PATVIRTINTA

Mazeikiy Gabijos gimnazijos
direktoriaus 2012 m. sausio
d. isakymu Nr.

MAZEIKIU GABIJOS GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES (Pakoreguotas
projektas)

I.LBENDROJI DALIS

1.1. Mazeikiy Gabijos gimnazijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau Taisyklés) apibrézia gimnazijos
vidaus tvarka: bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovy,
mokytoju, kity gimnazijos darbuotojy, mokiniy, ju tévy, globéjy ar rapintojy.

1.2. Tikslas — daryti itaka istaigos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir vykdanciy vidaus
administravima (toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, kad geréty ju ir visuomenés santykiai, ir
skatinti darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti aukSta darbo kokybg ir kulttira,
teikti pagrindini ir vidurini i§silavinima.

1.3. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia gimnazijos steigéjas jstatymy nustatyta
tvarka.

1.4. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

1.4.1. Gimnazijos taryba — kuri yra aukSciausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, ju tévy
(globéju ar rupintoju) ir mokytoju atstovus svarbiausiy gimnazijos veiklos uzdaviniy sprendimui;
1.4.2. Mokytoju taryba, kuri yra nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti
mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus.

1.5. Gimnazijoje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: tévy komitetas, mokiniy taryba.

1.6. Gimnazijos bendruomenés nariai gali burtis { visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas, saviSvietos, kultiiros grupes, ivairias sekcijas, biirelius, klubus, sajungas.

1.7. Gimnazija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir Kkitais
istatymais, Vaiko teisiu konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, MaZeikiy rajono savivaldybés administracijos, Svietimo
skyriaus vedéjo isakymais, mokyklos nuostatais ir vadovaujasi mokslo mety ugdymo planu,
bendrosiomis ugdymo programomis.

1.8. Taisyklés yra derinamos su Gimnazijos taryba, {sakymu jas tvirtina gimnazijos direktorius.

II. PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA

2.1. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, gimnazijos
nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagogini, administracijos
ir aptarnaujanti personala.

2.2.  Mokytojy ir kity darbuotojy priémimas i darba iforminamas raSytine darbo sutartimi
(nustatytos formos). Sutart] pasiraSo gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priimamas {
darba asmuo. Direktorius (ar kitas jgaliotas asmuo) jteikia darbo pazyméjima darbuotojui, kuris
privalo ji turéti su savimi arba laikyti pas rastinés ved¢ja.

2.3. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys susitaria dél biitinyjy sutarties salygy. Priimami {
darba mokytojai ir kiti darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami gimnazijos vidaus tvarkai, o
gimnazijos direktorius isipareigoja mokeéti mokytojams bei kitiems darbuotojams nustatyta darbo
uzmokestj ir uZtikrinti darbo salygas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, kituose darbo
santykius reguliuojan¢iuose istatymuose, teisés aktuose bei Saliy susitarimu.
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2.4. Mokytojai ir kiti darbuotojai turi teis¢ gauti atlyginima uz darba pagal juy atlieckamo darbo
apimt, sudétinguma, kokybg, pagal ju iSsimokslinima, darbo staza bei kitus, Lietuvos Respublikos
istatymuose nustatytus kriterijus, taciau darbo uzmokestis neturi buti maZzesnis uz Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatytaji minimaly darbo uzmokesti. Salys negali nustatyti tokiy darbo
salygu, kurios pabloginty darbuotojo padéti palyginus su ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos
istatymai.

2.5. Mokytoju darbo krtivis (pamoky skai¢ius per savaitg) gali keistis dél objektyviy priezasCiy arba
abipusiu mokytojo ir gimnazijos vadovybés susitarimu, tinkamai iforminus §i pasikeitima.

2.6. Priimami { darba ir kiekvienais metais mokytojai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka
pasitikrinti sveikata, pateikti biitinus, jstatymuose numatytus dokumentus. Jie supazindindami su
Siomis taisyklémis, gimnazijos nuostatais, kitais ju darba lie¢ianciais dokumentais, turi iSklausyti
(kuriems tai privalu) visy rusiy instruktavimus, susipazinti su pareiginémis (saugos ir sveikatos)
instrukcijomis arba gauti jas.

2.7. Mokytojai ir kiti darbuotojai neturi teisés be gimnazijos vadovybés Zinios pavesti atlikti savo
darba kitiems asmenims.

