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LAZDIJU R. SEIRIJU ANTANO ZMUIDZINAVICIAUS GIMNAZIJOS DARBO
TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS BENDROSIOS
NUOSTATOS

1. Lazdijy r. Seirijy antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos (toliau tekste — Gimnazija) darbo
tvarkos taisyklés (toliau tekste — Taisyklés) nustato darbo tvarka ir santykius, reglamentuoja
Gimnazijos darbuotojy teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti Gimnazijos bendruomenés nariy darbo drausme ir
atsakomybe, uztikrinti gerg darbo kokybe ir efektyvumag, racionaliai naudoti darbo laika,
zmogiskuosius ir materialinius isteklius. Darbo tvarkos taisyklés uztikrina Gimnazijos veiklos
organizavima, pareigybiy apraS§ymuose nustatyty funkcijy sazininga atlikima.

3. Taisyklése reglamentuojama jstatymais, Gimnazijos nuostatais, tvarkos aprasais ir
pareigybiy apraSymais nedetalizuotos veiklos sritys ir yra privalomos visiems Gimnazijos
darbuotojams, numatytais atvejais — mokiniams, jy tévams (globéjams, riipintojams).

4. Taisyklés tvirtinamos Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

5. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasirasytinai susipazjsta visi Gimnazijos darbuotojai, su
kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis, darbo saugos
instrukcijomis, pareigybés apraSymu ir Kkitais Gimnazijos vidaus darbo tvarkg uZtikrinanciais

dokumentais supazindinami pirmaja darbo diena.

SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS.
DARBO APMOKEJIMO SALYGOS

6. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidZiami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius.

7. Darbuotojus ] darba priima ir atleidZia i§ darbo Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

8. Priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas darbo sutarties
pagrindu.

9. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu sutartj
pasirasantys atstovai. Vienas egzempliorius jteikiamas darbuotojui, Kitas lieka darbdaviui.

10. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali bati sulygstamas isbandymas. Jis gali biiti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka



darbuotojui. ISbandymo sglyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaiciuotas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

11. Pries pradédamas dirbti darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su Gimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymu, kitais mokykloje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais
darba, instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos pagal paskiriamas pareigas,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, saugos ir sveikatos instrukcijomis.

12. Kiekvienam Gimnazijos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo
CV, darbo sutartis, issilavinimo dokumenty nuoraSai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés
kategorijos pazyméjimo nuorasas arba jsakymo kopija ir Kiti su darbuotoju susije dokumentai.

13. Darbo santykius, sutar¢iy sudarymg ir nutraukima reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksas.

14. Jeigu darbuotojas yra materialiai atsakingas, jis privalo perduoti turtg jsakymu paskirtam
darbuotojui. Direktoriaus jsakymu yra sudaroma materialiniy vertybiy perdavimo — priémimo
komisija bei suraSomi nustatytos formos buhalteriniai dokumentai. Jsakyme nustatomi perdavimo
terminai. Jeigu darbuotojas dél savo kaltés prarado materialines vertybes ir negalijy perduoti,
jis privalo atlyginti jy verte Gimnazijai jstatymy nustatyta tvarka.

15. Su atleidimo is darbo jsakymu darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

16. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais.

17. Darbo uZmokestis Gimnazijos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: uZ ménesio
I-3ja pus¢ — einamojo ménesio 18-20 d., uz ménesio 11-gja puse — iki kito ménesio 9 d.

18. Darbo uzmokestis gali btiti mokamas vieng kartg per ménesj, kai yra rastiSkas darbuotojo
praSymas.

19. Darbuotojams, besimokantiems savo iniciatyva, suderinus su Gimnazijos direktoriumi, ir
besimokantiems pagal Gimnazijos ir mokymosi jstaigos sutartis, mokymosi atostogy laikotarpiu gali
biiti mokamas vidutinis ménesinis atlyginimas.

20. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia Gimnazijos direktorius ar jo
igalioti asmenys tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastisku sutikimu.

21. Pamoky kriivis mokytojams gali skirtis kiekvieng mokslo mety pusmet], priklausomai
nuo sukomplektuoty klasiy skai¢iaus mokslo mety pradziai, ugdymo plano ir jo koregavimo, turimy
mokymo 1ésy, pasikeitusio darbo organizavimo. Tarifikacijos sarasus tvirtina direktorius.

211 Mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
priesmokyklinio ugdymo programas) darbo laikas per savaitg yra 36 valandos (kontaktinés ir

nekontaktinés).



212 Kontaktinés valandos skiriamos ugdymo programoms jgyvendinti pagal ugdymo plane
numatytas valandas.

213 Nekontaktinés valandos skirstomos j:

213.1. valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms su kontaktinémis valandomis, vykdyti
(ugdomajai veiklai planuoti, pasiruo$i pamokoms, mokiniy mokymuisi vertinti, mokiniams ir jy
tévams informuoti apie mokiniy ugdymo poreikius, pazangg, profesiSkai tobuléti);

21.3.2. valandas, skirtas funkcijoms susijusioms su veikla mokyklos bendruomenei, vykdyti
(kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, bendradarbiauti su pedagoginiais darbuotojais, mokiniy tévais
(globéjais, rupintojais), dalyvauti jsivertinime, vadovauti klasei ir kt.)

214 Nekontaktinéms valandoms priskiriamy konkreciy veikly sgrasas aptariamas su
mokytoju ir detalizuojamas papildomu susitarimu bei mokytojo pareigybés aprasyme.

215 Mokytojai dirba pagal pareigybiy aprasymus ir patvirtintus pamoky bei neformalaus

ugdymo tvarkaraséius, darbo grafikus.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbo ir poilsio laikas Gimnazijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais teisés aktais.

23. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba (eiti pareigas)
ir kiti jam prilyginti laikotarpiai.

24. Gimnazijoje nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite
darbo laiko rezimas. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su dviem
poilsio dienomis (Sestadienis ir sekmadienis).

25. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 minuciy.

26. Administracija ir nepedagoginiai Gimnazijos darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki 12.00
val. ir nuo 12.30 val. iki 16.45 val. Penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Direktoriaus
jsakymu atskiriems darbuotojams gali bati nustatomas individualus darbo grafikas.

27. Mokytojams nustatoma 36 valandy darbo laiko savaité vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimais.

28. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba tiek laiko per dieng, koks jy savaitinis
kontaktiniy valandy vidurkis.

29. Gimnazijos nepedagoginiams darbuotojams suteikiama 45 minuciy pertrauka pailséti ir
pavalgyti. Si pertrauka suteikiama nuo 12.00 iki 12.45 val., tadiau atskirais atvejais, direktoriaus

jsakymu gali buti nustatyta kitaip, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.



30. Darbo laikas pries§ventinémis dienomis sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus

sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.
31. Esant suminei darbo laiko apskaitai, darbuotojams suteikiamos poilsio dienos pagal
darbo (pamainy) grafikus.

32. Svenciy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, gimnazija
nedirba.

33. Mokytojams uz darbg poilsio ir $venc¢iy dienomis (renginius, ekskursijas, dalyvavima
Savivaldybés ar respublikinése olimpiadose, kultiiros ir sporto renginiuose ir pan.) mokytojo
pageidavimu atlyginama suteikiant darbuotojui kitg poilsio dieng mokiniy atostogy metu arba ta dieng
pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz jg darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

34. Mokytojas laisva nuo pamoky dieng padarius pakeitimus tvarkarastyje, vykstant
mokytojy tarybos posédziams, susirinkimams, pasitarimams dalyvavimas mokytojui privalomas net
ir per laisvas dienas. Jei mokytojas negali dalyvauti, i§ anksto oficialiai pranesa direktoriui.

35. Kasmetinés minimaliosios atostogos (20 darbo dieny) darbuotojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

36. Darbuotojams, kuriy darbas susijges su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, suteikiamos iki keturiasdeSimt vienos
darbo dienos kasmetinés atostogos.

37. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal sudaromg atostogy grafika.

38. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiama darbg. Siy
atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

39. Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny trukmés
nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis,
darbdavys turi teis¢ pasitilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teis¢ darbuotojui
pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika tokiam
darbuotojui parenka pats.

40. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

41. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.

42. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis paprastai suteikiama tais paciais darbo metais.
Darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali bati perkeliama ir
pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

43. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Jei dél darbo santykiy
pabaigos darbuotojui negali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos arba jei darbuotojas jy

nepageidauja, jam iSmokam piniginé kompensacija.

v SKYRIUS



DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

44, Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

45. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, darbdavio jgaliotas asmuo saugai ir
sveikatai, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng darbuotojg su S$iais
reikalavimais pries pradedant dirbti pasirasytinai.

46. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti.

47. Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijoje, siekiant nustatyti darbo
aplinkos veiksnius, galin¢ius sukelti sveikatos sutrikimus ar profesines ligas, periodiskai atlickamas
darbo vietos rizikos vertinimas.

48. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, isduodamos
asmeningés apsaugos priemongs.

49. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiSkia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines priemones, privalo jas dévéti.

50. Darbuotojai pagal sudaryta ir vieSai paskelbta grafika privalo pasitikrinti sveikata.

51.Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezaséiy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

52. Draudziama Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos teritorijoje ir darbo
patalpose darbo ir nedarbo metu riikyti, riikyti elektronines cigaretes, vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines ar toksines medziagas, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy medziagy. Lankydamiesi Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos darbuotojy
poilsiui skirtuose objektuose darbuotojai privalo laikytis Siuose objektuose taikomy taisykliy

reikalavimy.

V SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

53. Gaves arba grazings Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos veikloje
naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir darbdavys §] perdavima jformina atitinkamuose
priémimo — perdavimo dokumentu.

