esant sutrumpintam darbo laikui, galioja bendros taisyklés dél maksimalaus savaités darbo laiko,
t.y. maksimalus darbo laikas, jskaitant virSvalandZius, per septynias dienas neturi virSyti keturiasdeSimt
aStuoniy valandy.

Darbas projekte:
Jei darbo uzmokestis mokamas uz darbg vystomajame projekte, tai apmokama kaip uz papildoma
darbg pagal sutartinj darbo uzmokest;.
Jei projekto finansavimo sutartyje ir samatoje yra numatytas darbo uzmokes¢io fondas - su
darbuotojais sudaromos darbo sutartys ir jiems apmokama uz darbg projekte. Tokiu atveju darbo
laikas pagrindiniame darbe ir darbo laikas projekte negali sutapti.
Jeigu projekto finansavimo sutartyje nenumatytos IéSos darbo apmokéjimui - darbas projekte
atliekamas pagrindinio darbo metu. Uz tai gali buti (bet neprivalomai) skiriama priemoka (iki 30%
nuo pastoviosios dalies).

Keitimas papildomo ir pagrindinio darbo.
Darbuotojo prasymu ir direktoriui sutikus papildomas darbas nustatomas pagrindiniu darbu, o
pagrindinis darbas - papildomu.

Darbuotojy komandiruotés ir darbas kelyje arba kilnojamo pobiidZio.
Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu gimnazija vietoje.
Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uzmokestis.

| darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodytg darbo vietg ir atgal
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, darbuotojui suteikiamas
poilsis pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy
laiko.
Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu jam néra nustatytas
kitoks darbo grafikas.
Isakyme dél komandiruotés nurodoma:

72.1. komandiruotés trukme;

72.2. valiuta, kuria bus mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu;

72.3. iSmokos pinigais ir natiira, skirtos uz darbg kitoje valstybéje, jeigu taikoma;

72.4. grazinimo ] nuolatinés darbo vietos valstybg salygos, jeigu taikoma.
Darbuotojai, kuriy darbas yra kilnojamojo pobiidzio arba susijes su kelionémis ar vaziavimu,
kompensuojamos su tuo susijusios padidéjusios islaidos uz faktiskai tokio pobtidzio dirbtg darbo laika.
Siy kompensacijy didis negali vir§yti 50 procenty bazinio (tarifmio) darbo uzmokeséio ir jos

mokamos tuo atveju, kai darbuotojui nemokamos komandiruotés islaidos.

V. ATOSTOGOS
Visy klasiy moksleiviams atostogos skiriamos vadovaujantis patvirtintu Gimnazijos ugdymo
planu.

Mokytojai turi teisg¢ gauti Lietuvos Respublikos nutarimu Nr. 496 nustatytos 40 darbo dieny
kasmetines atostogas vasaros arba moksleiviy rudens, Ziemos ir pavasario atostogy laikotarpiu.
Kitiems mokyklos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir
Nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka pagal i$ anksto parengty grafika arba atsizvelgus j darbuotojy
pageidavimag bei gimnazijos galimybes. Darbuotojas turi teis¢ pasirinkti minimalias ir papildomas
atostogas arba tik pailgintas atostogas.
Istaigoje atostogos suteikiamos darbo dienomis darbuotojams.

Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.
Teisé j visos trukmés atostogas atsiranda iSdirbus visy darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciy,
atémus tiems metams tenkanciy kasmetiniy atostogy darbo dieny skaiciy.
I dal; atostogy teisé atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢  bent vienos darbo dienos trukmés
atostogas.

Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal
darbo sutartj pradzios.
I darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny skaiciy
iskaitoma:

82.1. faktiskai dirbtos darbo dienos ir darbo laikas kai nedirbamas darbas, bet laikas priskiriamas
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darbo laikui;

82.2. darbo dienos komandiruotéje;

82.3. darbo dienos, kuriomis nedirbta dél darbuotojo laikinojo nedarbingumo, serganciy Seimos nariy
slaugymo, néstumo ir gimdymo atostogy, tévystés atostogy, mokymosi atostogy; Pastaba: vaiko
priezitros atostogos ] laikotarpj, uz kur; suteikiamos kasmetinés atostogos,
nejskaiciuojamos.

82.4.1ki desimt darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos darbuotojo
praSymu ir su darbdavio sutikimu, taip pat kitos DK 137 straipsnio 1 dalyje nurodyto termino
suteiktos nemokamaos atostogos;

82.5.kiirybinés atostogos, jeigu dél to susitariama Saliy susitarimu ar tai numatyta darbo teisés
NOrmaose;

83. Atostogos turi biti suteikiamos bent kartg per darbo metus.
84. Bent viena i$ daliy negali biiti trumpesné kaip desimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaite

skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

85. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent

puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams,

darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

86.

87.

88.

89.

85.1. néScioms darbuotojoms pries§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po ju;
85.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
poju;
85.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;
85.4. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokykloje;
Darbuotojai gali pasiimti tik sukauptas atostogy dienas. Jeigu darbuotojas paémé atostogas
avansu, tai nutraukiant darbo santykius darbuotojas privalo gazinti permokétus atostoginius.
Atostogos pratesiamos tiek darbo dieny kiek darbuotojas turéjo laikinojo nedarbingumo arba
serganiy Seimos nariy slaugymo darbo dieny pagal grafika. Jeigu atostogos suteikiamos
kalendorinémis dienomis, tai atostogos pratesiamos tiek dieny kiek darbuotojas turéjo laikinojo
nedarbingumo arba serganc¢iy Seimos nariy slaugymo dieny.
Atostogy grafikas.
Darbuotojams, isskyrus mokytojus, uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eilg¢ darbovietéje.
Tokia eilé sudaroma direktoriaus sprendimu ir suderinama su darbo taryba.
Mokytojai atostogauja vasarg pagal sudaryta grafika. Jeigu mokytojas nori pasiimti atostogas

mokslo metais, jis turi suderinti su jstaigos direktoriumi.
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90. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant j Siy darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka):

90.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

90.2. darbuotojai, auginantys bent viena vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety;

90.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

90.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desimt darbo dieny;

90.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius darbo metus.
91. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo prasyma suteikti kasmetines atostogas:

911 néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

91.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
po ju;

91.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie
egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy
darby ir konsultacijy laiko;

91.4. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant
sveikatos priezitiros jstaigos rekomendacijai.

92. Kasmetinés atostogos jforminamos darbdavio nustatyta tvarka.

VI. BUDEJIMAS

93. Mokytojy budéjimas $ventiniuose renginiuose, vakaréliuose organizuojamas pagal specialy
direktoriaus jsakyma.

94. Budéjimui gimnazijos renginiuose, vakaréliuose gali biiti pasitelkiami moksleiviy tévai ar globéjai.

95. Budintieji Gimnazijos renginiuose privalo saugoti tvarka, neleisti vartoti alkoholiniy gérimy,
narkotiniy ir psichotropiniy medziagy, rukyti, nepadoriai elgtis. Kilus rimtam konfliktui su
moksleiviais ar pasaliniais asmenimis, nedelsiant informuoti Gimnazijos direktoriy arba kviesti
policija.

