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DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Maironio universitetinés gimnazijos (toliau vadinama — Gimnazija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) — bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, nustato Gimnazijos darbo tvarka.

2. Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Kauno miesto savivaldybes tarybos
sprendimais, Kauno miesto savivaldybés administracijos $vietimo skyriaus vedé¢jo jsakymais,
Darbuotojy saugos ir sveikatos istatymu, Gimnazijos nuostatais, kitais teisés aktais.

3. UZ Taisykliy jgyvendinima atsako Gimnazijos direktorius ir jo jgalioti asmenys.

II. GIMNAZIJOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

4. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Gimnazijos steigéjas — Kauno
miesto savivaldybeé.

5. Direktorius turi pavaduotojus ugdymui ir pavaduotojg Gkio reikalams. Direktorius
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gimnazijos veikla.

6. Direktoriui nesant darbe jo funkcijas atlieka vienas i§ direktoriaus pavaduotojy, kurio
pareigybés apraSyme yra jradyta $i funkci ja.

7. Glmnazual Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti
Gimnazijos darbuotojai.

8. Gimnazijos organizacine struktiira ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius.
DidZiausia Gimnazijai leisting pareigybiy skaidiy nustato gimnazijos steigéjo teises jgyvendinanti

institucija, mokytojy skaigiy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaigius.
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9. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

9.1. Gimnazijos taryba — yra auksSc¢iausia Gimnazijos savivaldos institucija. Gimnazijos taryba
telkia Gimnazijos mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy, rapintojy) bendruomene, vietos bendruomene
demokratiniam Gimnazijos valdymui, padeda spresti Gimnazijai aktualius klausimus, atstovauti
teisétiems Gimnazijos interesams;

9.2 Mokytojy taryba - nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Jg sudaro Gimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ugdymui, visi Gimnazijoje dirbantys mokytojai, sveikatos prieiiiros
specialistas, $vietimo pagalbg teikiantys specialistai, bibliotekininkas, kiti tiesiogiai ugdymo procese
dalyvaujantys asmenys. Mokytojy tarybai vadovauja Gimnazijos direktorius;

93 Mokiniy taryba — jos veikla reglamentuojama Gimnazijos direktoriaus isakymu
patvirtintais nuostatais. Mokiniy savivaldos institucijos inicijuoja ir padeda organizuoti Gimnazijos
renginius, akcijas, vykdyti prevencines programas, teikia sitilymus dél mokymo organizavimo, vaiky
neformaliojo $vietimo programy plétros, socialinés veiklos, dalyvauja rengjant Gimnazijos veikla
reglamentuojanéius dokumentus, svarsto Gimnazijos direktoriaus teikiamus klausimus, susitaria dél
veiklos organizavimo, deleguoja narius Gimnazijos taryba;

94 Klasiy tevy komitetai — renkami klasiy tévy susirinkime kiekvieny mokslo mety
pradZioje. Komiteta sudaro ne maziau kaip trys nariai. Teévy 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 Kklausimus, padeda organizuoti klasés renginius, iSvykas, kurti edukacing aplinka, teikia
silymus Gimnazijos tarybai ir direktoriui;

10. Gimnazijos ugdymo koncentrams (pagrindinio ugdymo II dalies ir vidurinio ugdymo)
vadovauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Jiems pavaldiis yra Siuose koncentruose dirbantys
mokytojai, kiti pagalbos mokiniui specialistai ir mokiniai.

11. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz Jiems  priskirty funkcijy vykdyma ir
kokybiska darbo atlikima.

12. Gimnazijos direktoriaus isakymu sudarytos darbo grupes ruoSia metinés veiklos,
strateginés veiklos plany projektus ir teikia sitilymus direktoriui.

13. Gimnazijos direktorius ir Jo paskirti asmenys informacijg apie Gimnazijos veikla skelbia

gimnazijos svetaingje.
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4. Gimnazijos direktorius veiklos meting ataskaita pateikia pasibaigus kalendoriniams
metams.
5. Sialymus del Gimnazijos veiklos tobulinimo (ZodZiu ar rastu) direktoriui ar direktoriaus

pavaduotojams gali pateikti kickvienas Gimnazijos bendruomengs narys.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMAS I DARBA IR ATLEIDIMAS

16. Gimnazijos darbuotojus priima j pareigas (darbg), perkelia i kitas pareigas arba atleidzia i§
pareigy (darbo) Gimnazijos direktorius, o Jam nesant (del komandiruotes, atostogy ar ligos) — jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka, jstaigos nuostatais bei kity teisés akty nuostatomis. Pretendentai galj bati
atrenkami pokalbio metu, sudarius atrankos komisija i trijy Gimnazijos darbuotojy.

17. Apie atsiradusia laisvg darbuotojo darbo vietg Gimnazijoje skelbiama nustatyta tvarka.

18. Gimnazijos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti i darbg pedagogus bei kitus
darbuotojus dél jy lyties, rasgs, tautybés, pilietybes, politiniy ar religiniy isitikinimy,.

19. Priimami  darbg mokytojai ir kiti darbuotojai Gimnazijos direktoriui turi pateikti asmens
tapatybe patvirtinant; dokumentg (pasa, asmens tapatybes kortele), socialinio draudimo paZzymejima,
praSyma, i$simokslinimo ar pasirengimo dokumenta, 1 fotonuotraukg (3x4), gyvenimo aprasyma,
galiojan¢ig asmens medicining knygele su gydytojo jrasu ,.dirbti leidZiama®, pazyma i3 »ltariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro* dél neteistumo u nusikaltimus prie§ vaikus, vadovaujantis Vaiko
teisiy apsaugos istatymo 57 str.

20. Mokytojy ir kity darbuotojy priémimas i darba jforminamas rasytine darbo sutartimi, kurig
pildo ra3tvedys, pasiraso Gimnazijos direktorius ir priimamas j darba asmuo.

21. Priimamij j darbg mokytojai ir kiti darbuotojai Isipareigoja dirbti tam tikros profesijos,
specialybes, kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Gimnazijos darbo tvarkai,
Taisyklems, o Gimnazijos direktorius Isipareigoja uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo
santykius reguliuojangiuose Istatymuose, kituose norminiuose aktuose.,

22. Priimami j darbg mokytojai ir kiti darbuotojai pasiragytinai supazindinami su Gimnazijos
istatais, Darbo tvarkos taisyklémis, Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, Darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarka, pareigybés aprasymu ir kitomis instrukcijomis ar tvarkomis pagal batinybe bei
instruktuojamas dél darbo saugos bei gaisrinés saugos darbe (Ivadinis ir darbo vietoje instruktazai).

23. Priimtam asmeniui u¥vedama asmens byla, kurioje yra prasymas del priémimo j darba,
gyvenimo aprasymas, asmeniniy dokumenty kopijos (paso arba asmens tapatybés kortelés kopijos,

nejgalaus asmens pazyméjimo kopija, nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus
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vaikas iki 18 m.), vaiky gimimo liudijimy kopijos, istuokos liudijimas (darbuotojo, kuris vienas
augina vaikg iki 14 m.), santuokos liudijimas, dokumenty apie i$silavinima kopijos, pasirasytos
sutartys (darbo sutartis, konfidencialiy paslap¢iy saugojimo sutartis, asmens duomeny saugojimo ir
kt., pareiginiy nuostaty patvirtinta kopija su supazindinimo Zyma), darbuotojy pradymai, Gimnazijos
direktoriaus personalo isakymy kopijos, darbuotojy skatinimo ir nuobaudy dokumentai. Atleidus
darbuotoja, asmens byla palickama saugoti Gimnazijos archyve.