54. Darbuotojas, sunaudojes savo darbui Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus

gimnazijos veikloje reikalingas kanceliarines prekes (pvz.: popierius, raSymo priemonés, Segtuvai,



higienos priemonés), informuoja apie tai Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos
atsakinga darbuotoja.

55. Darbuotojai privalo laikytis ,,Svaraus stalo* politikos, t.y. trumpam pasitraukus i§ darbo
vietos jjungti slaptazodziu apsaugotg ekrano uzsklanda, baigus darbg iSjungti visas programas,isjungti
kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stalCius ar spintas,
nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti j Siuksliy
déze, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys, jjungti
apsauging signalizacija.

56. Darbuotojai privalo tausoti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijosturta,
taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami uZzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui,
sugadinimui arba vagystei.

57. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padaryta turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokes¢io dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip Sesiy jo vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio.

58. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

58.1. zala padaryta tycia;

58.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

58.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

58.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarima dél
nekonkuravimo;

58.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

59. Darbuotojo padaryta zala gali bati iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokesc¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.
Darbdavio nurodymas iSieskoti $ig Zalg turi buti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskeéjimo dienos.

VI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

60. Elektroninio pasto ir interneto resursai yra Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus
gimnazijos nuosavybeé ir skirti darbo funkcijoms vykdyti. Lazdijy r. Seirijy Antano

Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos darbuotojams, naudojant elektroninio pasto ir interneto
resursus asmeniniams tikslams, Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazija neuZtikrina
darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

61. Darbuotojai, besinaudojantys Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos



elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos
interesa, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus
gimnazijos reputacijos ir teiséty interesy.

62. Naudojantis Lazdijy r. Seiriju Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos elektroniniu pastu ir
internet darbuotojui draudziama:

62.1. skelbti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos medZiaga (jskaitant, bet
neapsiribojant, autoriy teisés objektus, vidinius Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavigiausgimnazijos
dokumentus internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

62.2. naudoti elektroninj pastg ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $Smeiziancio, jzeidZianCio, grasinamojo pobiidzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ir kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Lazdijy r.Seirijy
Antano ZmuidzinaviGiaus gimnazijos ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti
tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziaga, zaidimus ir programing jranga, siysti
duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitu programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti
kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

62.3. Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinaviiaus gimnazija pasilieka teis¢ be atskiro
darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry interneto svetainiy ar programingés jrangos, tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos
apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems
asmenims.

63. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)
gali biiti naudojama i$skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat
ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras butinas programas) ir/artechnines
priemones (instaliuojant vaizdo steb¢jimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy
ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy

pazeidimu.

VI SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

64. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms
darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymaosi tikslais.

65. Naudojantis Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos ITT technine ir

programine jranga darbuotojui draudZiama:



65.1. savarankiskai keisti, taisyti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus
gimnazijos IT techning ir programiné jrangg;

65.2. naudoti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos IT resursus
asmeninei komercijai, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklali,
Smeiziancio, jzeidzian¢io, grasinamojo pobudzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams
priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai 9 spam) siysti
ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos ar kity
asmeny teisétus interesus;

65.3. perduoti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos ITT techning ir
programing¢ jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos
interesams;

65.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autoriy teises pazeidziancig ar asmening programing/kompiutering jranga;

65.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

66. kiekvienam Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos darbuotojui
suteikiamas unikalus prisijungimo prie Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos tinklo
resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteikta slaptazodj ir neatskleist jo
tretiesiems asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagrjstas jtarimas, kad prisijungimo duomenys tapo
zinomi tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ir
IT specialista.

67. darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio, salCio
poveikiy.

68. Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos darbuotojai, dirbantys su
nesSiojamais kompiuteriais, privalo ne reciau kaip kartg per savaite prisijungti prie Lazdijy r. Seirijy
Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos kompiuteriy tinklo ir atnaujinti antivirusing ir kitas apsaugos
priemones, reguliariai atlikti visapusiskg kompiuterio patikrinimg dél virusy.

69. Uz darbuotojams skirta Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos technine
ir programing jranga atsakingi patys darbuotojai, todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos
priezitiros automobilyje, 1éktuvo bagazinéje, viesbucio kambaryje net ir trumpam laikui.

70. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Lazdijy r. Seirijy
Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos duomeny baziy, konfidencialios informacijos, ITT
jrangos, informaciniy ir taikomuyjy sistemy ar kity Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus
gimnazijos resursy gali trukdyti kitiems Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos

darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti zalg ar kitaip pakenkti teisétiems Lazdijy r.



Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali bati

laikinai apribota.

VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA

71. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi saziningu ir abipuse pagarba.

72. Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos patikimumas ir reputacija
remiasi Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos darbuotojy etikos principy
laikymusi:

72.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir Kitais

asmenimis, su kuriais Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazija palaiko
veiklos santykius;

72.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazijoje;

72.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

73. darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir Kitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors biudu galéty daryti jtaka Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos veiklai.

74. Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos darbuotojams priimti ir teikti
reprezentacines dovanas galima, jeigu:

74.1. tai néra siiiloma kaip ,,paslauga uz paslauga*, siekiant daryti jtakg oficialiam

veiksmui ar gauti netinkamos naudos;

74.2. dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti
prabanga arba privilegija gavejo atzvilgiu ir jos verté nevirSija Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytos 0,5 bazinés socialinés iSmokos);

74.3. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir vert¢é nesudaro nesgziningumo ar
netinkamumo jspiidzio ir negali biiti gavéjo ar kity pagristai suprantamos kaip kySis dovanos ar
vai§ingumo teikimo metu arba véliau;

74.4. ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paciam gavéjui, daznumas nesudaro
netinkamo jsptdzio.

75. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos veikla teikia tik Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos
direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

76. Kasdienin¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig
darbine¢ apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

77. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar

organizacijos, j kurig vykstame, tradicijy ir etiketo normy.



IX SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

78. Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos komercinés bei gamybinés
informacijos naudojimo ir apsaugos taisykles nustato Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus
gimnazijoje patvirtintos Konfidencialios informacijos naudojimo tvarka ir Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos konfidencialios informacijos sarasas.

79. Darbuotojai privalo saugoti Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos
konfidencialig informacijg, nediskutuoti ir neatskleisti jos tre¢iosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti
Sios informacijos be leidimo tokiais biidais, kurie prieStarauja Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos interesams.

80. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazija laikyty reikalingomis ir priimtinomis, kad bty i$vengta neteiséto
konfidencialios informacijos atskleidimo.

81. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso aparatais,
asmeniskai atsako uz svarbios verslo informacijos apsauga ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai
nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus
gimnazijos sveciai.

82. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos serveriuose (t. y. tinkliniuose diskuose). Draudziama ne$iojamuose
kompiuteriuose saugoti nekoduota Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos

konfidencialig informacija.

SKYRIUS
ATVYKSTANCIU [ GIMNAZIJA ASMENU REGISTRAVIMAS

83. Atvykstancius ] gimnazijg asmenis, kurie néra gimnazijos darbuotojai arba moksleiviai,
registruoja budétoja.

84. Pradiniy klasiy mokiniy tévai, atvykstantys su mokiniais arba ateinantys jy pasiimti po
pamoky, jleidZiami j gimnazijq.

85. Asmenys, norintys iSsikviesti mokinj pokalbiui ir nesantys jo artimi giminaiciai (tévai,
broliai, seserys), i gimnazijg nejleidziami. Budétoja uzregistruoja asmens varda, pavardg, iSkvietimo

tiksla ir iSkviecia pageidaujamg mokinj. Apie iskvietimg informuojama Gimnazijos administracija.



86. Asmenys, atvykstantys pas gimnazijos administracijg ir darbuotojus, i gimnazija
jleidziami, kai parodo budétojai asmens tapatybe liudijantj dokumentg. Budétoja uzregistruoja asmens
varda, pavarde, vizito tikslg ir laika.

87. Jei asmuo atsisako pateikti asmens dokumenta, jztliai elgiasi ar yra neblaivus, budétoja
apie tai privalo informuoti administracijg, o jei tuo momentu jos néra — iSkviesti policija.

88. Kilus nenumatytoms problemoms, budétoja apie jas nedelsiant informuoja gimnazijos
administracijg.

89. Kaip vykdoma atvykstanéiy j gimnazija asmeny registravimo tvarka kontroliuoja

direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

X1 SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMAS, ISVYKIMAS IS GIMNAZI1JOS

90. Mokiniai priimami mokytis | Gimnazija vadovaujantis Nuosekliojo mokymosi pagal
bendrojo lavinimo programas tvarkos apraSu ir Lazdijy rajono savivaldybés tarybos patvirtintu
Mokiniy priémimo j Lazdijy rajono savivaldybés bendrojo lavinimo mokyklas tvarkos aprasu.

91. Priimami j mokykla mokiniai arba jy tévai (glob¢jai, riipintojai) privalo pateikti biitinus
dokumentus (praSyma, asmens dokumento kopija, iSeito mokslo baigimo paZyméjimg ar pazyma,
sveikatos pazyméjima, nuotrauka mokinio pazymeéjimui).

92. Mokiniy priémimas j mokykla ir i§vykimas i§ mokyklos jforminamas direktoriaus jsa-
kymu ir dviem egzemplioriais sudaroma nustatytos formos Mokymo sutartis, po vieng kiekvienai
Saliai — mokyklai ir mokiniui (jo tévams (globéjams, riipintojams).

93. Mokiniy duomeny registre ir abécé¢liniame zurnale nurodoma klasé, i kurig mokinys at-
vyko, i$ kurios i§vyko, ir iSvykimo priezastis.