96. Mokytojy budéjimas organizuojamas pagal i§ anksto sudarytg ir Gimnazijos direktoriaus patvirtinta
grafika.

97. Budéjimui vadovauja, uz jj atsako ir budéjimo grafikus sudaro direktoriaus jsakymu paskirtas
atsakingas asmuo.

98. Budintysis administratorius (direktorius, pavaduotojai) paskirta dieng privalo stebéti mokytojy
budéjima.

99. Gimnazijos administracija periodiskai aptaria budéjimo trakumus.
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100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111

112.

113.

114.

Budin¢iojo mokytojo teisés:
budintysis mokytojas neprivalo malsinti mustyniy, jeigu jaucia realy pavojy savo sveikatai, bet
privalo nedelsiant informuoti budintj administratoriy ir Gimnazijos direktoriy bei iskviesti policija;
budintysis mokytojas turi teis¢ pasisalinti i§ budéjimo vietos tiktai dél pateisinancios priezasties,
apie tai jspéj¢ Gimnazijos direktoriy arba budintj administratoriy arba atsakinga uz budéjimg asmenj
arba susitares su kartu budin¢iu mokytoju;
budintysis mokytojas valgykloje aptarnaujamas be eilés.

Budintysis mokytojas privalo:
atvykti j Gimnazijg 15 min. prie§ pamokas ar kitus renginius, budéti grafike nurodytoje vietoje
ir paskirtu laiku;
pradiniy klasiy aukste kartu su pradiniy klasiy mokytoju privalo budéti ir paskirtas mokytojas
dalykininkas, kad pradiniy klasiy mokytojas galéty nuvesti vaikus j valgykla;
negalintis budéti mokytojas (dél ligos, iSvykos j seminarg, ekskursijg ir kt.) privalo informuoti
atsakingg uz budéjima asmenj, kuris paskiria pavaduojantj budintj mokytoja;
paskirtoje budéjimo vietoje palaikyti Svara, tvarka, moksleiviy drausme, tiesiogiai atsakyti uz
incidents, jei jis jvyko budéjimo metu, iSskyrus tuos atvejus, kurie jvyksta mokiniams nesilaikant
drausmés ir elgesio taisykliy;
nedelsiant pranesti budin¢iajam administratoriui apie netinkamg mokiniy elgesj, nepageidautinus
jvykius, chuliganizma, nelaimes;

apie pastebéta netvarkg informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams, valytojas.

VIl. DARBO APMOKEJIMAS
Mokytojy, pagalbos moksleiviui specialisty, gimnazijos vadovo pavaduotojy darbo apmokeéjimas
vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymo 5 priedu.

Gimnazijos darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojy nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius.
Pareiginés algos kintamoji dalis, atsizvelgiant | pra¢jusiy mety veiklos vertinimg, nustatoma
vieneriems metams ir gali siekti iki 50 proc. pareiginés algos pastovios dalies.
Konkrecius kintamosios dalies dydzius nustato gimnazijos direktorius, atsizvelgiant j pra¢jusiy
mety veiklos vertinimg bei gimnazijos biudZeta.
Metinés veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius gimnazijos darbuotojams
nustato ir kasmeting veikla vertina jy tiesioginis vadovas.

Gimnazijos darbuotojy metiné veikla gali biiti vertinama:
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labai gerai;
gerai;
patenkinamai;
nepatenkinamai.

115. Gimnazijos darbuotojy veikla jvertinama kiekvienais metaisn iki sausio 31 d.

116. Gimnazijos darbuotojo tiesioginis vadovas, kartu su gimnazijos tarybos atstovu, jvertina
darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla.

116.1. Labai gerai — teikia vertinimo iSvada gimnazijos direktoriui ir gali sitlyti vieneriems
metams pareiginés algos kintamosios dalies didj, ne mazesnj kaip 10 proc. pareiginé algos
pastoviosios dalies ir sitilyti skirti premijg.

116.2.  Gerai - teikia vertinimo i§vada gimnazijos direktoriui ir gali sitilyti vieneriems metams
pareiginés algos kintamosios dalies did] iki 10 proc. pareiginé algos pastoviosios dalies.

116.3. Patenkinami — teikia vertinimo iSvada gimnazijos direktoriui ir siiilo vieneriems
metams nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies didzio.

116.4. Nepatenkinamai — teikia vertinimo i$vada gimnazijos direktoriui ir siilo vieneriems
metams nustatyti mazesng¢ pareiginés algos pastovios dalies koeficienta, taciau ne mazesnj
negu Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatytas
minimalus pareiginés algos koeficientas.

117. Gimnazijos direktorius, gaves 1§ tiesioginiy vadovy darbuotojy jvertinima, per 10 dieny priima
sprendima pritarti ar nepritarti tiesioginio vadovo sifilymams. Sis sprendimas galioja vienerius
metus.

118. Gimnazijos darbuotojas priimta sprendimg dél jo vertinimo turi teis¢ skysti darbo gincams
nagrinéti nustatyta tvarka.

119. Priemokos uz papildoma darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas, atliekant pareigy apraSyme
funkcijas, nevirSijant darbo laiko trukmés ar uz papildoma darba, pareigy ar uzduociy
nenumatyty pareigy apraSyme ir suformuluotu rastu vykdyma, gali siekti iki 30 proc. pareiginés
algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali
virSyti 60 proc. pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

120. Gimnazijos darbuotojams ne daZzniau kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriama premija atlikus
svarbias uzduotis, labai gerai jvertinus darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla. Premijos
negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

121. Gimnazijos darbuotojams, kuriy materialiné buklé yra sunki (dé¢l darbuotojo, jo Seimos nariy,
ligos, mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo) jei yra darbuotojo praSymas rastu bei faktus
ir aplinkybes patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliy ménesiniy algy dydzio

materialiné pasalpa 1§ gimnazijai skirty 1éSy.
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VIIl. DARBUOTOJU INFORMAVIMAS
122. Darbuotojams  informacija teikiama informaciniuose stenduose, internetiniame tinkle,
elektroniniame paste ir rastu pagal individualius paklausimus.
123. Darbuotojai informuojami apie vietiniy norminiy teisés akty priémima ir pakeitima:
1231.d¢l darbo tvarkos taisykliy, nustatan¢iy bendrajg tvarkg jmonéje;
123.2.  dél darbo normy nustatymo taisykliy ar darbo normy;
1233.  dél darbo apmokéjimo sistemos, kai néra tai nustatancios kolektyvinés sutarties;
123.4.  dél naujy technologiniy procesy jvedimo tvarkos;
1235.  dél informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos;
1236.  dél darbuotojy privataus gyvenimo apsaugg galinCiy pazeisti priemoniy nustatymo;
123.7.  d¢l darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy;
1238. dél lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieziiros principy
igyvendinimo priemoniy;
1239.  dél jtampg darbe maZinanéiy priemoniy nustatymo;
123.10. dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty.
124. Apie tokius biisimus sprendimus dél vietiniy norminiy teisés akty darbo taryba informuojama pries

deSimt darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo.