24. Darbo sutarties keitimg ir nutraukima reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

25. AtleidZiamas darbuotojas jo Zinioje esanéius dokumentus, materialines vertybes, mokymo
priemones perduoda Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui dkio reikalams. Darbo santykiy
pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

26. Darbo sutarties pabai ga jforminama direktoriaus jsakymu,

27. Finansinis atsiskaitymas su darbuotoju vykdomas pagal Lietuvos Respublikos jstatymus,

Vyriausybés nutarimus bei kitus teises aktus.

IV. MOKYTOJU DARBO KRUVIO SANDARA, DARBO APMOKEJIMAS IR
SKATINIMAS

28. Mokytojy darbo kraviy sandaros projektus naujiems mokslo metams sudaro Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamas sritis iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros
atostogoms. Skiriant mokytojui kontaktines valandas atsiZvelgiama j Gimnazijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemos aprase patvirtintg mokytojy darbo krivio sandarg, Gimnazijos ugdymo plang,
dalyko mokytojo igyta kvalifikacine kategorija, mokymo testinumg, Gimnazijos interesus. Skirstant
mokytojy darbo kriivj laikomasi protingumo, teisingumo, saZiningumo principy.

29. Mokytojy darbo kriivio projektas naujiems mokslo metams aptariamas metodinéje taryboje
ir metodinése grupése.

30. Mokytojy kontaktiniy valandy skai¢ius per metus kickvienais mokslo metais gali skirtis
priklausomai nuo Gimnazijos ugdymo plano, sukomplektuoty klasiy skai¢iaus, pasikeitusios
pedagogo kvalifikacijos, jo kompetencijy, mokiniy, jy tévy (globéjy, rupintojy) praSymy.

31. Nekontaktiniy valandy funkcijos, susijusios su kontaktinémis valandomis ir su veikla
Gimnazijos bendruomenei, yra nurodomos mokytojy pareiginése instrukcijose, o valandos - darbo
sutarties priede.

32. Mokytojy metiné darbo laiko norma gali keistis tik dé] objektyviy priezaséiy (mokiniy

skai¢iaus mazéjimas ar didéjimas, klasiy komplekty skai¢iaus mazejimas ar didéjimas, pareigy
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pazeidimas) arba abipusiu mokytojo ir gimnazijos vadovybeés susitarimu, atitinkamaj iforminus §j
pasikeitima.

33. Mokytojy darbo krivio sandaros pakeitimus tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su
Gimnazijos mokytojais, Gimnazijos Darbo taryba ir savininko teises ir pareigas jgyvendinanéia
institucija.

34. Esant nesutarimams dél darbo kriivio paskirstymo, gin¢ai sprendZiami Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

35. Darbo apmokéjimas:

35.1. darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos valstybes ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymas ir Gimnazijos darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos aprasas;

35.2. darbuotojas pasiraSytinai supaZindinimas supaZindinamas tik su Jjo darbo apskaitos,
darbo uzmokestio skai¢iavimu, tarifikacijos sgrasu;

35.3. darbo uZmokestis darbuotojams mokamas du kartus per menesj. Pinigai pervedami |
darbuotojo asmening sgskaitg jo pasirinktame banke. Darbuotojo pra§ymu darbo uzmokestis gali
bati mokamas vieng karta per ménesj;

35.4. ne reciau kaip kartg per ménesj pateikiama informacijg darbuotojo nurodytu elektroniniu
pastu apie jam apskaiiuotas, i$mokétas ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme;

35.5. darbuotojui igvykus I komandiruote, kvalifikacijos kélimo renginj, mokymosi atostogy,
kokio dydzio uZmokestis palickamas, sprendzia direktorius;

36. Darbuotojy skatinimai:

36.1. darbuotojai uz gera darbg, pasiekimus ir rezultatus gali bati skatinami: padéka (ZodZiu
arba rastu), pagal galimybes piniginiu priedu;

36.2. darbuotojai uz ilgametj ir nepriekaistinga darbg padéka skatinami Svenciy proga (minint
Gimnazijos jubiliejy, profesinés Sventés, rugséjo 1-osios, asmeninio Jubiliejaus, kt.);

36.3. darbuotojams piniginis priedas skiriamas tik esant mokos fondo ckonomijai uz labai
gerus darbo rezultatus, laiméjimus, atliktas ypac svarbias Gimnazijos veiklai uzduotis, iniciatyvy
igyvendinima, racionalius pasililymus ir lyderyste darbe. Piniginiai priedai i§mokami mety pabaigoje

arba iSkart atlikus darbg ar gavus puiky rezultatg,
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V. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

37. Gimnazijos ugdymo plang rengia darbo grupe, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos
Svietimo mokslo ir sporto ministerijos parengtais Bendraisiais ugdymo planais, kitais norminiais
teises aktais. Ugdymo plang aprobuoja Gimnazijos taryba, tvirtina direktorius.

38. Papildomojo ugdymo, pasirenkamyjy dalyky ir moduliy pasiala ir jy mokymo
organizavimas:

38.1. pasirenkamuyjy dalyky ir moduliy poreikis tiriamas iki balandzio 1 d.;

38.2. pasirenkamuyjy dalyky ir moduliy pasiiila pateikiama mokiniams iki geguzeés 1 d.;

38.3. mokiniai pasirinkima pragymo forma pateikia iki birZelio 1 d.;

39. Pamoky ir neformalaus ugdymo kriivj sudaro gimnazijos administracija iki liepos 1 d., prie$
tai suderinusi su gimnazijos metodiném grupémis.

40. Mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija apie mokiniy padaryta paZanga ju tévams
teikiama remiantis mokyklos parengta vertinimo sistema.

41. Mokiniy atostogy metu organizuojama Gimnazijos patalpy pasirengimo darbui apzidra.
ApZziiirg vykdo administracija ir metodinés grupés.

42. Dalyky mokytojai iki einamy mety rugpjiicio 31 d. pristato juos kuruojantiems direktoriaus
pavaduotojams ugdymui savo dalyky teminius iSplanavimus, individualias programas, moduliy,
pasirenkamujy dalyky, mokomuyjy dalyky programas.

43. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz teminiy plany, moduliy, pasirenkamyjy
dalyky programy atitikimg reikalavimams.

44. Pamoky tvarkarastj sudaro atsakingas uz §j darba direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jis
atsako uz higienos normas atitinkantj pamoky i8déstymg mokiniams,

45. Mokytojams ir kitiems darbuotojams draudZiama keisti savo nuozilira uzsiémimy
tvarkarastj (iSskyrus integruotas veiklas) ir darbo grafika, iSleisti mokinius namo, jei apie tai
neinformuoti mokiniy tévai, administracija.

46. Mokytojui, nevedan&iam pamokos pagal tvarkaradtj be pricZasties, ir neinformavus
administracijos, skiriama drausmineé nuobauda.

47. Apie pakeitimus tvarkaradtyje mokytojai ir mokiniai i anksto informuojami skelbimy
lentose, elektroniniu pastu, el. dienyno Zinute, gimnazijos intranetiniame tinkle, gimnazijos

internetniame puslapyje www.kmug.lt arba asmenigkai.