94. Isvykstanciyjy 1§ gimnazijos mokiniy tévai (globéjai) pateikia prasSyma dél isbraukimo
1§ mokiniy sgrasy. ISvykdamas 1§ Gimnazijos mokinys privalo atsiskaityti su gimnazija ir miestelio
biblioteka. Atsiskai€ius mokiniui i§duodamas paZyméjimas ar paZyma. Atsiskaitymo lapelj su para-

Sais, jrodanciais atsiskaityma, mokinys pateikia klasés vadovui, kuris lapelj sega | mokinio asmens

byla.

X1l SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

95. Ugdymo proceso organizavimo tvarkg reglamentuoja Gimnazijos ugdymo planas, kuris
suderinamas su Savivaldybés administracija, Gimnazijos taryba.

96. Gimnazijos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé
kiekvieniems mokslo metams, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro

patvirtintais Bendraisiais ugdymo planais.



97. Gimnazija dirba viena pamaina.

98. Mokiniai mokosi penkias dienas per savait¢ pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkarascius.

99. SavavaliSkai keisti pamoky tvarkarastj mokytojui draudziama.

100. Apie pakeitimus pamoky tvarkarastyje mokiniai informuojami informaciniuose
stenduose prie nuolatinio pamoky tvarkara$cio.

101. Pamokos Gimnazijoje pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.
Viena pamoka trunka 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes.
tik gaves mokytojo leidima.

103. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimas numatomas Ugdymao planuose.

104. Draudziama mokinj $alinti i§ pamokos. KraStutiniu atveju pasalinus mokinj i$
pamokos bitina apie tai po pamokos pranesti budin¢iam mokyklos vadovui.

105. Kiekvienai pamokai skambinama du kartus: pirma kartg rinkimuisi j klases, antrg kartg
— paciai pamokai. Kabinete dirbantis mokytojas palaukia kol ateis kita klasé.

106. Per metus organizuojami nemaziau kaip trys klasiy mokiniy tévy ar bendri klasiy

mokiniy ir jy tévy pasitarimai ar Kiti renginiai.

X1 SKYRIUS
MOKINIU MAITINIMAS

107. Gimnazijoje mokiniams sudaromos galimybés pavalgyti.

108. Valgykloje mokiniai privalo:

108.1. maistg pasiimti is eilés,

108.2. pavalgius indus nunesti j jiems skirtg vieta.

109. Draudziama valgyti nenusivilkus striukiy ar palty, isdykauti, Stkauti, $iukslinti.
110. Vykstant j ekskursija, klasiy auklétojai prie§ dvi dienas informuoja socialing

pedagoge apie tg dieng nesimaitinsianc¢ius mokinius.

X1V SKYRIUS
GIMNAZIJOS VALDYMAS

111. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Gimnazijos steigéjas —
Lazdijy rajono savivaldybés taryba.

112. Direktoriaus pagrindinés funkcijos:

112.1. vadovauja $vietimo jstaigos strateginio plano ir metiniy veiklos plany, S$vietimo
programy rengimui, juos tvirtina, vadovauja jy vykdymui;

112.2. nustatyta tvarka skiria ir atleidzia mokytojus, kitus ugdymo procese dalyvaujancius

asmenis ir aptarnaujantj personala, tvirtina jy pareigybiy apraSymus;



112.3. uztikrina bendradarbiavimu gristus santykius, mokytojo etikos normy laikymasi,
skaidriai priilmamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobuléjima, sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms ir zalingiems jpro¢iams aplinka;

112.4. analizuoja Svietimo jstaigos veiklos ir valdymo istekliy bukle ir atsako uz Svietimo
jstaigos veiklos rezultatus;

112.5. atlieka kitas funkcijas, nustatytas gimnazijos nuostatuose ir §vietimo jstaigos vadovo
pareigybés apraSyme.

113. Direktoriaus pavaduotojy ugdymui pagrindinés funkcijos:

113.1. organizuoja ikimokyklinio, priesmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir vidurinio
ugdymo plano, Bendryjy ugdymo (si) programy vykdyma, organizuoja dalykines olimpiadas, teikia
gimnazijos veiklg reglamentuojantys dokumentai;

113.2. organizuoja ugdymo procesa, vertina kaip mokiniy zinios, geb¢jimai ir jgudziai
atitinka valstybinius issilavinimo standartus, skatina mokytojus dalykiskai bendradarbiauti;

113.3. sudaro statistines ataskaitas, analizuoja ir pateikia bendruomenei mokiniy
lankomumo ir pazangumo ataskaitas;

113.4. vykdo mokiniy atvykimo ir iS§vykimo apskaita, abécélinés knygos apskaita, mokiniy
asmens byly tvarkyma;

113.5. organizuoja brandos egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo
vykdyma;

113.6. tvarko moksleiviy ir mokytojy duomeny bazes;

113.7. organizuoja Vaiko gerovés komisijos darbg;

113.8. atlieka kitas funkcijas nustatytas pareigybés aprasyme.

114. Direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams funkcijos:

114.1. atsako uz gimnazijos pastaty ir turto techning biiklg bei apsauga;

114.2. aprupina gimnazija iStekliais, ugdymo proceso organizavimo uztikrinimui, parengia

114.3. vykdo inventoriaus apskaita, jo paskirstymg bei prieZitra;

114.4. organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darba;

114.5. atlieka kitas funkcijas nustatytas pareigybés aprasyme.

115. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

115.1. Gimnazijos taryba — auksCiausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy
(globejy ar riipintojy) ir pedagogy atstovus svarbiausiy Gimnazijos veiklos uzdaviniy sprendimui. Ji
renkama principu, patvirtintu Gimnazijos nuostatuose: (4+4+4) is tévy (globéjy, ripintojy), mokytojy

ir mokiniy. Veiklg vykdo pagal Gimnazijos tarybos nuostatus;



115.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti
mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja
Gimnazijos direktorius;

115.3. Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija, turinti savo
nuostatus, jai vadovauja mokiniy tarybos pirmininkas.

115.4. Mokykloje veikia Gimnazijos metodiné taryba, mokytojy metodinés grupés, kurios
savo veikloje vadovaujasi metodinémis rekomendacijomis

116. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines, profesines organizacijas.

XV SKYRIUS

DARBUOTOJU DARBO TVARKA. BENDROSIOS GIMNAZIJOS DARBUOTOJU
DARBO TVARKOS NUOSTATOS

117. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Gimnazijos direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojy ugdymui nurodymus bei Gimnazijos savivaldos teisétus sprendimus.

118. Gimnazijos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

119. Gimnazijos direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems Gimnazijos
darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis Gimnazijos nuostatais ir vykdo jo pareigybés
apraSyme nurodytas funkcijas.

120. Direktoriaus pavaduotojai atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybiy apraSymuose,
ir direktoriaus jsakymu patvirtintas vadybines funkcijas.

121. Visi darbuotojai privalo:

121.1. saziningai vykdyti pareigas, nustatytas pareigybiy apraSymuose, Gimnazijos
nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, kituose lokaliniuose norminiuose dokumentuose,
reglamentuojanciuose darbo salygas;

121.2. laikytis sveikatos ir darby saugos taisykliy, higienos normy, elektrosaugos,
priesSgaisrinés saugos normatyvy, su kuriais buvo supazindintas prie$ priimant j darbg;

121.3. visomis leistinomis priemonémis siekti gerinti atlickamo darbo kokybe, nebiti
aplaidziam darbe, nuolat rodyti kiirybing iniciatyva;

121.4. | patycCias reaguoti nepriklausomai nuo jy turinio (dél socialinés padéties, lyties,
seksualinés orientacijos, negalios, religinés ar tautinés priklausomybés, i$skirtiniy bruozy ar kt.) ir

formos;
121.5. pastebéje ar suzinoje apie patycias, turi reaguoti ir jas stabdyti;

121.6. imtis veiksmy visais atvejais, nepriklausomai nuo pranesanciy apie patycias amziaus
ir pareigy bei nepriklausomai nuo besity¢iojanciy ar patirianéiy paty¢ias amziaus ir pareigy;
121.7. atvykti i darba tvarkingai apsirengus, biiti mandagiam ir atidziam su gimnazijos

bendruomenés nariais, jos sveciais;



121.8. susirgus ar d¢l kitos pateisinamos priezasties neatvykus j darbg, apie neatvykima
informuoti gimnazijos administracijg ne véliau, kaip likus 1 val. iki darbo dienos (kurig negali
atvykti) pradzios.

121.9. gerbti kity gimnazijos bendruomenés nariy privatuma, laikytis konfidencialumo

principo;
121.10. dalyvauti administracijos rengiamuose susirinkimuose, pasitarimuose.

122. Draudziama:
122.1. palikti darbo vietg iki ateis pakeiciantysis darbuotojas;
122.2. savarankiskai keisti sudarytg darbo grafika, trumpinti darbo laika;

122.3. atsivesti j darbg pasalinius asmenis, patikéti savo darbg kitam asmeniui;

XVI SKYRIUS
MOKYTOJU, KITU PEDAGOGINIU DARBUOTOJU DARBAS

123. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai laikosi teisés norminiy akty ir gimnazijos
vidaus tvarka reglamentuojancéiy dokumenty bei pedagoginés etikos normy.

124. Aktyviai dalyvauja bendruomenés veikloje.

125. Pripazjsta mokiniy gebéjimy, poreikiy, polinkiy skirtybes ir jy teis¢ i ugdymo turinj
bei metodus, atitinkanéius Sias skirtybes. Pagal galimybes individualizuoja ugdymo turinjatsizvelgiant
] mokiniy ar jy grupiy poreikius, programas, siekius, galimybes, sveikata.