IX. DARBUOTOJU DRAUSMINIMAS
125. Darbo sutartis su darbuotoju gali buti nutraukta, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar
neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima:

1251 Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

125.2.  per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

126. Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

126.1.neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

126.2.  pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigima sukélé profesiniy
pareigy vykdymas;

126.3.  atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

1264. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo

metu ar darbo vietoje;
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127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.

1265.  tycia padaryta turting Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

126.6.  darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

126.7.  Kkiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti
nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo
pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspé&jo apie
galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.
Istaigoje nustatomi tokie pazeidimai, dél kuriy gali buti gali biiti pareikstas jspéjimas:

128.1. uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma.

128.2. neatvykima j darba,

128.3. netinkama pavesty pareigy vykdyma dél darbuotojo kaltés,

128.4. asmeniniai pokalbiai telefonu darbo metu darbo vietoje.

128.5. nepagarbus elgesys su kolegomis arba mokiniais ar jy tévais.

X.  MATERIALINE ATSAKOMYBE

Padarytos Zalos atlyginimas:
Gimnazijos bendruomenés nariai turi teise nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos kabinetais,
biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis informacinémis priemonémis, inventoriumi ir kt.
Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti Gimnazijos turtg, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, neleisti jy gadinti.
Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinés saugos taisykliy.

Darbo dienos pabaigoje visi pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai privalo apzitréti savo
darbo patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui, uzdaryti langus ir uzrakinti patalpa.
Gimnazijos personalas privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakavimo
kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones, veiksmus kilus gaisrui.
Gimnazijos sargas, neturi teisés leisti ] Gimnazijos patalpas pasaliniy asmeny, be direktoriaus
leidimo.

Uz sugadinta Gimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.

Darbuotojai privalo atlyginti turting zala, jeigu jis Jstaigai padaré tiesioginius nuostolius. Nustatant
atlygintinos turtinés zalos dydj, atsizvelgiama j:

136.1netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, verte, atskaiiavus nusidévéjimg, natiiraly

sumazgjimg ir turétas islaidas (tiesioginius nuostolius);

136.2.  Zzala patyrusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti zalos
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atsiradimo;
136.3.  Zalg padariusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti
zalos atsiradimo;
136.4.  fakta, kiek patirtai zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobidis, ir jam tenkanti
komercing ir gamybiné rizika.
137. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokesciy dydzio.
138. Darbuotojas privalo atlyginti visa Zalg $iais atvejais:
1381.  zala padaryta tycia;
138.2.  zala padaryta jo veikla, turin€ia nusikaltimo poZymiy;
138.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;
138.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél

nekonkuravimo;

XI.  DARBUOTOJU SVEIKATA

139. Kiekvienam darbuotojui turi baiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

140. Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi bati saugi ir nekenksminga sveikatai, jrengta pagal
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

141. Darbas turi biiti organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés
akty reikalavimais.

142. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio 1éSomis.

143. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikata norminiuose aktuose nustatytais terminais.

XIl.  GINCAI

144. Darbo gincai - darbo santykiy dalyviy nesutarimai, kylantys i§ darbo ar su jais susijusiy teisiniy
santykiy.

145. Darbo gincai nagrinéjami remiantis pagarbos kitos Salies teisétiems interesams, ekonomiskumo,
koncentruotumo, Saliy kooperacijos (bendradarbiavimo) principais, siekiant kuo greiciau i§spresti
ginca abiem Salims priimtiniausiomis sglygomis.

146. Jeigu darbuotojas kreipiasi j darbo gincus nagrinéjantj organg dél individualaus ginco dél teisés,
darbdavys privalo jrodinéti tam tikras gincCui iSspresti svarbias aplinkybes ir pateikti jrodymus, jeigu
Jis juos turi arba jie jam lengviau prieinami. Atleidimo i§ darbo bylose ir bylose dél neteiséto

atsisakymo priimti j darba, atleidimo i§ darbo arba atsisakymo priimti j darbg teisétumag privalo
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147.
148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

157.

jrodyti darbdavys.

X1Il. MOKSLEIVIU PRIEMIMAS [ GIMNAZIJA IR ISVYKIMAS

Moksleiviy priémimo i gimnazija tvarka:
Gimnazija yra pasaulieting, joje organizuojamos 1 - 12 klasés.
| pradinio ugdymo pirmaja klas¢ priimamas vaikas, kuriam tais paciais kalendoriniais metais sueina 7
metai;
Prasyma mokytis Gimnazijoje uz vaikg iki 14 mety pateikia vienas i§ tévy (globéjy), 14 - 16 mety
vaikas, turintis vieno i$ tévy (rupintojy) rastiska sutikima, praSyma gali pateikti pats;
Asmens priémimas mokytis pagal pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programas
jforminamas mokymosi sutartimi. | klases mokiniai paskirstomi direktoriaus jsakymu;
Mokymosi sutartis sudaroma ugdymo programos jgyvendinimo laikotarpiui. Uz vaikg iki 14
mety MoKymosi sutartj pasiraso vienas i$ tévy (globéjy). 14-16 mety vaikas sutartj gali pasiraSyti
tik turédamas vieno i$ tévy (riipintojy) rastiska sutikima;
Gimnazija, dél objektyviy priezas¢iy negalinti uztikrinti mokiniui, besimokanciam pagal
pradinio, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programas, psichologinés, specialiosios pedagoginés,
socialinés pedagoginés pagalbos, suderinusi su jo tévais (glob¢jais, ripintojais) ir pedagogine
psichologine bei vaiko teisiy apsaugos tarnybomis, siiilo jam mokytis kitoje mokykloje;
Priimant moksleivj | Gimnazija reikalingi Sie dokumentai: tévy arba pilnamecio moksleivio
praSymas, iSsilavinimg patvirtinantis dokumentas (2-12 klasés mokiniui), moksleivio asmens
dokumento kopija; sveikatos pazyma, 1 fotonuotrauka;
Specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniai priimami j Gimnazija pateik¢ Kauno miesto
Pedagoginés psichologinés tarnybos pazyma;

IS uzsienio | Lietuva atvyke gyventi ar dirbti asmenys ;| Gimnazijg priimami pateike praSyma,
asmens tapatybés dokumenta, sveikatos pazyméjima, anksciau jgyto iSsilavinimo dokumentg ir
leidimg gyventi ar dirbti Lietuvoje. Jei asmuo neturi iSsilavinimo dokumento, gimnazijoje yra
sudaroma speciali komisija, kuri nustato issilavinimo lygj ir nusprendzia, kokig klas¢ mokinys gali
lankyti. Asmens, turinCio teise laikinai ar nuolat gyventi Lietuvos Respublikoje, vaikams
Gimnazijoje yra sudaromos salygos mokytis valstybine lietuviy kalba, ir, esant galimybei, mokytis
Jju gimtosios kalbos.