48. Pavadavimo tvarka:

48.1. susirges darbuotojas privalo i§ vakaro arba ne veliau, kaip 30 min. iki darbo pradzios
informuoti kuruojantj vadova ar rastved;, nurodydamas nedarbingumo laikotarpj. Gydytojui pratesus
nedarbingumo laikotarpj, darbuotojas tg patia dieng privalo apie tai informuoti, nurodydamas nauja
grizimo j darba data;

48.2. mokytojo ligos atveju, esant galimybei (Jeigu nesidubliuoja pamokos), organizuojamas
pamoky pavadavimas. Pavaduojantis mokytojas raso direktoriui pra§yma ir pavadavimas
iforminamas direktoriaus isakymu. Uz pravestas pavaduotas pamokas, esant galimybei, apmokama
pagal darbo laiko apskaitos Ziniaratyje parodytas pavaduotas pamokas;

48.3. pavaduojantis mokytojas privalo susipaZinti su vaduojamo mokytojo parengtu dalyko
ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyna, dirbti pagal vaduojamo mokytojo
tvarkara$tj, mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus,
riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma;

48.4. savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, i§leisti vienas kitg i§ darbo griestai
draudZiama ir laikoma gimnazijos nuostaty pazeidimu;

49. Darbuotojo prastova:

49.1. jeigu darbuotojas neapriipinamas darbu viena dieng, jam paliekamas vidutinis darbo
uZmokestis ir jis turi biti darbo vietoje;

49.2. jeigu darbuotojas neapripinamas darbu dvi arba trys dienas, jam mokama du tre¢daliai
vidutinio jo darbo uZmokes¢io ir jis neprivalo biti darbo vietoje;

49.3. jeigu prastova paskelbta virg trijy darbo dieny laikotarpiui, darbuotojas neprivalo atvykti
1 darboviete, tadiau turi bati pasirenges atvykti j darboviet¢ kitg darbo dieng po darbdavio pranegimo,
Darbuotojui paliekama keturiasdesimt procenty vidutinio jo darbo uZmokesc¢io, bet ne maziau negu
Lietuvos Respublikos Vyriausybes patvirtinta minimalioji ménesiné alga, kai darbo sutartyje sulygta
visa darbo laiko norma.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

50. Personalo darbo laikas negali biiti ilgesnis nei nustatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir darbo sutartyje.

51. Gimnazijoje dirbama nuo 7.00 val. iki 20.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Gimnazijoje galima dirbtj tik esant batinumui, gavus Gimnazijos direktoriaus sutikima,

52. Pamoky pradzia - 8.00 val., pamoky trukmé ~ 45 min. Pertrauky tarp pamoky trukme —

10 min., dvi pertraukos po 20 minugiy.
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53. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus.

54. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis
SeStadieniais ir sekmadieniais.

55. Svenéiq dieny i$vakarése darbo dienos trukme trumpinama viena valanda dirbantiems pilng
darbo laiko norma. Darbo dienos trukme darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpinta darbo laiko
norma (mokytojams, pagalbos mokiniuj specialistams) netrumpinama.

56. Darbuotojams uz darbg $venciy ir poilsio dienomis gali buti suteikiama kita poilsio diena.

57. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky tvarkarast] ir jy savaites darbo
norma.

58. Darbo grafikus pedagogams patvirtina Gimnazijos direktorius arba Jo jgaliotas asmuo ne
trumpesniam kaip vieno pusmegio laikotarpiui. Ypatingais atvejais darbo grafikas gali biiti
koreguojamas pagal poreikj.

59. Mokytojams savaitinis pamoky kriivis gali keistis nuo rugsejo 1 d., I-0jo pusmetio, jo
pakeitimai priklauso nuo valandy, skirty dalykui ugdymo plane, mokiniy skai¢iaus, klasiy skaiciaus,
mokytojo issilavinimo ir kvalifikacinés kategorijos, mokytojo darbo rezultaty ir kokybés, drausmés
pazeidimy.

60. Mokytojy darbo laikas mokiniy atostogy metu:

60.1. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba metodinj darbg, ruosiasi pamokoms, dirba
papildomus darbus, dalyvauja kvalifikacijos renginiuose suderine su administracija;

60.2. Mokytojas, norintis dalyvauti seminaruose, konferencijose, kituose kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose ar rinktj metoding medZiaga, ruostis pamokoms ne mokykloje, informuoja
administracija;

60.3. Mokytojui per mokiniy atostogas gali biti suteikiamos poilsio dienos Gimnazijos
nustatyta tvarka, jei savo nedarbo dieng (Sestadienj ar sekmadienj) mokytojas vienas ar su mokiniais
dalyvavo Gimnazijos, miesto, Salies ar tarptautiniame renginyje, olimpiadoje, akcijoje, talkoje ar
konkurse, j kurj jj delegavo Gimnazija. Tokiu atveju, mokytojui pragant, mokiniy atostogy metu jam
gali biiti suteikiama poilsio diena;

61. VBE ir PUPP vykdymo dienomis darbuotojai dirba pagal Gimnazijos direktoriaus isakymu
patvirtintg darbo grafika.

62. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praSyma, kai nurodytos prieZastys yra objektyvios ir pagristos,

taip pat | Gimnazijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinimg.
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63. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i darbo anks&iau, jis tai privalo suderinti su Gimnazijos
direktoriumi, o jei jo néra — su ta diena buding¢iu Gimnazijos vadovu.

64. Mokytojas ir pagalbos mokiniui specialistai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity
darbo grupiy (kurioms Jis priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors ta savaités dieng ir neturi
pamoky ar uZsieémimy. Nedalyvauti gali tik mokytojas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie nedalyvavima
privalo informuoti kuruojantj vadova. Mokytojy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose
neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos Zinojimo.

65. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko jsakymu paskirti pavaduotojas ugdymui ir
administratorius, kurie darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius paskuting ménesio darbo dieng turi pateikti
Centralizuotos buhalterinés apskaitos specialistui per DVS. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai
pildomi ir saugomi elektroniniu bidu.

66. Kasmetinés, papildomos atostogos darbuotojams:

66.1. atostogy eilé sudaroma ir patvirtinama iki geguzés 1 d.;

66.2. i$imties atvejais, darbuotojy pragymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu, atostogy datos
gali biti kei¢iamos;

66.3. mokytojams kasmetinés atostogos  suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neisnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
praSymui, iSimtiniais atvejais kasmetines atostogos gali bati suteikiamos ugdymo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas;

66.4. kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams ~
40 darbo dieny;

66.5 Visiems darbuotojams  (igskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg  darba
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®, 3alia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo stazag — 3 darbo dienos; Uz kiekvieng paskesniy 5 mety nepertraukiamajj
darbo stazg — viena darbo diena;

67. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastisku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

68. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tajs paCiais darbo metais

69. Atostoginiai darbuotojams i$mokami DK nustatyta tvarka.
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70. Jei darbuotojas deél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraSo likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz

atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj meénesj.

VIIL. SVEIKATOS IR HIGIENOS TVARKA

71. Mokytojai Gimnazijoje uztikrina ugdymo patalpose tvarka, vedinima, laikantis Lietuvos
higienos normos HN 21:2017 »Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos
saugos reikalavimai".

72. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrineés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supaZindina pasira$ytinai
kiekviena darbuotoja su iais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti.