126. Skatina mokinius mokytis, siekti aukStesnio pasiekimy lygmens, motyvuoti juos
atitinkamais mokymao(si) metodais ir vertinimo kriterijais, teikia pagalba turintiems mokymosi
sunkumy, diegia mokiniams kritinio mastymo jgtidzius, ugdo mokiniy pilieting brandg ir vertybines
nuostatas.

127. Nuolat tobulina kvalifikacija, domisi pazangiausiais mokymo metodais, diegia juos

praktikoje ir nustatyta tvarka atestuojasi.

128. Analizuoja savo pedagoging veiklg ir nuolat j3 tobulina pagal kintan¢ius mokiniy
ugdymo(si) poreikius, vertina ugdymo rezultatus ir su jais supazindina mokinius, jy tévus
(globéjus/riipintojus), kolegas ir gimnazijos administracija.

129. Dalyvauja metodiniy grupiy veikloje, organizuoja tarpusavio pamoky lankyma, aptaria
jas, j(si)vertina.

130. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

131. Dalyvauja gimnazijos renginiuose (Mokytojy ir Gimnazijos tarybos posédziuose, tévy
susirinkimuose ir atviry dury dienose bei visose gimnazijos iskilmése). D¢l svarbiy priezasCiy
negalédamas juose dalyvauti i$ anksto raStu pranesa gimnazijos direktoriui.

132. Mokytojas be administracijos leidimo nekei¢ia pamoky, uzsi¢émimy laiko, tvarkaras¢io,

nevaduoja vienas Kito.



133. Kiekvieng dieng prie§ pamokas, uzsiémimus ir po jy privalo susipazinti su aktualia
gimnazijos informacija (gimnazijos internetiniame puslapyje ir skelbimy lentoje, elektroniniame
dienyne) ir vykdyti nurodymus.

134. | gimnazija atvykti ne véliau kaip 10 min. pries pirmaja pamoka ar uzsiémima;

135. Nuskambéjus skambuciui mokytojas, turintis pamoka, nedelsiant eina ja vesti.

136. Visas pamokai, uzsiémimui ar renginiui reikalingas priemones paruosia is§ anksto.

137. Pamokos ir kiti uzsiémimai vedami tvarkingoje, iSvédintoje klas¢je. Atvykus i darbo
vietg, apziuréti klase, grupe, uzsiémimy patalpa. Pastebéjus, kad klaséje sugadintas inventorius ar yra
kity trukumy, sukelianciy pavojy vaiky sveikatai ir saugai, nedelsiant informuojama budintj
administracijos vadova.

138. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas privalo uztikrinti drausme ir tvarka pamoky,
pailgintos dienos grupés veikloje, neformaliojo $vietimo uzsiémimo, renginiy metu.

139. Dirbti pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintg tvarkarastj. Draudziama keisti pamoky,
uzsiémimy tvarkarastj pailgintos dienos grupés veiklg be gimnazijos administracijos rastisko leidimo.

140. Pavaduoti sergancius ar i§vykusius mokytojus, jei taip nurodé gimnazijos
administracijos atstovas.

141. Pedagoginiai darbuotojai ketindami dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje,
kuris vyksta pamoky metu, i§ anksto, ne véliau kaip pries tris dienas suderina vykima j kvalifikacijos
tobulinimo renginius su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, kuri sudaro tvarkarasStj. Pedagogai
prasyme nurodo iSvykimo data, kursy pavadinima, vieta.

142. Mokytojui, iSvykstan¢iam tobulinti kvalifikacijos vieng ar dvi dienas, koreguojamas
pamoky tvarkarastis: klasei vyksta kito dalyko pamokos, o isvykusio mokytojo pamokos, perkeliamos
1 kita dieng. Tvarkarasc¢iy pakeitimai skelbiami informaciniuose stenduose mokytojams ir mokiniams.

143. Mokytojui dél ligos neatvykus j darbg pirmg dieng pamokos jungiamos pagal tos dienos
pakoreguotg tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jeigu klasé dalijama j
pogrupius (uzsienio kalbai, informatikai, technologijoms) nesan¢io mokytojo pamokas veda toje
klaséje dirbantis antras mokytojas. Darbas ir apmokéjimas forminamas direktoriaus jsakymu
apmokant uz kontaktines valandas. Kitais atvejais, tobulinantis kvalifikacija ar dél ligos skiriamas
pavaduojantis mokytojas.

144. Asmenys, dirbantys su mokiniais privalo palaikyti mokiniy drausme, vesti pamokas
profesionaliai, naudojant aktyvius mokymo metodus, kartu su toje pacioje klaséje dirbanciais
kolegomis nuosekliai planuoti mokymosi procesg. Priziaréti, kad mokiniai tvarkingai naudotysi
mokymo kabinetu, jranga bei kitomis mokymaosi priemonémis, reikalauti, kad negadinty inventoriaus.

Apie sugadintg inventoriy nedelsiant pranesti direktoriaus pavaduotojui tikio



reikalams. Pamoky, uzsiémimy metu, pailgintos grupés veikloje demonstruoti tik tvarkingas mokymo
priemones.

145. Reikalauti, kad mokiniai gimnazijos teritorijoje ir uz jos riby laikytysi mokinio elgesio,
darbo tvarkos ir vieSosios tvarkos taisykliy. Pastebéje pazeidimus, sudrausminti mokinj arbasiysti pas
asmenyj, atsakingg uz drausmg.

146. Informuoti tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi poreikius ir pasiekimus
pagal tévy informavimo tvarkos aprasa.

147. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas atsakingai pildo ir rengia su ugdymo procesu
susijusius dokumentus, atsako uz jrasy teisinguma.

148. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas privalo uztikrinti vaiky sauguma ugdymo
proceso metu, t. y. per pamokas, grupés veikla, uzsiémimus, neformaliojo Svietimo renginiy ir
pertrauky metu gimnazijos teritorijoje, taip pat gimnazijos organizuojamuose renginiuose bei
iSvykose.

149. Budéti gimnazijoje ir jos teritorijoje pagal i$ anksto administracijos sudaryta budéjimo
grafika pertrauky metu ir atsakyti uz mokiniy sauguma.

150. Mokiniy iSvykas j gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus uz
gimnazijos riby vykdomus renginius ne pamoky metu organizuoti tik suderinus su gimnazijos
administracija, uztikrinus drausmg ir biitinas saugos priemones.

151. Suteikti mokiniui reikiamg pagalbg pastebéjus, kad jo atzvilgiu yra naudojamas
smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobiidzio iSnaudojimas, apie tai informuoti gimnazijos
direktoriy, socialinj pedagoga bei Vaiko teisiy apsaugos tarnyba.

152. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoti tévus ( globéjus, rupintojus)
budintj vadova, klasés vadova. Jvertinus situacija, iSkviesti greitaja pagalba.

153. Draudziama:

153.1. palikti vienus mokinius pamokos metu, isleisti mokinius i§ pamoky prie$ skambutj;

153.2. palikti vienus mokinius per pertraukas dirbtuvése, kompiuteriy klasése, chemijos,
fizikos, biologijos, fizikos kabinetuose, akty, sporto saléje;

153.3. leisti pasaliniams asmenims, be gimnazijos administracijos sutikimo, dalyvauti
pamokose bei kituose uzsiémimuose, renginiuose.

153.4. iSsiysti mokinj i§ pamokos, uzsiémimy jvairiais reikalais (atsinesti sgsiuvinj, sporting
aprangg ir pan.).

154. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas turi teise:

154.1. sialyti savo individualias programas, laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos
organizavimo budus ir formas, atitinkancias bendruosius ugdymo tikslus ir gimnazijos tikslus,
skirtingy gebéjimy mokiniy poreikius;

154.2. burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos, kultiirines grupes,

dalykines ir metodines komisijas, biirelius ar susivienijimus;



154.3. nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas kvalifikacijai tobulinti;

154.4. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

154.5. biiti atestuotam ir jgyti kvalifikacing kategorija Svietimo ir mokslo ministro ir
gimnazijos nustatyta tvarka, persikvalifikuoti;

155. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas atsako:

155.1. uZ savo pareigy, numatyty pareigybés apraSyme, darbo tvarkos taisykliy netinkamag
vykdyma ar nevykdyma pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus.

156. Neformaliojo Svietimo programy vadovy darbo tvarkos nuostatos:

156.1. parengia neformaliojo $vietimo programas pagal patvirtintg forma;

156.2. uzsiémimus veda pagal neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkarastj, patvirtintg
direktoriaus;

156.3. uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy;

156.4. atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, uz tvarkg savo patalpose, uz inventoriy;

156.5. kartg per pusmetj neformaliojo Svietimo vadovai atsiskaito Mokyklai uz savo darbg

(parodos, koncertai, konkursai, varzybos ir kt.).

XVII SKYRIUS
APTARNAUJANCIO PERSONALO DARBAS

157. Aptarnaujantis personalas dirba nuo 8.00 iki 17.00 valandos. Sargai dirba pagal
direktoriaus jsakymu parvirtintg darbo grafika.

158. Mokyklos direktorius ar direktoriaus pavaduotojas fikiui nustato aptarnaujancio
personal darby apimtj, atsizvelgdamas | jy atlickamy darby specifika.

159. Mokyklos aptarnaujanciojo personalo darbuotojy pareigas ir konkrety darba
mokykloje reglamentuoja pareigybiy aprasymai, patvirtinti mokyklos direktoriaus jsakymu.

160. Savo darbe vadovaujasi Siomis taisyklémis, pareigybés apraSymu ir atitinkamai
pareigybei sudaryta saugos darbe instrukcija.