Moksleiviy iSvykimo i§ gimnazijos tvarka:
moksleiviy iSvykimas jforminamas direktoriaus jsakymu, nutraukiama moKymosi sutartis,
mokinys isregistruojamas Gimnazijos Mokiniy registre;
iISvykstan¢iam i§ Gimnazijos moksleiviui per 3 darbo dienas nuo prasymo pateikimo iSduodamas

iSsilavinimg patvirtinantis pazyméjimas, asmens bylos kopija (jei reikia), sveikatos dokumentas;
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158. mokiniams, sulaukusiems 16 mety ir stokojantiems mokymosi bei elgesio motyvacijos, sitiloma

rinktis kitg mokymosi formg ar ugdymosi jstaiga.
XIV. MOKSLEIVIU MAITINIMAS

159. Visiems Gimnazijos moksleiviams (iSskyrus socialiai remtiniems) organizuojamas mokamas
maitinimas gimnazijos valgykloje darbo dienomis nuo 8 iki 15 val. Moksleiviai valgo pertrauky
metu jiems paskirtu laiku pagal patvirtintg grafika.

160. Socialiai remtiniems moksleiviams Gimnazijoje organizuojamas nemokamas maitinimas, del kurio
tévai privalo kreiptis ] Kauno miesto savivaldybg.

161. Gimnazijos direktorius kartu su valgyklos vadovu atsako uz sveika ir kokybiska mokiniy
maitinima.

XV. CIVILINE SAUGA. DARBO SAUGA. PIRMOJI PAGALBA.

162. Gimnazijoje uz civiling saugg atsako direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

163. Gimnazijoje darbo saugai vadovauja mokyklos direktorius. Uz darbo saugg atsakingas
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

164. Visi darbuotojai privalo isklausyti jvadinius ir darbo vietoje instruktazus, uz kuriy pravedimg ir
iforminimg atsako direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

165. Visiems Gimnazijos darbuotojams yra organizuojami civilinés saugos, gaisrinés saugos, pirmosios
medicinos pagalbos ir higienos ziniy instruktazai, uz kuriy organizavimg ir jforminimg atsakingas
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

SUDERINTA

Kauno Kovo 11-0sios gimnazijos

Tarybos pirmininke

Laima Kriiminiené

2018 m gruodzio 10 d. protokolas Nr. V2-1-26
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PRIEDAS

Darbuotojy funkcijos

Mokyklos direktorius:

1. informuoja Gimnazijos bendruomenés narius apie valstybine bei regionine Svietimo politika;

2. vadovauja Gimnazijos darbui;

3. paskirsto direktoriaus pavaduotojy pareigybes;

4. koordinuoja visy Gimnazijos bendruomenés nariy veikla;

5. ruosia ir tvirtina Gimnazijos darba reglamentuojanc¢ius norminius dokumentus;

6. palaiko rysius su kitomis jstaigomis, organizacijomis bei valstybinémis valdZzios institucijomis;

7. organizuoja pedagoginj mokiniy tévy (globéjy) Svietima;

8. uztikrina ir yra atsakingas uz Gimnazijos bendruomenés nariy fizinj, emocinj ir psichologinj
sauguma;

9. padeda spresti Gimnazijoje atsiradusias konfliktines situacijas:

10.kartu su buhaltere ir pavaduotoju tkio reikalams sprendzia Gimnazijos finansiniy iStekliy
panaudojimo klausimus;

11. atsako uz visg Gimnazijos veiklg ir sauguma;

12.teiséti direktoriaus nurodymai privalomi visiems Gimnazijos darbuotojams.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

1 atsako uz Gimnazijos ugdymo plano rengima ir jgyvendinima;

2. teikia profesing pagalba mokytojams;

3. kuruoja direktoriaus paskirtos klasiy grupés klasiy vadovy darba;

4. pagal nustatytg tvarkarastj budi Gimnazijoje;

5. riipinasi susirgusiy mokytojy vadavimu ir pamoky uzimtumu;

6. kontroliuoja kuruojamy dalyky programy vykdyma;

8. organizuoja bendramokyklinj mokiniy ziniy patikrinima;

9. koordinuoja pasiruosimg kuruojamy dalyky olimpiadoms, konkursams, kitiems panaSaus
pobiidZio renginiams;

10.kuruoja metodiniy grupiy veikla;

11.informuoja tévus ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiancius privalomojo

mokslo, ir jstatymy nustatyta tvarka imasi poveikio priemoniy.

Mokytojas privalo:

1. Formuoti moksleiviy ugdymo turinj, vadovaujantis bendruoju ugdymo planu ir mokymo
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programomis, teikti moksleiviams pilnavertj, Siuolaikinj mokslo ir kulttiros lygj atitinkantj i$silavinima;

2. Brandinti moksleiviy kiirybinj mastyma, savarankiskumag ir geb¢jima atsakyti uz savo veiksmus,
mokyti mokinius darb§tumo, atsakomybés, pasitikéjimo, savarankiskumo, iniciatyvumo ir reiklumo sau;

3. Laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, biiti elgesio, kultiiros ir nepriekaistingos moralés
pavyzdziu darbe, buityje ir vieSosiose vietose, gerbti moksleivio asmenybeg, nejzeidinéti jo, mandagiai ir
kulttiringai bendrauti su visais gimnazijos darbuotojais, mokiniais ir jy tévais;

4. Dalyvauti pradinés mokyklos, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo, brandos egzaminy
vykdymo ir vertinimo komisijy darbe,

5. Neapkrauti moksleiviy mokymo programoje nenumatytais darbais. Moksleiviams namy darbus
skirti atsizvelgus ] jy amziy bei gebéjimus. Namy darbai privalo buti pateikti taip, kad lavinty moksleiviy
kiirybinj mastyma ir ugdyty asmenybe. Rekomenduojama 1-5 klasiy mokiniams skirti namy darbus
savaitgaliams ir prieS§ mokiniy rudens, Ziemos ir pavasario atostogas. Pagrindinés gimnazijos
moksleiviams skirti 3-4 val. namy darbus, o baigiamyjy klasiy moksleiviams - 5-6 valandy namy
darbus;

6. Saziningai ir atsakingai pasiruoSti pamokoms, popamokiniams moksleiviy renginiams ir
turiningai juos organizuoti;

7. Per pamokas naudoti naujausias informaciniy technologijy priemones;

8. Nustatytu laiku pradéti pamokas, nevéluoti j darbg. Mokytojas, neatvykes | pamoka arba
sistemingai véluojantis, privalo rasyti pasiaiSkinimg gimnazijos direktoriui;

9. Per pamokas nepalikti moksleiviy be priezitiros kabinetuose, klasése, sporto saléje; neisleisti 1§
kiino kultiiros pamoky moksleiviy, kurie dél savo sveikatos biikles negali atlikti kiino kultiiros pratimy,
leisti jiems stebéti pamoka;

10.Pamoky, papildomojo ugdymo bei Gimnazijos organizuoty renginiy metu palaikyti drausme,
saugoti moksleiviy sveikatg ir gyvybe;

11.Mokyti moksleivius saugaus eismo taisykliy, civilinés saugos pagrindy, saugaus elgesio ir
sveikos gyvensenos taisykliy, laikytis saugaus darbo reikalavimy;

12.Moksleiviy i$vykas j gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus uz Gimnazijos
riby vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su Gimnazijos administracija, uztikrinus mokiniy
drausme ir blitinas saugos priemones;

13.Palaikyti rysj su moksleiviy tévais ar globéjais, nuolat informuoti juos apie moksleiviy ugdymasi ir
elgesy;