73. Sveikatos prieziiira gimnazijoje vykdo sveikatos priezitiros specialistas teisés akty nustatyta
tvarka.

74. Visi pedagoginiai darbuotojai turi biiti iSklause pirmosios medicinos pagalbos mokymo
kursg, visi jstaigos darbuotojai — higienos igddZiy mokymo kursa ir turéti atitinkamus sveikatos Ziniy
atestavimo pazymeéjimus.

75. Gimnazijos darbuotojai Gimnazijoje gali dirbti tik teisés akty nustatyta tvarka pasitikrine
sveikatg. Darbuotojai galiojanéias medicinines knygeles pristato gimnazijos darbuotojui, atsakingam
uz medicininiy knygeliy apskaitg ir prieZiiira.

76. Mokinys kasmet privalo profilaktiskai tikrintis sveikatg ir apie poky¢ius informuoti klasés
aukleétoja bei mokyklos sveikatos priezitiros specialista.

77. Tévai privalo uztikrinti kasmeting mokinio sveikatos patikra ir apie poky&ius informuoti
klasés auklétoja.

78. Uz sveikatos pazymy surinkima atsakingi klasiy vadovai ir mokyklos sveikatos prieziiiros
specialistas.

79. Mokytojai turi reikalauti, kad mokiniaj sedéty taisyklingai, sedéjimo vieta atitikty mokiniy
agj ir regéjima.

80. Ivykus nelaimingam atsitikimui klasiy auklétojai, mokytojai privalo suteikti pirmaja

pagalba, esant reikalui, informuoti administracijg ir tévus, iskviesti greitajag medicinos pagalba.
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VIII. GIMNAZILJ OS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

81. Gimnazijos darbuotojy teisés, pareigos ir atsakomybé reglamentuojama Gimnazijos
nuostatuose, pareigybés apragymuose, Taisyklése, kituose Gimnazijos vidaus dokumentuose.

82. Pagrindinés personalo teisés:

82.1. turéti saugias ir higienos reikalavimus atitinkangias darbo salygos;

82.2. turéti tinkamas materialines — technines darbo priemones;

82.3. reikalauti, kad buty laikomasi jstatymuose nustatyto darbo ir poilsio reZimo:

82.4. turintis nusiskundimy ar pageidavimy darbuotojas gali raStu kreiptis | Gimnazijos
direktoriy ir per 10 darbo dieny gauti rastigka atsakyma;

82.5. ginti paZeistas savo teises ir teisétus interesus;

83. Mokytojy teises:

83.1. dalyvauti mokyklos savivaldoje;

83.2. i§ mokinio krepselio le3y tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti
kvalifikacine kategorijg atitinkantj atlyginima i§ anksto suderinus su mokyklos administracija;

83.3. burtis | savi$vietos, kultiirines grupes, dalykines ir metodines grupes;

83.4. naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis;

83.5. dirbti saugioje ir sveikoje aplinkoje;

83.6. inicijuoti, organizuoti Ivairius renginius, neformaligjg veikla;

83.7. dalyky mokytojai, klases vadovai nemokamai gauti i§ mokyklos reikalingas priemones ir
paslaugas (popierius, §vietimo paslaugos, darbo kompiuteriai, planSetés, islaidy kompensavimas ir
pan.) privalomoms Ziniy patikroms, dokumentams paruosti, ugdymo organizavimui nuotoliniu biidu
ir pan.;

83.8. iskilus IKT techninio pobiidZio problemoms mokytojy praSymu privalo biiti sutejkta
informaciniy technologijy sistemy administratoriaus pagalba.

84. Mokytojy, pagalbos vaikui specialisty pareigos:

84.1. j darbg atvykti ne véliau kaip likus 15 min. iki pamokos ar uzsiémimo pradzios;

84.2. supazindinti su saugaus elgesio taisyklémis fizinio ugdymo, chemijos, fizikos,
technologijy, informaciniy technologijy pamokose, Gimnazijoje ir jos teritorijoje;

84.3. supazindinti mokinius su dalyko vertinimo badais ir kriterijais, nesalidkai ir objektyviai
vertinti mokiniy Zinias, gebeéjimus, pazangg ir pasiekimus;

84.4. nuskambeéjus skambudiui mokytojas, turintis pamoka, nedelsiant jg veda;
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84.5. biiti pasiruolus kiekvienaj pamokai, uzsiémimui: Zinoti tikslus, metodus ir priemones,
racionaliai suplanuoti darbo laika ir kt.;

84.6. atsakyti uz ugdomy mokiniy sauguma, drausme ir tvarkg pamokoje. DraudZiama $alinti
mokinius i§ pamoky;

84.7. pamokos ir kitus usiemimus vesti tvarkingoje ugdymo patalpoje. Pastebéjus, kad
sugadintas inventorius ar yra kity trikumy, nedelsiant informuojama administracija;

84.8. i8 pamoky isleisti mokinius ankséiau skambucio draudziama;

84.9. pertrauky metu pagal parengty grafika priZidreti drausm¢ ir tvarka jam skirtoje
Gimnazijos vietoje;

84.10. savavalidkai nepalikti mokiniy be prieZitiros ugdymo patalpose;

84.11. organizuoti mokiniy i§vykas j gamta, ekskursijas, kultiirines, edukacines, ugdymo
karjerai, socialines, vertybiniy nuostaty ugdymo ir kitas pamokas netradicinése aplinkose, tik
suderinus su gimnazijos vadovybe, uztikrinus drausme ir bitinas saugos prie, mones;

84.12. kiekvieng darbo dieng tikrinti savo darbo el. pasta, reaguoti | atsiystas uzklausas,
lai8kus, i3kilus klausimams kreiptis j Gimnazijos pavaduotojus ugdymui;

84.13. elektroninj dienyna pildyti vadovaujantis  direktoriaus pavaduotojo ugdymui
nurodymais. Elektroninis dienynas pildomas pamoky (uzsiémimy) metu ar joms pasibaigus,
fiksuojant mokiniy lankomuma, kontroliniy darby ir kitus ivertinimus, jragant pamoky temas, klases
veiklas, skiriamus namy darbus nurodant Ju atlikimo termina;

84.14. nustatytu laiku ivesti pusmecio, metinj pazymius, laiku sudaryti déstomy dalyky grupes,
i§ anksto numatyti ir fiksuoti kontroliniy atsiskaitymy datas ir temas, stebéti ir sistemingai teikti
informacija mokiniams, Ju tévams (globéjams, ripintojams), klasiy auklétojams (per pranesimy
sistema) apie mokiniy lankomuma, elgesj, mokymosi rezultatus, pasiekimus ir paZanga, motyvacijg ir
namy uzduociy atlikima;

84.15. Zinoti ir laikytis asmens duomeny saugojimo politikos reikalavimy, saugiai naudotis
informacinémis sistemomis, kompiuterine iranga;

84.16. dalyvauti mokymosi  pasiekimy patikrinimo,  jskaity, testy, brandos egzaminy
organizavimo, vykdymo, vertinimo ir apeliacinése komisijose;

84.17. ruosti ir skatinti ugdytinius dalyvauti jvairiose miesto, 3alies ir tarptautinése olimpiadose,
projektuose, varZybose, konkursuose ir kt;

84.18. jei reikia, i§leisti mokinius I miesto renginius, sporto varZybas pamoky metu, atsakingas

mokytojas pateikia Gimnazijos direktoriui iy mokiniy sara$g, asmeniskai informuoja kitus mokytojus
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praneSimu elektroniniame dienyne ne véliau kaip pries vieng dieng. Gimnazijos direktorius rago
isakyma, atleisdamas mokinius nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis;