161. Uz mokyklos tkj, aptarnaujancio personalo darbo kokybe atsako direktoriaus
pavaduotojas tkiui.

162. Mokyklos darbuotojai privalo:

162.1. dirbti atsakingai, kad baty maksimaliai jgyvendinti pagrindiniai mokyklos uzdaviniai;

162.2. sistemingai tobulinti savo darbg, kelti profesine kvalifikacijg;

162.3. vykdyti saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimus,
taip pat laikytis darbo tvarkos taisykliy;

162.4. saugoti ir prizitréti mokyklos turta.

163. Valytojos atsako uz joms paskirty patalpy ploto Svarg bei sanitarine bukle.

164. Valytojos valo joms priskirtus patalpy plotus, uztikrina $varig ir tvarkingg mokymosi

ir darbo aplinka.



165. Reikalui esant, privalo vaduoti neatvykusig i darbg valytoja. Tam tikslui turi gauti
direktoriaus pavaduotojo tkiui leidima.

166. Baigusios darba, iSeidamos i§ mokyklos, valytojos privalo paskirtose patalpose
uzdaryti langus, uzrakinti visy kabinety duris, iSjungti elektra, apie avarinius gedimus pranesti
direktoriaus pavaduotojui tkiui.

167. Jos nustatytomis darbo valandomis gali atlikti smulkius tikinius pavedimus, priziiiréti
aplinka, gélynus, saugoti mokykla.

168. Mokiniy atostogy metu dirba pagal jprasta grafika.

169. Kiemsargis atsako uz tvarka, sauguma kiemo teritorijos. Kiemsargis pradeda ir baigia
darbg atsizvelgdamas | meteorologines ir gamtines salygas, kad mokiniai ir darbuotojai j mokykla ar
i§ jos galéty atvykti takais, nuvalytais nuo Siuksliy, lapy ar sniego.

170. Budintysis ryte atrakina visas mokyklos zonas, o dieng stebi ateinancius j gimnazijg
zmones, reikalui esant juos registruoja. Budétojas vadovaujasi Siomis taisyklémis ir budétojo
pareigybés aprasymu.

172. kompiuterininkas:

172.1. tvarko gimnazijos duomeny bazes ir programas;

172.2. uztikrina, kad gimnazijoje esantys kompiuteriai ir kita kompiuteriné technika bty

v —

17.2. laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

173. vairuotojas privalo :

173.1. laiku ir saugiai nuvezti mokinius j paskirties vieta (j gimnazijg, i§ gimnazijos), stebéti,
kad mokiniai saugiai galéty jlipti ir iSlipti i§ autobuso nustatytose sustojimo vietose (stotelése) pagal
mokiniy gyvenamaja vieta;

173.2. nuolat prizitréti autobuso techning bikle ir jo komplektiskuma, laiku $alinti gedimus,
turinCius jtakos eismo saugumui, pritvirtinti skiriamuosius zenklus pagal keliy eismo taisykliy
reikalavimus;

173.3. suprantamai ir laiku (kasdien) pildyti kelionés dokumentus, tausoti patikéta turta,
efektyviai naudoti eksploatacijai skirtas 1ésas;

173.4. jvykus nelaimei ir jei yra suzeisty, nedelsiant kviesti policijg ir greitaja pagalba, jei
jmanoma, suteikti pagalbg paciam arba pasitelkti kitus, be to, sugedus autobusui nurodyti mokiniams,
kaip racionaliausiu budu pasiekti gimnazijg arba namus, ir pranesti direktoriui apiejvykij.

173.5. laikytis visy saugos reikalavimy ir instrukcijy siekiant iSvengti bet kokio nelaimingo
ivykio.

174. pagalbinis darbininkas:
174.1. kiekvienos darbo dienos ryta patikrina gimnazijos pastato elektros, silumos,

vandentiekio ir kanalizacijos tikio biikle;



174.2. atlieka einamo remonto darbus bei taiso Kitus smulkius gedimus;

174.3. atlieka kitus direktorés pavaduotojos tikio reikalams arba gimnazijos direktoriaus
pavedimus, susijusius su tkine veikla.

175. sargas :

175.1. kiekvieng darbo dieng patikrina gimnazijos pastato elektros, vandentiekio, rysio

bukle;

175.2. 1§ iSorés patikrina langus, apzitri ar jie uzdaryti, ar i§jungta elektra;

175.3. pastebéjus pazeidimus, imasi atitinkamy priemoniy;

176. archyvaro pareigas atliekanti sekretoreé:

176.1. organizuoja gaunamy j archyva dokumenty saugojima ir uztikrina jy sauguma.

176.2. priima ir registruoja i$ strukttiriniy padaliniy gautus saugoti baigtus rastvedybos
dokumentus.

176.3. kontroliuoja dokumenty bukle, zitiri, kad jie laiku bity atkurti, kad archyvo patalpose
bty dokumenty saugumui palankios salygos.

177. sekretoré:

177.1. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos standartg ir rastvedybos taisykles;

177.2. tvarko personalo asmens bylas;

177.3. ruosia rastinés bylas, perduoda j archyva, laikantis archyvo taisykliy.

177.4. informuoja direktoriy apie gauta informacija, laukianc¢ius lankytojus.

177.5. vykdo kitus direktoriaus teisétus nurodymus.

178. D¢l asmeniniy priezas¢iy negalédami atvykti j darba, norédami anksciau iSvykti ar
veéliau atvykti, gauna direktoriaus sutikima.

179. Mokiniy atostogy metu, kai aptarnaujancio personalo darbuotojams sumazéja

tiesioginis darbo krivis, jiems gali bati skirti Kiti darbai, atitinkantys jy gebéjimus ir sveikatg

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU DARBO APSKAITOS, DARBINES VEIKLOS,
DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMU BEI ASMENS BYLA NUOSTATOS

180. Darbuotojas gali susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo,
darbo uzmokescio skai¢iavimu, tarifikacijos sgrasu bei asmens byla.

181. Darbuotojas, norintis susipazinti su pageidaujamais dokumentais, pateikia praSyma
rastu Gimnazijos direktoriui, nurodydamas su kokiais dokumentais ar asmens byla noréty susipazinti.

182. Direktorius, gaves praSyma, nurodo Gimnazijos sekretoriui, sauganciam darbuotojo
dokumentus, per 7 darbo dienas padaryti prasomo dokumento (-y) kopija (-as).

183. Sekretorius, patvirtings dokumento (-y) kopija (-as), daro jy aprasa, kuriame nurodo,

kokiy dokumenty kopijos yra teikiamos pareiskéjui. Aprasa registruoja siun¢iamy dokumenty



registre ir iSduoda pareiskéjui patvirtintas dokumento (-y) kopija (-as) su aprasu. Ant apraso, liekancio
rastinéje, pareiskéjas pasiraso, kad prasomy dokumenty kopijas gavo.

184. Jei darbuotojas pageidauja susipazinti su tarifikacijos sarasu, darbo apskaitos
ziniara$c¢iu, darbo uzmokescio ziniara$¢iu, tai daromato lapo, kuriame yra darbuotojo pavardé,kopija
ir iStrinamos kity darbuotojy pavardés. Originalius dokumentus ar jy kopijas, kuriuose matomos ir kity

darbuotojy pavardés, pateikti pareiskéjui draudziama.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, POVEIKIO PRIEMONES TAIKOMOS DRAUSMES
PAZEIDIMU ATVEJAIS

185. Uz kokybiskai atlikta darba, darbinés veiklos, jvairiy sukakciy progomis, atlikus
vienkartines ir ypac svarbias veiklos uzduotis, direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka darbuotojui gali
buti skiriama vienkartiné iSmoka, jsakymu pareiksta padéka ar teikiamas sitlymas aukstesnei
organizacijai dé¢l darbuotojo skatinimo. Pedagoginiams darbuotojams premijos mokamos vadovaujantis
Siais Kriterijais:

185.1. Respublikiniy, tarptautiniy projekty organizavimas ir vykdymas (suorganizuotas ir

igyvendintas maziausiai vienas respublikinis ar tarptautinis projektas).

185.2. Mokinio paruosimas respublikiniam konkursui ar olimpiadai (maZziausiai vienas
mokinys dalyvavo ir uzémé prizing vietg arba maziausiai du mokiniai dalyvavo).

185.3. Mokykliniy, rajoniniy renginiy organizavimas (suorganizuotas maZziausiai vienas
renginys visai gimnazijos bendruomenei jtraukiant socialinius partnerius ar jdétas reikSmingas indélis j
rajoninio renginio suorganizavima) .

185.4. Mokiniy vasaros stovykly organizavimas (suorganizuota ir jgyvendinta maziausiai

viena vasaros poilsio programa arba sistemingai jgyvendinamos tokios programos).

185.5. Prevenciniy renginiy oOrganizavimas ir sékmingas prevenciniy programy
jgyvendinimas (suorganizuota ir jgyvendinta maZziausiai viena prevenciné programa, kurios rezultatas
matomas Vvisoje gimnazijos bendruomengje).

185.6. Inovacijy diegimas gimnazijoje (pasiiilyta ir jdiegta maziausiai viena naujoveé, bent
minimaliai pakeitusi gimnazijos bendruomenés gyvenimg).

185.7. Edukaciniy aplinky kurimas (kalédiné, valstybiniy S$venciy progoms skirta
gimnazijos erdviy puosyba, nuolatiné edukaciniy erdviy priezitira, naujy jktirimas, géliy ar kity sodinuky
auginimas, idéjy generavimas).

185.8. Estetinio jvaizdzio karimas (Suorganizuota ar parengta bent viena priemoné,
renginys, jkurta erdvé ir pan., pagering gimnazijos estetinj jvaizdj).

185.9. Pilietinés iniciatyvos (dalyvavimas maziausiai trijuose pilietiniuose renginiuose uz

gimnazijos riby, maziausiai vieno pilietinio renginio suorganizavimas gimnazijos ir miestelio



bendruomenés, nuolatinis pilietinés veiklos vykdymas, mokiniy ir kity bendruomenés nariy

jtraukimas).