14.Nedelsiant informuoti direktoriy, klasés auklétojg ir tévus, jei pastebéjo, kad mokinio atzvilgiu
buvo taikytas smurtas ir patycios;

15. Nesaliskai vertinti mokiniy ugdymosi pasiekimus, suteikti pagalba mokiniams, turintiems

ugdymosi sunkumy bei specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniams, teikti konsultacijas mokiniams pagal
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1§ anksto sudarytg tvarkarastj;

16. Dométis moksleiviy buities saglygomis, pagal galimybes suteikti reikalingg paramga specialiuosius
poreikius turintiems ir socialiai remtiniems moksleiviams;

17. Bendradarbiauti su kolegomis, dalintis profesine patirtimi, keistis literatiira, mokymo
priemonémis, padalomaja medziaga;

18. Stebéti ir vesti atviras pamokas;

19. Apibendrinti lankyty seminary ar kity uzsiémimy medziaga;

20. Dalyvauti metodiniy grupiy veikloje;

21. Turtinti (metodinj) kabinetg jvairia literatiira ir ugdymosi priemonémis;

22. Kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti savo kultiirinj akiratj;

23. Analizuoti savo pedagoginge veikla, tvarkyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus;

24. Pusmeciy pabaigoje apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus, supazindinti su jais moksleivius,
Ju tévus ar globéjus ir mokyklos vadovus, ruosti mokiniy ugdymosi pusmeciy ir metines ataskaitas;

25. Mokslo mety pradzioje iki rugséjo 15 d. paruosti teminius planus ir jy laikytis;

26.Nurodyta dieng dalyvauti mokytojy tarybos posédZiuose, pasitarimuose ir Kkituose
privalomuose renginiuose. Rastu informuoti Gimnazijos direktoriy, jei dél svarbiy priezas¢iy negali
dalyvauti mokytojy tarybos posédyje ar kt. renginyje;

27. Tobulinti kvalifikacija ir nustatyta tvarka atestuotis;

28.Gimnazijos administracijos prasymu pavaduoti serganCius ar iSvykusius pedagogus. Be
administracijos leidimo mokytojas neturi teisés keisti tvarkaras¢io ar vaduoti kolega.

29.1§ anksto (biitinai vakare) pranesti Gimnazijos direktoriui ir pavaduotojui ugdymui, jei dél
svarbios priezasties negali atvykti | pamokas;

30. Vesti pamokas tik tvarkingoje klas¢je. Pries tai vedgs pamoka mokytojas privalo palikti
tvarkingg ir iSvédintg klase, nuvalyti lenta, 1§jungti technines priemones, uzrakinti klase ir rakta nunesti
mokytojy kambarj;

31. Nedelsiant informuoti direktoriy ir direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams pastebéjus kabinete
sugadintg inventoriy, neveikiancias technines priemones;

32. Mokiniy namy darbus, kontrolinius, savarankiSkus ir kitus rasto darbus taisyti tik raudonu
raSalu;

33.kiekvieng dieng po pamoky iki 17 val. uzpildyti elektroninj dienyna, pateikti mokiniams ir
tévams informacijg apie namy darbus, ugdymosi rezultatus, pastabas ir kt.;

34. ISleisti 1§ pamokos mokinj tik esant svarbiai priezasc¢iai administracijos leidimu;

35. Neleisti lankytis pamokose bei popamokiniuose renginiuose pasaliniams asmenims be
administracijos leidimo;

36. Suderinti su rastinés vedéja ar direktoriumi dél skelbimy kabinimo mokytojy kambaryje ar
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gimnazijos skelbimy lentoje;
37.Suderinti su gimnazijos direktoriumi dé¢l jvairiy renginiy organizavimo ir informaciniy

technologijy naudojimo popamokiniuose renginiuose.

Mokytojas turi teise:

1. laisvai rinktis pedagoginés veiklos formas ir metodus;

2.kelti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir jgyti atitinkamga kvalifikacine kategorija;

3.rengti individualias ugdymo programas;

4.ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos kélimo rengimuose, gaunant vidutinj
atlyginima;

5.dirbti saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apripintg darbo
vieta;

6. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

7.pasirinkti atostogy laikg vasarg ar suderinus su Gimnazijos direktoriumi kitu mety laiku ir
naudotis Vyriausybés nustatytomis lengvatomis;

8. teikti pasitlymus dél Gimnazijos vadovy vadybinés ir kolegy pedagoginés veiklos;

9.burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, savisvietos, kultiirines grupes, dalykinius ir
metodinius brelius bei susivienijimus;

10. nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas mokymo priemonéms rengti ir kvalifikacijai kelti.

Klasés auklétojas privalo:

1. organizuoti smurto ir paty¢iy prie$ mokinius prevencinj darba;

2.tapti tarpininku tarp Gimnazijos administracijos, mokytojy ir tévy, sprendziant individualias
auklétiniy ugdymo problemas;

3.tvarkingai, tiksliai, kruopsciai pildyti pedagoginés veiklos dokumentus:

- mokslo mety pradzioje iki nurodytos datos sutikslinti klasés mokiniy sarasa;

- stebéti savo auklétiniy lankomuma ir vesti lankomumo apskaita, atidziai vesti pateisinty ir
nepateisinty praleisty pamoky apskaita, kas du ménesiai pateikti direktoriui ataskaita apie mokiniy
lankomuma;

- kiekvienos savaités pabaigoje atlikti elektroninio dienyno parodymy analiz¢ ir apie susidariusig
mokinio ugdymosi rezultaty blogg padétj nedelsiant informuoti tévus;

- tvarkyti mokiniy asmens bylas, surinkti i§ tévy reikiamus mokinio asmens dokumentus,
pasiraSytas mokymosi sutartis, mokiniy sveikatos pazymas ir kt. dokumentus;

4.ugdyti mokiniy vertybines nuostatas, dvasinguma, pilietiskuma, demokratiSkumg, pagarba,

tolerancijos principus, puoseléti dorove, skatinti sveikg gyvenseng;
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5.vesti klasés valandéles, o per mokiniy rudens, ziemos, pavasario atostogas organizuoti
mokiniams po vieng renginj ar i§vyka;

6. lankytis auklétiniy pamokose, prizitiréti, kaip auklétiniai mokosi, elgiasi per pamokas ir pertraukas,
vykdo Gimnazijos nuostatus, Gimnazijos vidaus darbotvarkos taisykles, apie tai informuojant mokinio
tévus (globéjus, rupintojus);

7. bendrauti su Kiekvienu mokiniu ir jo Seima;

8. bendrauti su klas¢je dirbanciais mokytojais, Gimnazijos psichologu ir socialiniu pedagogu, su

Gimnazijos savivaldos institucijomis, kartu sprendziant jvairias mokinio ugdymosi ir elgesio problemas.