84.19. suteikti pagalba mokiniams, turintiems ugdymosi sunkumy bei specialiyjy ugdymosi
poreikiy mokiniams, teikti konsultacijas mokiniams pagal i$ anksto sudaryta tvarkarastj;

84.20. atsiZvelgiant | mokinio individualius gebéjimus ir Zinias, individualizuojant ir
diferencijuojant ugdymo procesy, sudaryti jam galimybes jgyti reikiamy akademiniy, socialiniy,
bendrakultiiriniy, karjeros kompetencijy;

84.21. nedelsiant informuoti direktoriy, klases aukletojg ir tévus, jei pastebejo, kad mokinio
atzvilgiu buvo taikytas smurtas ir patycios;

84.22. pastebéjus ar jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichika
veikian¢iy medZiagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurtg ar Ivairaus pobiidzio i$naudojima,
nedelsiant informuoti Gimnazijos administracija;

84.23. dométis mokiniy buities salygomis, pagal galimybes suteikti reikalingg parama
specialiuosius poreikius turintiems ir socialiai remtiniems mokiniams;

84.24. iskviesti mokytojg i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Butina uZtikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klasé¢je likty kitas Gimnazijos mokytojas ar
administracijos atstovas; Mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais
mokinio tévais (globéjais);

84.25. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis profesine patirtimi, keistis literatiira, mokymo
priemonémis, padalomgja medZiaga;

84.26. pastebéjes negaluojant] mokinj, mokytojas siundia jj pas gimnazijos visuomenés
sveikatos specialista. Negaluojantjjj lydéti skiriamas kitas mokinys. Apie tokj atvejj po pamokos
informuojama administracija;

84.27. i8leisti mokinius i§ vienos ar keliy pamoky gali budintis Gimnazijos vadovas, klases
vadovas, turédamas motyvuota mokinio tévy ar paties mokinio paaiSkinima. Susirgus mokiniui, i3
pamoky ji ileisti gali visuomenés sveikatos prieZiliros specialistas ar klases vadovas, prie§ tai
susisiekes su mokinio tévais ir gaves jy leidimg isleisti mokinj j namus viena;

84.28. i8leisti mokinj i§ pamokos su kitais asmenimis galima tik su administracijos sutikimu ir
pagal nustatyta tvarka.

85. Mokytojas gerbia mokinj, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto, nevarzo jo teisiy,

86. Iskilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas ar gintus aptarti ir spresti su
Gimnazijos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais arba su kitu, direktoriaus skirtu, jgaliotu

asmeniu.
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IX. DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

87. Mokytojai, vykdydami savo pareigas, vadovaujasi Pedagogy etikos kodekso reikalavimais
ir jparcigojimais patvirtinto Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2018 m.
birZelio 11 d. jsakymu Nr. V-561.,

88. Gimnazijos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdZiu kitiems asmenims.

89. Mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi
etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyjj telefona; Zinodamas, kad reikés anksciau iseiti, apie tai
posédzio pirmininka informuoja prie§ posedi; apie negaléjima dalyvauti posédyje dél pateisinamy
priezas¢iy Gimnazijos direktoriy informuoja pries poséd;.

90. Draudziama darbe vartoti necenziirinius ZodZius, posakius, darbo vietoje laikyti
necenziirinio, Zeminan¢io asmens garbg ir orumg turinio informacija.

91. Darbuotojai turi buti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai per mokiniy atostogas, kai nevyksta ugdomoji veikla, susijusi su gimnazijos veiklos

reprezentavimu ar atstovavimu, gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

X. BUDEJIMAS

92. Mokytojy budéjimas organizuojamas pagal i§ anksto sudaryta ir Gimnazijos direktoriaus
patvirtintg grafikg. Budéjimo grafikas tvirtinamas rugséjo ir sausio mén. atskirai kiekvienam
pusmeciui.

93. Budéjimui vadovauja, uz ji atsako ir budéjimo grafikus sudaro direktoriaus 1sakymu
paskirtas atsakingas asmuo.

94. Budintysis Gimnazijos vadovas (direktorius, pavaduotojai) paskirtg dieng privalo stebéti
mokytojy budéjima.

95. Budinéio mokytojo pareigos:

95.1. atvykti | Gimnazijg 30 min. prie§ pamokas ar kitus renginius, budéti 1-2 kartus per
savaite grafike nurodytoje vietoje ir paskirtu laiku;

95.2. budéti nuo pertraukos pradZios iki pabaigos tame aukste, kuriame yra nuolatiné jo darbo
vieta. Reikalui esant mokytojo budéjimo vieta perkeliama i kitg auksta, valgykla arba kiema;

95.3. budintys mokytojai palaiko tvarka, uztikrina mokiniy saugumg, drausme stebi, kad
nebiity gadinamas Gimnazijos inventorius, i§j ungia apsvietimg (kur nereikalingas);

95.4. apie pastebéta netvarka informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ukio
reikalams, valytojas;

95.5. nedelsiant praneiti budin¢iajam Gimnazijos vadovui apie netinkamg mokiniy elgesj,

nepageidautinus jvykius, chuliganizma, nelaimes;
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95.6. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat informuoja budintj Gimnazijos vadova,
visuomenés sveikatos specialisty, jei reikia pasiriipina ikviesti skubigjg medicinine pagalba.

96. Negalintis budeti mokytojas (dél ligos, i§vykos i seminara, ekskursijg ir kt.) privalo
informuoti atsakingg uz bud¢jima Gimnazijos vadova, kuris paskiria pavaduojantj budintj
mokytoja.

97. Budintis mokytojas gali susitarti su kolega dél pavadavimo (jei kurig nors pertrauka ar
dieng yra uZimtas ar iSvykes) ir informuoti apie pasikeitimg Gimnazijos administracija.

98. Siekiant uZtikrinti mokiniy sauguma, Gimnazijos patalpos ir prieigos stebimos vaizdo
kameromis. Vaizdo kamery duomenis galima naudoti tik Gimnazijos direktoriui leidus.

99. Gimnazijos administracija periodigkai aptaria budéjimo trikumus.

XI. MOKYTOJUY KVALIFIKACLIOS TOBULINIMAS

100. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas Gimnazijos darbuotojams igyti ir
pletoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaidg,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1ésas.

101. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacingés isvykos Salyje ir uZsienyje, savisvietos priemonés.

102. Kvalifikacijos tobulinimas sijamas su Gimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

103. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikis ir prioritetai aptariami metinio darbuotojo
vertinimo metu. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg ir mokslo mety pradZioje Zodziu pristato Metodinés tarybos
susirinkime.

104. Darbuotojams kasmet apmokamos  dvi-trys (priklausomai nuo kursy kainos)
kvalifikacijos tobulinimo dienos. Esant pakankamai lesy, darbuotojo prasymu &is skaitius gali buiti
didinamas.

105. Bendrieji seminarai, organizuojami Gimnazijoje, apmokami i§ kvalifikacijos lésy
proporcingai mazinant 1é3as visiems darbuotojams.

106. [ ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du Gimnazijos darbuotojai (komanda,
jei tokie reikalavimai).

107. Grijze i3 kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai atsiskaito susirinkimuose,
mokytojy tarybos posédzinose ar organizuojamose metodinése konferencijose.