185.10. Kai VBE laiko ne maziau kaip 5 mokiniai ir jy rezultaty vidurkis btna aukstesnis

uz savivaldybés rezultatus.

185.11. Palankaus mikroklimato karimas (jgyvendinta bent viena priemoné arba nuolat

vykdoma veikla, skatinanti gimnazijos mikroklimato .

185.12. Papildomas darbas karantino ar kitos ekstremalios situacijos metu (maisto daviniy,
mokymo priemoniy, kity reikmeny iSdalinimas ar i§veziojimas, ar Kita).

186. Uz kokybiskai atlikta darba, darbinés veiklos, jvairiy sukak¢iy progomis direktoriaus
jsakymu nustatyta tvarka darbuotojui gali bati skiriama vienkartiné iSmoka, jsakymu pareiksStapadéka
ar teikiamas sitilymas aukstesnei organizacijai dél darbuotojo skatinimo.

187. Darbo drausmés pazeidimg esant reikalui gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija. Komisija (ne maziau kaip 3 asmenys) sudaroma ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
oficialios informacijos gavimo. Komisija privaloma, kai darbuotojas padaré Siurkscius darbo
drausmés pazeidimus.

188. Uz Siurkscius darbo drausmés paZeidimus darbuotojui gali buti atleidZziamas 1§ darbo
vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsniu.

189. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés pazeidima, iki direktoriaus nustatyto
termino, bet ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo uzfiksuoto darbo drausmés pazeidimo, gali pateikti
direktoriui rasytinj paaiskinimg dél darbo drausmés pazeidimo. Jei darbuotojas nustatytu laiku tokio
paaiSkinimo nepateikia, suraSomas aktas.

190. I8tyrusi darbo drausmés pazeidima komisija raStu pateikia direktoriui iSvada apie
tyrimo rezultatus.

191. Direktorius, atsizvelgdamas j motyvuotg iSvada, jsakymu skiria drausming nuobauda
ar pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipaZjsta
pasiraSydamas ne véliau kaip kitg dieng po jsakymo paraSymo.

192. Drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka. Siurk$ciais darbo paZzeidimais laikomi pazeidimai i§vardinti Darbo kodekso58
straipsnyje:

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

192.2. neatvykimas j darbg visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;

192.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiky, toksiny ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigima sukeélé profesiniy pareigy
vykdymas;

192.4. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas

privalomas;



192.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje, patycios, psichologinis smurtas;

192.6. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

192.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika.

193. Direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialia informacijg (oficiali informacija yra
pavaduotojo, skyriy vedéjy ir darbuotojy rastai, praneSimai, tévy ar mokiniy skundai apie jtariama
darbuotojo drausmés pazeidimg), pradedamas darbo drausmés pazeidimo tyrimas.

194. Istyrusi darbo drausmés pazeidimg komisija rastu pateikia direktoriui i§vada apietyrimo
rezultatus.

195. Direktorius, atsizvelgdamas j motyvuotg i$vada, jsakymu skiria drausming nuobaudg
ar pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipaZjsta

pasiraSydamas ne veéliau kaip kita dieng po jsakymo paraSymo.

XX SKYRIUS
MOKINIO ELGESIO TAISYKLES

196. Mokiniai ugdomi pagal direktoriaus patvirtintus pamoky, neformaliojo Svietimo bei kity
uzsiémimy tvarkaraséius ar grafikus ir vertinami pagal Mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimo
tvarka. Sios taisyklés nustato mokiniy teises, pareigas ir atsakomybe bei taikomas poveikio
priemones.

197. Mokinys turi teise:

197.1. kalbéti grazia kalba, nevartoti zargonizmy, necenziiriniy Zodziy;

197.2. gauti geros kokybés $vietima;

197.3. pasirinkti brelius, programy modulius, pasirenkamyjy dalyky programas;

197.4. gauti psichologing ir specialiaja pedagoging, socialing pedagoging, Sveikatos
prieziiros pagalba, informacija apie savo pasiekimy vertinimg ir kita su mokymusi susijusig
informacija;

197.5. mokytis savitarpio pagalba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkanc¢ius mokymosi kriivj ir darbo vieta;

197.6. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

197.7. jstatymy nustatyta tvarka ginti savo teises.

197.8. nuolat dalyvauti bent vienoje prevencingje programoje.
renginj.

198. Mokiniai j gimnazijg ateina ne véliau kaip 3 min. prie§ pirmg savo pamoka,

uzsiémima,



199. Pamoky pradzig ir pabaigg skelbia garsinis signalas. Pirmas garsinis signalas
nuskamba likus 1 min. iki pamokos pradzios. Nuskambéjus antram garsiniam signalui mokiniai turi
biiti mokymosi vietoje ir pasiruos¢ pamokai. Pamokos pabaigg skelbia skambutis garsinis signalas.

Mokiniy lankomumo apskaita vykdoma vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtinta
Lazdijy r. Seirijy Antano Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos pamoky lankomumo apskaitos, kontrolés ir
gimnazijos nelankymo prevencijos tvarkos aprasu.

200. Mokiniai privalo nuolat lankyti pamokas, nepraleisti jy be pateisinamos priezasties,
nevéluoti | pamoka ir biti joje iki pabaigos. Iseiti i§ pamokos mokinys gali tik gaves mokytojo

leidima.
201. Mokiniai turi sistemingai sekti mokymosi rezultatus, namy darby uzduotis bei

informacijg elektroniniame dienyne ir supazindinti Su jais tévus (globéjus, ripintojus).

202. Mokiniai virSutinius drabuzius (paltus, striukes) palieka spintelése. Uz asmeninius
daiktus (telefonus, skécius, pinigines, raktus ir kt.), sporting aprangg ar kitg turtg, paliktg spintelése,
sporto salés persirengimo kambariuose ir kitose patalpose, gimnazija neatsako. Gimnazijoje negalima
nesioti kepuriy, kity galvos apdangaly, gobtuvy.

203. Kiekvieng dieng mokiniai privalo dévéti Gimnazijos uniforma su zenkliuku.
Penktadieniais mokiniai gali nesilaikyti nustatyto aprangos kodo ir pasirinkti laisvesnio stiliaus
aprangg. Sportiné apranga dévima tik per kiino kultiiros pamokas. Aprangos kodas privalomas
atstovaujant Gimnazijai jvairiuose renginiuose — konkursuose, olimpiadose ir  kt., jei Siems
renginiams néra nustatyta speciali apranga.

204. Pamoky metu dalyvauti gimnazijos ir miesto renginiuose mokiniai gali atsakingam
vadovui leidus. Renginio organizatoriai i§ anksto (ne véliau kaip prie§ diena) pateikia dalyviy saraSa
direktoriui. Suderintas dalyviy sarasas skelbiamas elektroniniame dienyne. Leidimas dalyvauti
renginyje jforminamas direktoriaus jsakymu.

205. Dalyvauti kituose ne Lazdijy rajone vykstan¢iuose renginiuose i§ pamoky gali buti
iSleidziami mokiniai, turintys tévy (globéjy, riipintojy) sutikima.

206. | gimnazijos organizuojamus renginius ir projektus, vykstancius uZsienyje, mokiniai
i8leidZziami direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka. Vykdami j uZsienj mokiniai privalo pasitikrinti
sveikata ir turéti tévy (globéjy, ripintojy) leidima (sutikima).

207. Mokiniy, dalyvaujanciy miesto arba respublikos renginiuose, organizuojamuose ne
gimnazijos iniciatyva, pamokos gali buti pateisinamos pateikus $ios institucijos oficialy rasta,
suderintg su tévais (glob¢jais, rupintojais).

208. Jeigu mokinys negali atvykti | gimnazija dél ligos, Seimyniniy aplinkybiy, tévai turi
nedelsdami jmanomomis priemonémis (telefonu, zinute elektroniniame dienyne, elektroniniu pastu)
informuoti klasés auklétoja (socialinj pedagoga).

209. Mokinys, planuojantis iSvykti ilgiau kaip savaiteg, i§ anksto pateikia tévy praSyma, su
déstanciais mokytojais aptaria savarankiSkas uzduotis ir suderina atsiskaitymo laika.

210. Apie mokinius, susirgusius pamoky metu, informuojamas klasés auklétojas, socialinis



pedagogas, kuris susisiekia su mokinio tévais ir suderina isleidimg namo.

211. D¢l ligos ir kity priezasCiy praleistas pamokas mokinys privalo pateisinti i$ karto grjzes
] gimnazijg.

212. Ugdymo proceso, nepamokiniy renginiy, i§vyky, ekskursijy metu mokinys turi laikytis
mokiniy elgesio, darbo saugos ir sveikatos taisykliy. Su taisyklémis nustatyta tvarka supazindina
veikla organizuojantis pedagogas.

213. Gimnazijos patalpose, teritorijoje mokiniai privalo ripintis Svara, laikytis higienos
reikalavimy, taupyti elektros energija, vandenj, sanitarines higienos priemones, elgtis drausmingai ir
kult@iringai.

214. Gimnazijoje ir jos teritorijoje draudziama naudotis sveikatai pavojingais daiktais,
vartoti, platinti, turéti tabako, elektroniniy cigareciy ir pildomy talpykliy, alkoholiniy ir energiniy
gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy. Tai draudziama ir renginiuose, kurie vyksta ne
gimnazijoje (iSvykose, ekskursijose, diskotekose ir pan.).