Mokinys turi teise:

1 jgyti valstybinius standartus atitinkantj bendrajj vidurinj i§silavinima;

2. gauti informacija apie Gimnazija, Svietimo programas, mokymosi formas;

3. nepazeidziant Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykliy naudotis Gimnazijos vadovéliais,
biblioteka, kabinetuose ir klasése esanciu inventoriumi, visa informaciniy technologijy jranga;

4. turéti higienos reikalavimus atitinkancig darbo vietg;

5. pritarus Gimnazijos tarybai mokytis savarankiskai ir eksternu laikyti egzaminus;

6. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje, bareliuose;

7. teikti pasitlymus dél ugdymo proceso ir popamokinés veiklos tobulinimo;

8. pasirinkti programy modulius, mokytis pagal individualias ugdymosi programas (11-12 Kl.);

9. gauti psichologing, socialing pedagoging, informacing pagalbg;

10.gauti informacija apie pasiekimus, vertinimg ir kitg su ugdymu susijusig informacija, kuri
skelbiama elektroniniame dienyne ar kitais teisétais buidais;

11.1 neSaliSka mokymosi pasiekimy vertinimag pagal Gimnazijos mokytojy patvirtintus vertinimo
kriterijus;

12.nemokamai mokytis Gimnazijoje ;

13.gauti Gimnazijoje nemokama maitinimg jstatymy nustatyta tvarka;

14.mokytis saugioje aplinkoje;

15.1 minties, s3zinés, religijos ir ZodZzio laisve;

16.1 poilsj ir laisvalaikj, atitinkantj jo amziy, sveikatg ir poreikius;

17.1 visiems vienodas galimybes ir lygias salygas skleisti savo gebéjimus bei talenty;

18.burtis j sgjungas, nepolitines organizacijas ir judéjimus, dalyvauti visuomenés gyvenime,
taikiuose susirinkimuose, kuriy veikla neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams;

19.isvykti su tévais ar globéjais atostogauti ugdymosi proceso laikotarpiu: gavus mokytojy pritarima,
uzpildyti atitinkamus dokumentus, gauti atskiry dalyky uzduotis, o grizus | pamokas 2 savaiciy

laikotarpyje atsiskaityti mokytojams ir gauti jvertinimus.
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Mokinys privalo:

1 laikytis Mokymo(si) sutarties salygy, Gimnazijos vidaus darbo tvarka reglamentuojanciy
dokumenty reikalavimy;

2.mokslo mety pradzioje iki rugséjo 15 d. pristatyti sveikatos pazyma ir pazymag apie mokymasi
neformaliojo Svietimo jstaigose (dailés, meno, muzikos, sporto mokyklose);

3.stropiai mokytis, gerbti mokytojus ir visus kitus Gimnazijos bendruomenés bei visuomenés
narius, biiti mandagiu, gerbti savo Gimnazija, neSmeizti Gimnazijos bendruomenés nariy (mokytojy,
mokiniy, administracijos ir kity darbuotojy) socialiniuose tinkluose;

4. dalyvauti Gimnazijos organizuojamuose pasiekimy patikrinimuose, testavimuose, saziningai atlikti
skirtas uzduotis;

5.pamoky metu i§jungti mobilyj i telefong. Jei mokinys per pamokas naudoj asi mobiliuoju telefonu,
mokytoj as turi teise jj atimti ir perduoti direktoriui, kuris grazina telefong asmeniskai mokinio tévams;

6. naudotis klasés ar bibliotekos kompiuteriais tik ugdymosi tikslais, mokytojui ar kitam
Gimnazijos darbuotojui leidus;

7. saziningai lankyti Gimnazijg, nepraleisti pamoky be pateisinamosios priezasties;

8. praleidus pamokas 3 dienas dél ligos, atnesti pazyma i§ gydymo jstaigos apie tai, kuo sirgo ir ar gali
toliau lankyti mokykla;

9.saugoti Gimnazijos iSduotus vadovélius ir knygas, o juos sugadinus ar pametus atlyginti
materialing zalg;

10.saugoti Gimnazijos turta, o jj sugadinus atlyginti materialing Zala;

11.nesmurtauti, nevartoti alkoholio, kvaisaly, nertikyti ir neturéti tabako ir elektroniniy cigareciy, jy
neplatinti, nevogti, neuzsiminéti reketu, nesinesioti ginkly, peiliy ar kity smurto jrankiy;

12.atvykti j pamokas ir nurodytus $venciy renginius su mokiniy tarybos ir gimnazijos tarybos

patvirtinto modelio tvarkinga ir $varia gimnazijos uniforma, kuri yra privaloma 1-12 klasiy mokiniams.

Tévai (globéjai) turi teise:

1. nemokamai gauti informacijg apie Gimnazijos $vietimo programas, ugdymo formas;

2. reikalauti, kad jy vaikui bty teikiamas valstybinius standartus atitinkantis bendrasis lavinimas;

3. gauti informacija apie vaiko ugdymosi salygas ir pasiekimus, naudojantis elektroniniu dienynu
ir Kitais budais;

4. kartu su Gimnazijos mokytojais spresti vaiko kélimo j aukstesne klase klausima;

5. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje.

Tévai (globéjai) privalo:
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1. uztikrinti vaiko punktualy ir reguliary pamoky lankyma;

2. apriipinti vaikg Gimnazijos nurodytomis ugdymosi priemonémis ir nurodytos formos mokykline
uniforma;

3.sudaryti vaikui sveikas ir saugias gyvenimo Salygas, apsaugoti jj nuo smurto, patyciy,
prievartos ir iSnaudojimo, uztikrinti kad vaikas laiku pasitikrinty sveikata;

4. bendradarbiauti su Gimnazijos vadovu, mokytojais, kitais mokyklos specialistais, teikianciais
psichologine, socialing, pedagogine pagalba;

5. kontroliuoti ir, reikalui esant, koreguoti vaiko elgesj;

6. atlyginti Gimnazijai vaiko padaryta materialing zalg;

7.dométis vaiko ugdymosi rezultatais, reguliariai naudotis Gimnazijos elektroniniu dienynu;

8. atsakyti uz vaiko lankomumga ir kontroliuoti vaiko ugdymasi;

9.atvykti | Gimnazijos ir klasés auklétojo organizuotus tévy susirinkimus bei kitus susitikumus

administracijos kveitimu.

Bibliotekos vedéja:

1. komplektuoja programing, dalyking, uzklasinio skaitymo, metoding, informacing literatiira,
vadovelius, prenumeruoja leidinius, tvarko knygy fonda, sudaro katalogus, supaZindina gimnazijos
bendruomeng¢ su naujausia literatiira;

2. atsako uz bibliotekos knygy, periodiniy leidiniy, ir turto apsaugg bei priezilira;

3 i8duoda mokytojams, mokiniams ir kitiems Gimnazijos darbuotojams knygas bei leidinius ir
kontroliuoja, kad isduota literattra biity grazinama nurodytu laiku ir nesugadinta;

4. pametus vadovélj ar grozinés literattiros kiirinj, organizuoja reikalingos literatiiros pirkima;

5. rengia knygy ir kt. parodas, konkursus, pristato bibliotekos veiklos plana;

6. uztikrina, kad biblioteka ir skaitykla dirbty pagal paskelbta darbo grafika;

7. organizuoja skaityklos darba, skatina mokinius lankytis joje;

8. uztikrina, kad bibliotekoje ir skaitykloje buty laikomasi tylos, tvarkos ir drausmeés;