108. Kuruojan¢iam vadovui pateikia atitinkamg kvalifikacijos tobulinimo pazymejimo kopija.
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XII. DARBUOTOJY ATSAKOMYBE UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

109. Darbuotojai pazeidzia darbo drausme, kai nevykdo darbo pareigy arba netinkamai jas
vykdo, atsisako vykdyti teisétus darbdavio nurodymus.

110. Uz darbo drausmeés pazeidimg gali bati skiriamos $ios drausmines nuobaudos: pastaba;
papeikimas; atleidimas i3 darbo.

I11. Drausminés nuobaudos gali biti taikomos tik drausmes pazeidimg padariusiam
darbuotojui. Skiriant drausmine nuobauda, atsizvelgiama j darbo drausmes paZeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, j aplinkybes, kuriomis &is paZeidimas buvo padarytas, | tai,
kaip darbuotojas dirbo anks¢iau.

112. Uz kiekvieng darbo drausmeés pazeidima gali biti skirta tik viena drausminé nuobauda.

113. Drausminés nuobaudos galiojimo laikotarpiu skatinimo priemonés, numatytos $iose
Taisyklése, darbuotojui neskiriamos.

114. Drausminés nuobaudos skyrimo tvarka:

114.1. drausminé nuobauda skiriama ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai
pazeidimas paaigkéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe nebuvo de¢l ligos, buvo
komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja byla - ne véliau kaip per du ménesius nuo
baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio jteisinimo dienos;

114.2. direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas per 3 darbo dienas rasty pasiaiskinty dél
darbo drausmés pazeidimo. Darbuotojui, be svarbiy priezas¢iy per tris darbo dienas nepateikus
pasiaiskinimo, drausminé nuobauda skiriama ir be pasiai§kinimo;

114.3. jeigu darbo drausmes paZeidimo aplinkybés néra ai8kios, direktorius sudaro komisija,
kuri tiria situacija ir pateikia 18vadas;

114.4. drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu ir darbuotojas apie tai
informuojamas pasiraSytinai;

114.5. drausminé nuobauda galioja vienus metus nuo tos dienos, kada ji buvo skirta, Jjeigu
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda;

114.6. jei darbuotojas gerai ir saZiningai dirba, jam skirtg drausmine nuobauda galima

panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

XIII. MOKINIY PRIEMIMAS, I§V¥KIMAS, KLASIU KOMPLEKTAVIMAS,
GIMNAZISTU IR JU TEVU (GLOBEJU) PAREIGOS
115. Mokiniy priémimo j Gimnazijg tvarka reglamentuoja Mokiniy priémimo tvarkos aprasas,
parengtas vadovaujantis Asmeny priémimo 1 Kauno miesto savivaldybeés bendrojo ugdymo

mokyklas kriterijy ir klasiy komplektavimo tvarkos aprasu.
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116. Mokiniy mokymosi sutar¢iy sudarymas ir nutraukimas:

116.1. mokiniai | Gimnazijg priimami vadovaujantis priémimo | Kauno miesto savivaldybes
bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos apradu, Gimnazijos klasiy komplektavimo principais;

116.2. mokinio priémimas jforminamas nustatytos formos mokymosi sutartimi. Mokymo
sutart pasira$o mokinys ir tévai (globéjai, rapintojai);

116.3. mokiniy paskirstymas 1 klases jforminamas direktoriaus jsakymu;

116.4. mokinys, norintis testi mokymasi kitoje mokykloje, Gimnazijos direktoriui pateikia
tevy (globéjuy, ripintojy) praSyma (mokiniai iki 18 m.), kuriame nurodyta tolimesné jy veikla,
i8¢jimo prieZastys (kokioje mokymo jstaigoje toliau mokysis, dirbs ar pan.). Isvykdamas mokinys
privalo atsiskaityti su biblioteka, graZinti mokinio paZzyméjimg ir spintelés rakta, pavaduotojui
pristatyti atsiskaitymo lapelj;

116.5. jei mokinys yra baiges pagrindinio ugdymo programa ar $ios programos II-g dalj su juo
gali biiti nutraukta mokymo sutartis be prasymo del iSbraukimo. [sakymas apie mokinio i$braukima
i$ mokiniy sgrady laikomas vienagalisku mokymo sutarties nutraukimo veiksmu;

116.6. mokinys, turintis 16 mety ir besimokantis pagal Vidurinio ugdymo programa, be
pateisinamy priezas¢iy nelankantis pamoky, savo elgesiu keliantis realig grésme Gimnazijos
bendruomenés nariams, gali buti Salinamas i3 Gimnazijos. Mokinio $alinimas svarstomas
Gimnazijos taryboje;

116.7. iSvykstantiems mokiniams i¥duodamas atitinkamas i3silavinimo paZzyméjimas arba
paZzyma;

116.8. mokiniui i§vykus i§ Gimnazijos, jo asmens byla saugoma gimnazijoje 10 mety nuo
mokymo sutarties nutraukimo;

117. Kiekvienas Gimnazijos mokinys:

117.1. laikosi visy mokymo sutarties salygy, $iy taisykliy ir kity Gimnazijos vidaus tvarka
reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy;

117.2. gerbia mokytojus, kitus Gimnazijos darbuotojus ir bendruomenés narius, nepazeidzia
kity asmeny teisiy. Pasteb¢jus netinkamai besielgiandius bendruomenés narius, nedelsiant apie tai
informuoti klasés vadova, socialinj pedagoga ar vadovus.;

117.3. Gimnazijoje ir uz jos riby turi vadovautis etikos, mandagaus elgesio, atsakomybes u
savo elgesj principais, bati tolerantigkas, atsakingas, akademidkai saziningas, saugoti Gimnazijos
garbe, aktyviai dalyvauti Gimnazijos veikloje ir savo pasiekimais garsinti jos varda;

117.4. siekdamas patirti sekme, privalo mokytis pagal savo gebejimus ir poreikius, lankyti
mokytojy konsultacijas, be priezasties nepraleisti pamokuy;

117.5. sistemingai seka savo mokymosi rezultatus elektroniniame dienyne, savalaike

informacija apie mokymosi pasiekimus gauna i§ mokytojo;
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117.6. lankyti visas pamokas. Susirgus, ar dél kitos priezasties neatvykus j Gimnazija, tg pacia
dieng informuoti klasés auklétoja. Praleidus iki 3 dieny pamokas atnesti tevy ar globéjy parasyta
pateisinima, o praleidus daugiau negu 3 dienas - medicinos ar kitos jstaigos pazyma;

117.7. iki rugséjo 15 d. privalo pasitikrinti sveikata ir informuoti klases auklétojg apie
elektroninj sveikatos pazyméjimo pateikimg el. sistemoje;

117.8. nevéluoti j pamokas ir kitus renginius, visada Gimnazijoje vilkeéti Svarig ir tvarkinga
uniformg;

117.9. | Gimnazija ateiti bent 5 min. anks¢iau iki jo pirmosios pamokos pagal tvarkarastj
pradzios. I3eiti i3 Gimnazijos pasibaigus visoms pamokoms, uZsiémimams;

117.10. savavaliskai iSeiti is pamokos gali gaves mokytojo, klasés vadovo, visuomeneés
sveikatos prieziiiros specialisto ar administracijos leidima;