215. Mokiniai privalo gerbti gimnazijos bendruomenés narius bei gimnazijos svecius, kitus
mokinius. Draudziama naudoti fizing ir psichologing prievartg, tyciotis, fiziSkai ir moraliskai
priekabiauti prie bet kurio gimnazijos bendruomenés nario, reketuoti, pazeisti kity saugumabei
oruma.

216. Mokiniai pamokoje privalo laikytis mokytojo nustatytos darbo tvarkos bei turéti
reikalingas mokymuisi priemones, stropiai atlikti mokytojo skiriamas klasés ir namy uzduotis,
reaguoti j mokytojo pastabas, elgtis drausmingai. Pamokoje draudziama trukdyti dirbti kitiems
mokiniams, trikdyti pamokos rimtj, vartoti keiksmazodzius ir Kitus jzeidzianéius necenzirinius
zodzius, uzsiimti paSaline, nesusijusia su mokymo procesu veikla (Zaisti, rasinéti rastelius, kalbétis
su draugais, triukSmauti, kramtyti guma, valgyti ir kt.). Mokytojui staiga pasijutus blogai ir i§¢jus 1§
kabineto, mokiniai lieka sédéti savo vietose iKi ateis pavaduojantis asmuo.

217. Pertrauky metu privalo elgtis saugiai Gimnazijos vidaus ir lauko erdvése, tinkamai
reaguoti j budinéiy mokytojy ir mokiniy pastabas. Visus jrenginius ir priemones privalo naudoti pagal
paskirtj, nesukeliant sau ir kitiems pavojaus sveikatai ir gyvybei. Pertrauky metu draudziama, spardyti
sienas, trankyti duris, stumdytis, stovéti laiptinése, darinéti langus, sédéti ant palangiy, naudotis lauko
treniruokliais.

218. Mobilusis telefonas pamoky ir renginiy metu naudojamas tik ugdymo tikslais. Ne
ugdymo tikslams naudojamg mobilyjj telefong pamoky ir renginiy metu mokinys turi i§jungti. Be
mokytojo leidimo draudziama naudotis ausinukais, zaidimy konsolémis, mobiliaisiais, iSmaniaisiais
telefonais. IS mokinio, paZzeidusio 8ig taisykle, mokytojas turi teise paimti telefong ir jj graZinti tik
mokinio tévams.

219. Mokinys apie gimnazijoje gautas zodines ar drausmines nuobaudas, pastabas dél

mokiniy elgesio taisykliy pazeidimy turi informuoti tévus (globéjus, riipintojus).



220. Gimnazijoje mokiniams draudziama fotografuoti, filmuoti pedagogus, mokinius, kitus
gimnazijos bendruomenés narius bei gimnazijos svecius be jy sutikimo, taip pat jrasyti pokalbius,
pamokos turinj ir pan.

221. Pamoky ir pertrauky metu draudZziama zaisti pavojy sveikatai ir saugumui keliancius
ar azartinius (materialinés naudos siekiancius) zaidimus.

222. Draudziama gadinti turta. Mokiniai, pastebéje sugadintg turtg, privalo informuoti
mokytoja, klasés auklétoja ar gimnazijos vadova. Mokinys, ty€ia sugadings gimnazijos turtg, privalo
uz sugadintg inventoriy atsakyti teisés akty nustatyta tvarka.

223. Visy popamokiniy renginiy turinys neturi prieStarauti gimnazijos kultdrai
(organizuojama veikla turi baiti ugdomojo pobitidzio, skatinant saviraiska, ugdant gebéjimag bendrauti,
bendradarbiauti ir pan.).

224. Kviesti j gimnazijos renginius kity mokykly mokinius, svecius galima tik gavus
atsakingo uz renginj vadovo ir direktoriaus leidima.

225. Transporto priemoniy jvaziavimo | teritorijg ir jy statymo tvarkg jsakymu nustato
direktorius. | gimnazijos vidinj kiemelj jvaziuoti gali tik darbuotojai , o mokiniy tik dviratés
transporto priemongs.

226. Mokiniai atvykstantys j Gimnazija automobiliais, privalo laikytis keliy eismo taisykliy,
nesukelti avariniy situacijy. Savo automobilius ir kitas transporto priemones privalo statyti tam
skirtose vietose. Draudziama statyti transporto priemones prie kelio zenkly, gimnazijos jéjimo j
teritorija.

227. Poilsio, savarankisko darbo ir Zaidimy zonose, bibliotekoje mokiniai laikosi saugaus
elgesio ir tvarkos.

228. Uz $iurk$ty mokinio ir saugos taisykliy pazeidima, netinkama elgesj mokinys gali biti
pasalintas 1§ pamokos, renginio, jei uZtikrinta jo priezitira ( iSkviestas kitas pedagogas ar socialinis
pedagogas gali kreiptis j socialinj pedagoga (vadova). UZ kraStutinius mokiniy netinkamo elgesio
atvejus bei iSkilusig grésme, siekiant uZtikrinti gimnazijos bendruomenés nariy ir kity asmeny fizinj
ir psichologinj sauguma, taikomos poveikio priemonés pagal rekomendacijas netinkamai
besielgiantiems mokiniams.

229. Kiekvienas mokinys privalo zinoti ir laikytis iy Taisykliy bei sutarties su gimnazija
salygu.

230. Netinkamai besielgian¢iam mokiniui gimnazija taiko Lazdijy r. Seirijy Antano
Zmuidzinavi¢iaus gimnazijos poveikio priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams

tvarka, patvirtinta gimnazijos direktoriaus.

XXI1 SKYRIUS
MOKINIU SKATINIMAS



231. Mokiniams gali biiti taikomos Sios skatinimo priemonés: pagyrimas, padéka (rastu),
atminimo dovanos, ekskursijos, kitos skatinimo formos.

232. Mokiniai skatinami uz S$iuos laiméjimus ir pasiekimus: atstovavimg gimnazijai
olimpiadose, konkursuose, varzybose, konferencijose, festivaliuose ir kituose ne gimnazijos
organizuotuose renginiuose; gerag mokymasi ir elgesi, pamoky lankomuma, aktyvy darbg gimnazijos
savivaldos organizacijose; aktyvy dalyvavimg popamokingje veikloje; pagalba klasés auklétojui,
mokytojams; gera bud¢jima; pagalba tvarkant gimnazijg, neleidimg padaryti nusizengimy, drausmeés
pazeidimy, pazeidéjo sulaikyma; surinkus atitinkama kiekj teigiamy baly; uz kitg veikla, kuri
teigiamai jtakoja gimnazijos jvaizdj, kuriant pozityvy gimnazijos mikroklimata.

233. Mokiniai gali bati paskatinami iskart, renginiy metu, pasibaigus mokslo metams,klasés
valandélés metu.

234. Skatinamo priemoné skiriama atsizvelgiant | pasiekto rezultato, laiméjimo
reik§minguma, atliktos veiklos svarbg ir surinkty teigiamy baly skaiéiy.

235. Sialyti skatinti mokinj gali klasés auklétojas, mokytojas, administracija, rastu
pateikdami direktoriui rekomendacija, kurioje nurodo, uz kokius pasiekimus ir kokig paskatinimo rusj
sitilo.

236. Padékas uz gerg mokymasi, pasiektus svarius rezultatus, aktyvig veiklg direktorius
iformina jsakymu.

XXI1 SKYRIUS
POVEIKIO PRIEMONES DEL NETINKAMO ELGESIO

237. Mokiniams, pazeidusiems gimnazijos darbo tvarkos taisykles, taikomos §ios poveikio
priemones:

237.1. Kklasés auklétojo, mokytojo pastaba (Zodziu, rastu elektroniniame dienyne),
ipareigojimas viesai ar Kitokia forma atsiprasyti nukentéjusiji;

237.2. svarstymas klasés kolektyve, VGK posédyje, mokytojy tarybos posédyje, dalyvaujant
tévams;
237.3. direktoriaus jspéjimas (rastu, jsegant j asmens byla) uz jzaly netinkama elgesj,

necenziiriniy Zodziy vartojimg gimnazijoje ir trukdyma ugdymo procesui;

237.4. uz rikyma gimnazijoje ir jos teritorijoje, riikkaly atsineSima taikoma Administraciniy
teisés pazeidimy kodeksas;

237.5. direktoriaus grieztas papeikimas ir informavimas Lazdijy r. policijos komisariato uz
alkoholiniy gérimy, kvaisaly vartojimg gimnazijoje, smurta, patycias, atvykimg j gimnazijg nuo jy
apsvaigus arba atsinesimg j gimnazija;

237.6. mokiniui neturin¢iam 16 mety ir mokymosi motyvacijos, sistemingai
pazeidinéjan¢iam mokiniy elgesio taisykles taikoma Vaiko minimalios ir vidutinés priezitiros

jstatymas.



238. Mokinio nusiZzengimai jforminami darbo tvarkos taisykliy pazyma. Pazymos
registruojamos pas socialing pedagoge. Jei po pokalbio su socialine pedagoge mokinio elgesys
nepasikeicia, informacija perduodama direktoriaus jsakymu sudarytai Vaiko gerovés komisijai, kuri
jvertina pazeidimg ir nusprendzia kokj sprendima priimti.

239. Poveikio priemonés netinkamai besielgiantiems mokiniams taikomos pagal Lazdijy r.
Seirijy Antano Zmuidzinavigiaus gimnazijos patvirtinta tvarka, parengta vadovaujantis
,,Rekomendacijomis dél poveikio priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams*.

240. Mokiniui piktybiskai sugadinus gimnazijos turta, jo tévai (glob¢jai, ripintojai) privalo
atlyginti zalg pagal rinkos kaing, vadovaujantis Civiliniu kodeksu ir mokymo sutartimi (atlygina
padarytg zalg, pakeicia sugadintg daiktg nauju ir kt.).

241. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, uz rikyma, alkoholio, narkotiniy
medziagy vartojimg gimnazijoje ar jos teritorijoje, uz smurtg ar kita sunky nusikaltima, piktybinj
mokinio elgesio taisykliy pazeidima praneSama policijos pareigiinams ir visais atvejais informuojami
teévai (globéjai).

242. Drausminé nuobauda galioja 1 metus nuo skyrimo dienos.

XXI11 SKYRIUS
BUDEJIMAS

243. Budéjimas gimnazijoje organizuojamas pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintg
mokytojy ir klasiy mokiniy budéjimo grafikg pertrauky ir renginiy metu. SavavaliSkai jj keisti
draudziama.
segéti kortele su nuoroda — budétojas.

245, Budintys draudzia mokiniams bégioti koridoriais, Siukslinti, sédéti ant palangiy.

246. Budintys mokytojai riipinasi mokiniy kulttringu elgesiu ir jy saugumu.

247. Uz incidento iSaiskinimg atsakingas budintis mokytojas. Apie tai informuojamas
budintis vadovas.

248. Budintis mokytojas atsakingas uz:

248.1. bendrg tvarka jo budéjimo vietoje budéjimo diena,

249. uztikrinti tvarka ir rimtj valgykloje pertrauky metu.

250. Tvarkai renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy bud¢jimas pagal atskirg

direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika.

XXIV SKYRIUS
SVEIKATOS PRIEZIUROS VYKDYMAS

251. Sveikatos prieziira Mokykloje vykdoma, vadovaujantis Sveikatos priezitiros
mokykloje tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro ir Lietuvos

Respublikos svietimo ir mokslo ministro.



252. Mokiniai iki rugs¢jo 15 dienos turi buti pasitikring sveikata, jei gydytojas pateikia
popierinj sveikatos pazyméjimg, tuomet mokinys ji turi pateikti ugdymo jstaigoje dirbanciam
sveikatos priezitiros specialistui, Kitu atveju, elektroninis sveikatos pazyméjimas bus matomas
sistemoje. Klasiy auklétojai primena tévams ir paragina mokinius iki rugséjo 15 dienos pasitikrinti
sveikatg.

253. Sveikatos priezitros specialistas organizuoja profilaktinius mokiniy tikrinimus dél
asmens higienos, pedikuliozés ir niezy. Tévy sutikimai dél $iy tikrinimy atskiru punktu jtraukiami j
Mokymosi sutartis.

254. Mokytojas, pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo metu pastebéjes mokinj
negaluojant ar jam skundZziantis, iSkviecia visuomenés sveikatos priezitiros specialistg, o jo nesant —
klasés auklétoja, socialinj pedagoga ar budintj vadova. Sveikatos prieziiiros specialistas (klasés
auklétojas, socialinis pedagogas ar budintis vadovas) apie vaiko sveikatos sutrikimg informuoja vaiko
tévus (globéjus, riipintojus) ir ripinasi vaiku, kol atvyksta vaiko tévai.

255. Jvykus traumai ar nelaimingam atsitikimui pamokoje ar neformaliojo ugdymo
uzsiémime, per pertraukg mokytojas pirmiausia kvieéia vaiko tévus.

256. Jeigu butina neatidéliotina medicinos pagalba, kviec¢iama greitoji medicinos pagalba.

257. I8kviesti visuomenés sveikatos priezifiros specialista, o jo nesant — socialinj pedagoga
ar budintj vadova.

258. Prireikus visuomenés Sveikatos specialistas ar kitas budin¢io vadovo paskirtas
darbuotojas lydi nukentéjusj vaika 1 ligoning ar kitg sveikatos priezitiros jstaigg ir lieka su juo, kol
atvyks vaiko tévai (globéjai, riipintojai).

259. Mokytojas klasés vadovui ir visuomenés sveikatos specialistui pateikia informacija
apie jvykj rastu Gimnazijos direktorei.

260. Ivykis jregistruojamas registracijos zurnale, kuris laikomas pas visuomenés sveikatos
priezitros specialista.

261. Jaunesni nei 12 mety mokiniai ekskursijas, iSvykas vezami tik gavus rastiska
kiekvieno vaiko tévy (globéjy, riipintojy) sutikima. Didesne nei 15 mokiniy grupe iSvykos metu turi
lydéti ne maziau kaip 2 darbuotojai. Prie$ kieckvieng iSvyka vaikus lydintis mokytojas
paaiskina vaikams saugaus elgesio autobuse ir isvykos metu taisykles.

262. Sveikatos kabinete, sporto saléje, Gimnazijos dirbtuvése, chemijos kabinete,
laboratorijoje, virtuvélgje turi biiti pirmosios pagalbos rinkinys. Uz pirmosios pagalbos rinkinio
sukomplektavima ir naudojimosi priezitrg atsakingas sveikatos priezitiros specialistas. Uz rinkinio
papildyma pagal sveikatos priezitiros specialisto nurodyta priemoniy sarasa atsakingasdirektoriaus
pavaduotojas tkio reikalams.

263. Visi pedagoginiai darbuotojai turi buti isklausg pirmosios medicinos pagalbos mokymo
kursa, visi jstaigos darbuotojai — higienos jgiidziy mokymo kursg ir turéti atitinkamus sveikatos ziniy

atestavimo pazymeéjimus, kurie laikomi Gimnazijos sveikatos kabinete.



XXV SKYRIUS
TURIZMO RENGINIU MOKINIAMS ORGANIZAVIMO TVARKA

264. Turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu.

XXVI SKYRIUS
FINANSU APSKAITOS POLITIKA

265. Kiekvienais metais iki lapkri¢io 15 d. parengiama finansiné programa, kuri pateikiama
Lazdijy rajono savivaldybés administracijos finansy skyriui. Programa rengia darbo grupé, kuriai
vadovauja direktorius.

266. Patvirtinus biudzeta suplanuojamos 1éSos ketvir€iais. Finansy kontrolé ir Apskaita,
buhalterinés tvarkos numatomos gimnazijos finansy politikos taisyklése, kurios tvirtinamos
direktoriaus jsakymu.

267. Finansinés ir biudzeto vykdymo ataskaitos pateikiamos gimnazijos svetainéje.

XXVII SKYRIUS
ISMOKOS IR KOMPENSACIJOS
268. Darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, artimyjy giminaiciy,

sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, jo tévy, vaiky (jvaikiy), taip pat islaikytiniy, kuriy glob¢jais ar
ripintojais jstatymy nustatyta tvarka yra paskirti darbuotojai, ligos, stichinés nelaimés ar turto
netekimo, jeigu yra pateikti iy darbuotojy rasytiniai praSymai ir atitinkamg aplinkybe patvirtinantys
dokumentai, gali baiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa jstaigos
vadovo jsakymu sudarytos komisijos sitilymu, 18 jstaigai skirty lésy, jstaigos vadovo jsakymu.

269. Darbuotojui, pateikusiam jstaigos direktoriui rastiSka praSyma, gali biiti skiriama 300
Eur dydzio paSalpa dél darbuotojo Seimos nario, motinos ar tévo mirties.

270. Mirus jstaigos darbuotojui, jo Seimos nariams i$ jstaigai skirty 1Sy gali biiti iSmokama
vidutinio darbo uZmokescio dydzio materialiné paSalpa, jeigu pateiktas jo Seimos nariy raSytinis
praSymas ir mirties faktg patvirtinantys dokumentai, atsizvelgiant ; darbuotojo jstaigoje iSdirbta
nepertraukiamg darbo staza:

270.1. iki vieny mety — vieno ménesio;

270.2. nuo vieny iki penkeriy mety — 2 ménesiy;

270.3. nuo penkeriy iki desimt mety — 3 ménesiy;

270.4. nuo desimt iki dvideSimt mety — 4 ménesiy;

270.5. daugiau kaip dvideSimt mety — 5 ménesiy.

271. Gimus jstaigos darbuotojo vaikui, darbuotojui pateikus vaiko gimima liudijantj

dokumentg, darbuotojui skiriama vieno ménesio minimalios ménesinés algos dydzio iSmoka.



XXVIlI  SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

272.Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos mokytojams ir
darbuotojams.
273. Visi mokytojai ir darbuotojai turi biiti supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai.
274. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje.
275. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar kei¢iant
Gimnazijos darbo organizavimg. Taisykliy pakeitimai svarstomi Gimnazijos darbuotojy susirinkime

ir tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu, pritarus Gimnazijos tarybai.




LAZDIJU R. SEIRIJU ANTANO

ZMUIDZINAVICIAUS GIMNAZIJA
MOKINIO ATSISKAITYMO LAPAS

(Mokinio vardas, pavardé, klas¢)

Priedas Nr.1

Eilés
Nr. Déstomas dalykas Mokytojo vardas, pavardé | Data Parasas
1. | Dorinis ugdymas
2. | Lietuviy kalba
3. | Uzsienio kalba
4. | Matematika
5. Istorija
6. | Geografija
7. | Chemija
8. | Fizika
9. | Biologija
10. | Informacinés technologijos
11. | Kino kultiira
12. | Muzika
13. | Daile
14. | Zmogaus sauga
Data .....oooeiiiee
MOKINIO Parasas .........ccocveverererireseseeeeieeeen,




LAZDIJU R. SEIRIJU ANTANO

ZMUIDZINAVICIAUS GIMNAZIJOS
MOKYTOJO ISEINANCIO IS DARBO ATSISKAITYMO LAPAS

(Mokytojo vardas, pavardé)

Eil.

Uzka Atsakingo asmens pareigos, vardas, Parasas Data
Nr. atsiskaitoma pavardé
1. Inventorius, Direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams
kabinetas
2. Knygos ir Bibliotekos vedéja
vadovéliai
Data