9. kontroliuoja kaip mokiniai naudojasi informaciniy technologijy priemonémis, neleidzia kad

mokiniai naudotysi kompiuteriais ir kt. technika ne ugdymosi tikslais;

v —

e —

11. prizitri kaip mokytojai ir mokiniai naudojasi mokamu gimnazijos kopijavimo aparatu;
12.inventorizuoja gautas knygas ir leidinius, jraso juos j kataloga;
13.ruosia ir teikia atsakingoms institucijoms privalomas ataskaitas;

14.sanitaring dieng - kiekvieno ménesio paskutine darbo dieng - tvarko bibliotekos fondus.
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Psichologas:

1. savarankiskai i psichologijos srities $vie¢ia mokinius, tévus, pedagogus;

2. nuolat bendradarbiauja su Gimnazijos mokytojais, klasiy auklétojais ir administracija, sprendziant
mokiniy psichologines elgesio ir ugdymosi problemas;

3. nuolat konsultuoja, atlieka mokiniy psichologinj jvertinimg ir tyrima;

4. stebi Gimnazijos mokiniy psichologing bukle;

5. teikia psichologine pagalba mokytojams, mokiniams ir jy tévams;

6. sudaro mokiniy, turin¢iy specialiuosius ugdymosi poreikius, sarasus;

7.dalyvauja Gimnazijos Vaiko gerovés komisijos, vaiky ir paaugliy zalingy jproCiy prevencijos
komisijy veikloje;

8. bendradarbiauja su Kauno miesto Psichologine pedagogine tarnyba ir kt. institucijomis.

Socialinis pedagogas:

1. konsultuoja mokinius, jy tévus ir mokytojus jvairiais §vietimo, socialinés paramos ir prevencingés
veiklos klausimais;

2.aiskinasi mokiniy gyvenimo ir buities salygas;

3.informuoja Gimnazijos direktoriy apie netinkamas gyvenimo salygas;

4.kuruoja visg veika, susijusig su socialiai remtiny mokiniy nemokamu maitinimu;

5.stebi mokiniy lankomuma, bendrauja su mokiniais ir tévais, sprendziant Gimnazijos nelankymo
problemas, bendradarbiauja su atsakingomis institucijomis dél Gimnazijos nelankymo;

6.kuruoja Gimnazijos Mokiniy tarybg, organizuoja jvairius mokiniy renginius (atskiru gimnazijos
direktoriaus jpareigojimu);

7.0rganizuoja jvairias labdaros ir paramos akcijas, bendradarbiauja su vaiky namais, vaiky ligonine
irkt.;

8.atsako uz mokytojy budéjima Gimnazijoje, sudaro mokytojy budéjimo grafikus;

9.atlieka prevencinj darba dél alkoholio ir psichotropiniy medziagy vartojimo, smurto ir paty¢iy
bei kt.;

10.padeda spresti iskilusias problemas ir konfliktines situacijas.

Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams:

1. tvarko ir atsako uz visg Gimnazijos tkj;

2.atsako uz Gimnazijos pastaty, jrenginiy, inzineriniy tinkly techning bikle, inventoriaus ir
mokymo priemoniy apsauga;

3.organizuoja ir kontroliuoja viso aptarnaujancio personalo darbg, sudaro darbo grafikus;

4.atsako uz informacinius ir materialinius i$teklius, Gimnazijos sanitarijg ir higieng bei visy
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darbuotojy darby saugg;

5.atsako uz visy darbuotojy darby saugg, laiku organizuoja ir praveda darbuotojams darbo saugos

instruktazus. uzpildo privalomus instruktazy zurnalus ir kt. dokumentus;

6.atsako uz gaisring sauga, organizuoja gaisrinés saugos instruktazus ir mokymus, uZpildo

instruktazy Zurnalus, ruosia evakavimo planus ir sutvarko reikiamg dokumentacija;

7.0rganizuoja visy darbuotojy profesinés rizikos vertinima ir sutvarko dokumentacijg;

8. pagal galimybes apripina darbuotojus asmeninémis saugos priemonémis, darbo priemonémis;

10. uztikrina darbo ir mokymosi higienos reikalavimus;

11. organizuoja Gimnazijos vieSuosius pirkimus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos

istatymais, laiku sutvarko reikiamg dokumentacija;

12.atsako uz Gimnazijos materialiniy vertybiy inventorizacija, kiekvieny mety pabaigoje atlicka

kasmeting Gimnazijos inventorizacijg ir sutvarko inventorizacijos dokumentus;

13. laiku registruoja Gimnazijos pirkimy ir kt. sgskaitas fakttiras;

14.veda elektros energijos, vandens suvartojimo, Sildymo apskaitg ir tvarko reikiamus

dokumentus;

15. laiku pateikia atitinkamoms institucijoms reikalingas ataskaitas, suvestines ir kt. dokumentus;

16. organizuoja mokytojy ir mokiniy talkas Gimnazijos teritorijos tvarkymui.

Personalo specialistas:

1.
2.

© © N o g &

10.
11.
12.
13.
14.
15.

uztikrina tvarkingg personalo dokumenty administravima;

padeda organizuoti priémimo ] pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus;

tvarko darbo sutar¢iy duomenis, registruoja jas darbo sutar¢iy registravimo Zurnale ir
direktoriaus pavedimu daro juose pakeitimus;

renka, kaupia ir tikslina informacijg apie gimnazijos darbuotojus;

tvarko ir trikia reikiamus dokumentus valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui;
tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtinta byly saugojimo tvarka;
rengia darbuotojy atostogy grafikus;

rengia padal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus;

iSduoda moksleiviams mokinio pazyméjimus;

padal pateiktus duomenis pildo moksleiviy ir pedagogy registrus;

laiku atlieka gimnazijos direktoriaus pavedimus zodziu ir rastu;

pagal pateiktus duomenis pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

padeda organizuoti vieSuosius pirkimus direktoriaus pavaduotojai tikio reikalams;

dirba su DVS;

atsako uz patikétos informacijos saugojima, jos nevieSinimg.
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Duomeny tvarkytoja:

1. kartu su jstaigos vadovu planuoja jstaigai skirty asignavimy panaudojimg kalendoriniam
metam, sudaro sgmatas pagal finansavimo Saltiniusnurodytais terminais, duomenis suveda |
biudzeto planavimo formas;

2. vykdo biudzeto islaidy kontrole agal ekonominés iSlaidy klasifikacijos straipsnius, rengia
ataskaitas apie biudzeto iSlaidy panaudojima;

3. kontroliuoja tikiniy operacijy teisétuma ir tinkama dokumenty jforminima;

4.vykdo tikslig islaidy ir jplauky apskaita;

5.uztikrina tinkama buhalteriniy dokumenty saugojimg ir perdavimg gimnazijos archyvui;

6. taiko apskaitos ir skaiciavimo darby kompiuterizavimo ir automatizavimo S$iuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

7. teikia pasitilymus Gimnazijos direktoriui buhalterinés apskaitos klausimais.