117.11. turi bati pasiruodes pamokai, uZsiémimui, turéti bitinas mokymosi priemones,
neuzsiimti pasaliniais darbais, savo el gesiu netrukdyti bendraklasiams;

117.12. per pamoka valgyt ir gerti grietai draudZiama;

117.13. telefono garsas turi bati i§jungtas, o naudotis juo galima tik mokytojui leidus ir tik
atlickant tai, kas skirta. Jej mokinys nepaiso draudimy ir naudojasi telefonu ne laiku arba
netinkamai, mokytojas turi teis¢ telefong paimti (paémus matant mokiniui telefong i§jungti) ir
grazinti tik tévams;

117.14. privalo saugoti Gimnazijos turts: tausoti inventoriy, vadovélius, knygas ir kt.;

117.15. privalo laikytis higienos reikalavimy: j Gimnazijg ateiti tvarkingai apsirenge, vilkéti
tvarkingg Gimnazijos uniforma. Patalpose draud¥iama déveti striukes, paltus, galvos apdangalus
(i8skyrus atvejus, kai yra administracijos leidimas);

117.16. savo palty ar striuke palieka savo spinteléje arba ribingje; Mokytojas turi teise
mokinio su paltu ar striuke nejleisti | pamoka;

117.17. atsilus orams, nevilkéti ruby, nedengianciy peCiy, itin trumpy sijony ar Sorty,
sportinés ar pliaZo aprangos;

117.18. sportine apranga mokiniai privalo vilkéti tik fizinio ugdymo pamokose bei sportiniy
renginiy metu, aveti sporting avalyne;

117.19. per pertraukas elgtis drausmingai, savo elgesiu nesukelti sveikatai ir gyvybei
pavojingy situacijy, klausyti budinéiy Gimnazijos bendruomenes nariy, reaguoti j pastabas;

117.20. valgykloje elgtis kultaringai: netriuk§mauti, nesistumdyti eiléje, pagarbiai elgtis su
maistu, nesisavinti kity valgio, neperstatinéti valgyklos suoly, nepalikti nenunesty indy;

117.21. aktyviai, pagal galimybes dalyvauja Gimnazijos organizuojamuose renginiuose,
akcijose. Negali savavaliskai pasitraukti i§ renginio, ypad jei renginys vyksta per pamoka, i§skyrus

atvejj, kal apie tai i anksto informuoja savo dalyko mokytojg ar renginio organizatoriy;
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117.22. planuodamas isvykti ilgesniam laikui i varzybas, stovyklas, uZsienj ar pan., i§ anksto
klasés vadovui pateikia tevy praSyma, su mokytojais suderina uzduotis ir aptaria atsiskaitymo laika;

117.23. nesivesti | Gimnazija pasaliniy asmeny;

118. Grieztai draudziama Gimnazijos patalpose ir teritorijoje turéti, vartoti, platinti
narkotines, psichotropines ar kitas psichoaktyvias medziagas, alkoholj ir energetinius gérimus,
Zaisti azartinius Zaidimus, rikyti. Kilus jtarimui, kad mokinys gali su savimi turéti draudZiamy
daikty, Gimnazijos darbuotojai turi teise patikrinti asmeninius mokinio daiktus (kuprine, asmenine
spintelg ir pan.) bei kreiptis 1 atsakingas institucijas.

119. Uz asmeninius daiktus (telefona, skétj, pinigine ar kt.), neatsakingai paliktus ne savo
spinteléje, Gimnazija neatsako.

120. Asmeniniu transportu | Gimnazijg atvyke mokiniai savo transporto priemones privalo
statyti stovéjimo aiksteléje, nevazineti po Gimnazijos teritorijg per pertraukas, laikytis saugaus
greiCio ir atsakyti uz aplinkiniy sauguma.

121. Mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) pareiga:

121.1.  uztikrinti, kad mokinys  laikytysi Gimnazijos tvarka reglamentuojanéiuose
dokumentuose numatyty taisykliy, mokymosi sutarties reikalavimy, kontroliuoti, esant reikalui,
koreguoti netinkamg mokinio elgesj;

121.2. uztikrinti kasmeting mokinio sveikatos patikrg iki rugséjo 15 ir apie pokyéius
informuoti klasés auklétoja;

121.3. uztikrinti, kad mokinys nesilankyty gydymo ar kitose istaigose ugdymo proceso metu;

121.4. | Gimnazijg isleisti tik sveika mokinj, neturintj uzkretiamy ligy sukéléjy ar ligos
poZzymiy. Mokiniui susirgus uZkretiama liga, izolivoti jj ir gydyti, vadovaujantis gydytojo
nurodymais;

121.5. mokiniui susirgus ar dél kity priezas¢iy negalint atvykti | Gimnazija, t patia dieng
informuoti klases vadovg;

121.6. uztikrinti, kad mokinys sistemingai ir nevéluodamas lankyty visy dalyky pamokas;

121.7. apriipinti mokinj individualiomis mokymo(si) priemonémis ir uZtikrinti, kad mokinys
ugdymo procesui reikalingas priemones atsine$ty j pamokas;

121.8. apriipinti mokinj Gimnazijos uniforma, riipintis, kad mokinys | Gimnazija ideity ja
dévédamas;

121.9. uztikrinti, kad mokinys pamokose nesinaudoty ugdymo procesui trukdangiomis
priemonémis: mobiliaisiais telefonais, ausinukais, kitais ugdymo procesui neskirtais daiktais;

121.10. nepriestarauti, kad mokinys dalyvauty Gimnazijos organizuojamuose tyrimuose,

i(si)vertinimuose ar apklausose, skirtuose ugdymo proceso tobulinimui;
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121.11. nepriestarauti, kad Gimnazija fotografuoty ar tilmuoty mokinj pristatant Gimnazijos
veikla. viesinant medZiagg apie mokymosi pasiekimus, ugdyma. dalyvavima renginiuose, akcijose,
18vykose, projektuose ar pan.;

121.12. nuolat tikrinti elektorininj dienyna, dometis mokinio ugdymo, lankomumo ir elgesio
rezultatais;

121.13. bendrauti ir bendradarbiauti su klases vadovu, mokytojais. pagalbos mokiniui
specialistais ir Gimnazijos vadovais sprendZiant vaiko ugdymo(si) klausimus, koreguojant,
kontroliuojant mokinio elgesj: lankytis klasés ir bendruose Gimnazijos mokiniy tévy
susirinkimuose, tevy dienose;

121.14. netrukdyti ugdymo proceso, su mokytojais bendrauti i§ anksto suderintu metu;

121.15. uztikrinti, kad mokinys tausoty Gimnazijos turtg. Mokiniui padarius Zala, atlyginti ja
teisés akty nustatyta tvarka;

121.16. uztikrinti, kad mokinys Gimnazijoje ir jos teritorijoje nertikyty, nevartoty ir neturéty
tabako gaminiy, elektroniniy cigarediy, narkotiniy ar psichotropiniy medZiagy, alkoholio ir
energetiniy gérimuy;

121.17. pastebéjus ar Itarus Zodines, fizines, kibernetines patycias nedelsiant informuoti
klasés auklétojg arba Gimnazijos administracija;

121.18. atsakyti uz mokinio saugy atvykimg j Gimnazija ir saugy grizimg po pamoky namo;

121.19. nefotografuoti, nefilmuoti mokiniy, mokytojy, kity Gimnazijos bendruomenés nariy
be jy sutikimo, neskleisti apie juos Zeidziancios informacijos;

121.20. pagal galimybes padéti stiprinant Gimnazijos materialine baze.

XIV. DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, INFORMACIJOS TEIKIMAS

122, Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teises aktai,
nuostatai, taisyklés, pranesimai, jspéjimai, prasSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ar
pan.) turi biiti pateikiami ragtuy.

123. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kai duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pagtu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniaj dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti, kad biity Imanoma nustatyti informacijos turinj, Jos pateikéja, pateikimo fakty ir laika,
taip pat sudarytos galimybeés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodZius pagristas abejones dél Siy
sglygy buvimo, irodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

124. Darbuotojai su Gimnazijoje galiojanéiais vietinio pobidZio teises aktais, darbdavio
nurodymais supaZindinami elektroniniu pastu, iSsiundiant teisés akty ar reikiamg informacija

elektroniniu formatu, prilyginami rastikam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.
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125. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reCiau kaip karta per darbo diena,
atsakyti trumpa Zinute 1 pranesima, jei to yra prasoma.

126. Jei per 2 darbo dienas (i8skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotes laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja I elektroninj praneS$img, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

127. Uz darbuotojy, neturinéiy prieigos prie elektroninio pasto, supaZindinima su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas Gimnazijos rastvedys.

128. Jei informacija elektroniniy pastu adresuota konkre¢iam adresatui, apie tai raStvedys
informuoja Gimnazijos direktoriy ir informacija persiun¢ia nurodytam konkre&iam asmeniui.

129. Uz informacijos apie Gimnazijos veikla, joje vykstanéius Ivykius teikima tiesiogiai
atsakingas Gimnazijos direktorius,

130. Viesoji informacija skelbiama Gimnazijos internetiniame puslapyje www.kmug.It,
socialiniame tinkle Facebook, vieSinamg informacijg suderinus su Gimnazijos direktoriaus skirtais
atsakingais asmenimis.

131. Teikti informacija apie Gimnazijg Ziniasklaidos priemonéms, visuomenei, komentuoti su
Gimnazijos jgaliojimais susijusius klausimus, informuoti apie Gimnazijos vadovy, darbuotojy
vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbius sprendimus, pasira$ytus dokumentus bei kitus su
Gimnazijos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti pranesimus spaudai aktualiais klausimais
gali Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos stitis) arba kiti tiesiogiai

Gimnazijos direktoriaus Ipareigoti darbuotojai.

XV.LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZITROS
PRINCIPY IGYVENDINIMO PRIEMONES
132. Igyvendinant ly¢iy lygybes ir nediskriminavimo pagrindinius principus:
132.1. priimamiems 1 darba, taikomi vienodi atrankos kriterijaj ir salygos;
132.2. sudaromos vienodos darbo sglygos, galimybés tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodas lengvatos;
132.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;
132.4. uz tokj patj ir vienodos vertes darbg mokamas vienodas darbo uzZmokestis;
132.5. nereikalaujama i§ darbuotojy informacijos, nesusijusios su tiesioginio darbo atlikimo
funkcija;
133. Imamasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, Jeigu pateikia skundg del diskriminacijos ar

dalyvauja byloje del diskriminacijos.
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134. Imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba.
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

135. Gimnazijoje draudzia diskriminacijg bet kokiais pagrindais.

XVI. GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMO IR APSAUGOS TVARKA

136. Gimnazijos bendruomenes nariai turi teisg nustatyta tvarka naudotis Gimnazijos
auditorijomis, sporto sale, informacijos ir komunikacijos centru, kitomis patalpomis, techninémis
mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt..

137. Kiekvienas Gimnazijos bendruomenés narys privalo taupiai naudoti darbo priemones,
elektros energija ir kitus materialinius Gimnazijos isteklius, tausoti turta, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Gimnazijos turto savanaudi$kiems
tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

138. Darbuotojas atsako uz esamg jo darbo vietoje tvarkg, inventoriy, mokymo priemones
pagal atskiras materialinés atsakomybés sutartis. Nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo
perduoti Gimnazijos pavaduotojui Gikiui materialines vertybes, uz kurias jis buvo atsakingas
(suraomas perdavimo aktas), atsiskaityti su biblioteka.

139. Uz sugadintg Gimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas Gimnazijos bibliotekos knygas, leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliaj Gimnazijai turi
biti atlyginti geranoriskai arba iSieskoti per teismag.

140. Kompiuteriy, rysiy technikos prieZifirg bei rémonty ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uZ tai atsakingi Gimnazijos darbuotojai.

141. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prie§gaisrinio rezimo.

142. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros irenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui, ir uZrakinti patalpa.

143. Mokytojai, kiti Gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, Zmoniy evakavimo kelius, mokeéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

144. Budétojas idduoda ir priima auditorijy ir kity patalpy raktus. Duoti raktus mokiniams
negalima.

145. Budétojas registruoja | Gimnazijg atvykusius interesantus ir svegius specialioje knygoje

ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima,
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XVII. DARBUOTOJO ASMENS DUOMENUV IR JO TEISES I PRIVATU GYVENIMA
APSAUGA

146. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg.

147. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

147.1. darbo sutariy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai
ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai (darbuotojui
sutikus), | kurias yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris;

147.2. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padétj;

147.3. tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai;

147.4. tinkamy darbo salygy uZtikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusig su
darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro itakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

148. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

149. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti raStvedys, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas  {kio reikalams, informaciniy technologijy sistemy
administratorius, kuriems Jie yra bitini funkcijy vykdymui ir tik tuomet, kai tai yra biitina
atitinkamiems tikslams pasiekti.

150. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, Isakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro Isakymu, nurodytais terminas. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.

151. Darbdaviui igyvendinant nuosavybes ar valdymo teises 1 darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biti pazeidziamas darbuotojo asmeninio
susiZinojimo slaptumas.

152. Vaizdo stebéjimas ir garso iraS§ymas darbo vietoje gali bati vykdomas, kai dél darbo
specifikos bitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenes saugumg ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar
priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant i$vardyty tiksly, i8skyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masty. Apie vaizdo stebéjima ir garso JraSyma

konkrecioje darbovietes vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.



24
XVIIIL GINCAI

Salies teisétiems interesams, ekonomiskumo, koncentruotumo, Saliy bendradarbiavimo principais,
siekiant kuo greigiau iSspresti ginéa abiem 3alims priimtiniausiomis sglygomis.

154. Gimnazijoje gincus sprendzia Gimnazijos direktorius LR teisés akty nustatyta tvarka,

XIX. BAIGIAMOSIOS N UOSTATOS

155. Taisykles Isigalioja nuo Ju patvirtinimo datos ir privalomos visiems Gimnazijos
bendruomenés nariams.

156. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasiraSytinai per 5 (penkias) darbo dienas susipazjsta visi
Gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis, Naujai priimti darbuotojai pasiradytinai
supazindinami pasirasant darbo sutartj.

157. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos internetiniame puslapyje www.kmug.It;

158. Taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teises aktams ar keigiant
Gimnazijos darbo organizavimg. Taisykliy pakeitimai svarstomj Gimnazijos darbuotojy susirinkime

ir tvirtinami Gimnazijos direktoriaus Isakymu, pritarus Gimnazijos tarybai.

SUDERINTA

Gimnazijos tarybos

2019 m. gruodzio 4 d. posedsio
protokoliniu nutarimu
(protokolas Nr. 2)