Rastinés vedéja:
1. organizuoja rastinés darba;
rengia dokumentus pagal administracijos pavedimus ir juos sistemina;
rengia ir tvarko gimnazijos dokumentus pagal einamyjy mety dokumentacijos plana;
registruoja dokumentus pagal einamyjy mety registro sarasa;
tvarko gimnazijos el. pasta;
atsako | skambucius ir bendrauja su interesantais;
atsako uz patikétos informacijos saugojima, jos nevieSinima;

rastvedybiniy mety pabaigoje paruoSia bylas atidavimui j archyva;
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teikia pasiiilymus, konsultuoja mokytojus rastvedybos klausymais;
10. dirba su DVS;
11. i8duoda pazymas darbuotojams.

InZinierius
technika, esant galimybei Salina gedimus;

2. padeda visiems Gimnazijos mokytojams ir kitiems darbuotojams, jei reikalinga pagalba dirbant
su kompiuteriais ir kita technika;

3.parengia kompiuteriy klases informaciniy technologijy valstybiniam brandos egzaminui,
kompiuterius kitiems egzaminams, olimpiadoms ir kt. ugdymosi proceso veiklai;

4. parengia reikiamg kompiutering technikg jvairiems Gimnazijos renginiams;
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5. kontroliuoja Gimnazijos serverio darbg;

6. teikia Gimnazijos direktoriui kompiuterinés bazés atnaujinimo planus.

Valytoja:

1. kiekvieng dieng po pamoky iSvalo visas skirtas patalpas: iSplauna grindis, nuvalo dulkes ir
palaisto géles (valo koridoriy sienas, duris, stiklines pertvaras, laipty turéklus, palanges, klasiy ir tualety
kriaukles, spinty virSus, stiklines dureles, lentynas, veidrodzius ir kt);

2. kiekviena darbo dieng iSplauna ir sutvarko paskirtus tualetus, priziliri ar netriksta sanitariniy-
higienos priemoniy, tualetinio popieriaus;

3. pries visus renginius ir po jy i$plauna ir sutvarko akty sale;

4. pamoky metu ir pasibaigus pamokoms, i$¢jus i§ Gimnazijos visiems mokiniams, iSplauna
koridorius;

5. kiekvieng darbo dieng surenka i$ klasiy ir tualety ir kity patalpy SiukSles ir iSnesa j Gimnazijos
Siuksliy konteiner;;

6. apie visus pastebétus gedimus informuoja direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

7. prizitri darbo priemones, jas tausoja, zenklina pagal paskirtj, naudoja atskirus Sepecius ir
plovimo priemones tualetams ir kitoms patalpoms, buitinés chemijos priemones laiko uzrakintas ir
nepasiekiamas mokiniams;

8. isvalius klases, kabinetus ir kitas patalpas, raktus palicka Gimnazijos budin¢iajam,;

9.atsako uz rakty sauguma;

10. kiekviena dieng baigus darbg patikrina, ar uzdaryti langai, i§jungta $viesa, uzsukti vandentiekio

¢iaupai, i§jungta technika, uZrakintos klasiy durys.

Pastaty prieziiiros ir einamojo remonto darbininkas:

1 remontuoja Gimnazijos baldus, duris, dury spynas, atlieka kitus einamojo remonto darbus;

2. padeda mokytojams sugrupuoti pagal tigj suolus, pakelia suolus iki reikiamo auksc¢io, suzymi
suolus atitinkama spalva pagal aukstj;

3.remontuoja ir priziari vidaus santechninj tkj, kanalizacija, vandentickio ¢iaupus,
santechninius mazgus, apSildymo sistema, ventiliacijg ir kt.;

4. remontuoja ir tvarko kabinety inventoriy;

5. pakabina reikalingg technika (televizorius, projektorius ir kt.).

6. palaiko $varg ir tvarkg jam skirtoje darbo patalpoje.

Kiemsargis:

1. prizitri jam paskirtg Gimnazijos teritorijg, surenka Siuksles, nusluoja Saligatvius ir kiema, Ziema
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nukasa sniegg nuo Saligatviy ir kiemo, barsto juos smélio-druskos ar kt. miSiniu, vasarg reguliariai
nupjauna zalig veja;

2.palaiko Svarg ir tvarka Gimnazijos teritorijoje;

3. gimnazijos teritorijoje prizitiri augalus;

4. nukarpo teritorijoje augancius kramus;

5. palaiko $varg ir tvarkg Salia Siuksliy konteineriy, prizitri Siuksliy i§veZima;

Vairuotojas:

1. privalo turéti vairuotojo pazyméjima, transporto priemonés registracijos liudijimg ir techninés
apzitros talong, draudimo poliusg, transporto priemonés pirmosios medicinos pagalbos
vaistinéle;

2.pries iSvykstant j reisg laiku ir kokybiskai atlieka visus automobilio techninio aptarnavimo darbus

(atlikti automobilio kasdieninius ir periodinius techninius aptarnavimus);

3.vairuotojas atsako Uz jam patikétos transporto priemonés techning bukle, $varg ir sauga

eksploatavimo metu;

4. privalo vykdyti keliy eismo ir saugos, vezant mokinius, mokytojus reikalavimus;

5. privalo stengtis taupyti degalus, alyva, tepalus nepakenkiant automobilio techninei buklei;

6.Zala, padaryta dél vairuotojo kaltés, atlygina jstatymy nustatyta tvarka;

7.privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, gimnazijos nuostatais, gimnazijos vadovo

1sakymais, gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis;
8.baigus darba, vairuotojas privalo atlikti visus automobilio kasdieninio techninio aptarnavimo
reikalavimus. Radus gedima, vairuotojas $alina pats arba pranesa gimnazijos direktoriui;

9.atsako uz saugy transporto priemonés saugojimg. Nuolatiné saugojimo vieta yra gimnazijos

garazas.

10.esant reikalui, gali atlikti darba, nesusijusj su jo tiesioginémis pareigomis (vasaros ar mokiniy

atostogy metu, kai nereikia atlikti tiesioginio darbo).

Archyvaré:

1 prilma saugojimui gimnazijos bylas ir dokumentus pagal kiekvienais metais patvirtinta
dokumentacijos plana;

2.paruosia dokumentus saugojimui ir sudaro apyrasus;

3.bendradarbiauja su Kauno apskrities archyvu ir kitomis institucijomis;

4.privalo naudotis EAIS - elektroninio archyvo informacine sistema, rengdama apyrasus, byly (ir
dokumenty) naikinimo aktus ir kitus archyvinius dokumentus;

5.kontroliuoja saugomy dokumenty bikle, esant butinumui, organizuoja jy atkiirima;
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6.sudaro aktus dél dokumenty priémimo j Gimnazijos archyva, byly (dokumenty) naikinimo ir
perdavimo valstybiniam saugojimui Kauno apskrities archyvui;

7.pasibaigus dokumenty saugojimo terminui atsako uZz jy naikinima;

8.vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, susijusias su archyvo darbu;

10. neturi teisés jleisti j archyvo patalpas né vieno pasalinio zmogaus be direktoriaus leidimo;

11. atsako uz patikétos informacijos saugojima, jos nevieSinima;

12. atsako uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, norminiy akty, vidaus darbo
tvarkos taisykliy reikalavimy vykdyma.
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