2.8. Priimdamas i darba bei atleisdamas i§ darbo mokytojus ir kitus darbuotojus, gimnazijos
direktorius privalo grieztai laikytis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostaty, kity darbo
santykius reguliuojanciy jstatymy ir teisés akty.

2.9. Priimamy | gimnazija mokiniy tévai (globg¢jai, riipintojai) privalo pateikti biitinus dokumentus .
2.10. Mokiniy atvykimas bei i§vykimas i§ gimnazijos {forminamas direktoriaus jsakymu. ISvykstant
iSduodamas nustatytos formos dokumentas.

2.11. Mokiniy duomeny bazéje nurodoma klasé, i§ kurios mokinys i§vyko ir i§vykimo priezastis
(persikélimas 1 kita mokykla, mokyklos baigimas ir kt.).

III. DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS

3.1. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas

(jam pavesta darba), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

3.2.Gimnazijos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

3.3.Mokytojams, kitiems gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti i darba neblaiviems,
gimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, mokiniy
akivaizdoje riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.
3.4.Gimnazijos direktorius atsako uz tvarka gimnazijoje ir uZ visa gimnazijos veikla. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams.

3.5.Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uZ gimnazijos bendruomenés Svietimo politikos
igyvendinima, sudaro pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkarasCius, teikia profesing pagalba
mokytojams, organizuoja pedagogini mokiniy tévy (globéju ar ripintojy) Svietima, informuoja
tévus ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiancius privalomojo mokymosi, ir
Istatymy nustatyta tvarka imasi poveikio priemoniy. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tvarko
mokiniy duomeny bazeg, brandos atestaty bei pazyméjimy apskaita. Direktoriaus pavaduotojo
ugdymui teiséti nurodymai privalomi gimnazijos mokytojams.

3.6.Direktoriaus pavaduotoja iikio reikalams apripina gimnazija materialiniais iStekliais, atsako uz
gimnazijos pastaty, irenginiy, inzineriniy tinkly techning biiklg, inventoriaus ir mokymo priemoniy
apsauga, organizuoja pagalbinio personalo darba, riipinasi gimnazijos sanitarija ir higiena bei jam
pavaldziy darbuotojy sauga ir sveikata, apriipina juos darbo jrankiais, asmeninémis apsauginémis
priemonemis.

3.7.Gimnazijos visuomenés sveikatos specialiste:

3.7.1.rlipinasi mokiniy sveikata, tiria mokiniy fizing ir psiching bikle;
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3.7.2.mokiniams ir gimnazijos darbuotojams susirgus, susizeidus, kitokio nelaimingo atsitikimo
atveju suteikia pirmaja medicinos pagalba;

3.7.3.registruoja ligas ir traumas, tvarko ligotumo apskaita, kontroliuoja mokiniy mokymo ir poilsio
rezima, maitinima, kiino kultiros organizavima;

3.7.4.sezoniniy epidemijy metu imasi priemoniy, kad sergantys mokiniai ir darbuotojai neapkrésty
sveiky;

3.7.5. esant epidemiologinéms reikméms vykdo pedikuliozés prieziira ir kontrolg¢ pagal
uzkre¢iamyjy ligy profilaktikos ir kontrolés metodines rekomendacijas;

3.7.6.savo kompetencijos ribose sprendzia, kokia kity istaigy veikla leistina gimnazijos patalpose ir
jos teritorijoje.

3.8.Bibliotekos darbuotojai palaiko bibliotekoje tvarka, priziiri joje esancias knygas ir kitokius
leidinius, inventorizuoja gautas knygas ir leidinius, iraSo juos i kataloga, iSduoda mokytojams,
mokiniams ir kitiems darbuotojams knygas bei leidinius ir kontroliuoja, kad iSduota literatiira biity
grazinama nurodytu laiku ir nesugadinta. Skaitykloje uztikrina, kad biity laikomasi tylos, kad buty
uztikrinta prieSgaisriné sauga.

3.9.Virtuvés ir valgyklos darbuotojai ripinasi mokiniy maitinimu, laiku paruoSia maista,
laikydamiesi maisto produkty paruoSimo technologijos, sanitarijos ir higienos reikalavimy. Maisto
produkty paruoSimui naudoja tik patikrintus, turincius kokybg patvirtinanc¢ius dokumentus,
produktus bei pusfabrikacius, kuriy nepraé¢jgs naudojimo laikas ir kurie neturi gedimo poZymiy.
3.10.Mokyklos pedagogai (mokytojai, auklétojai, specialieji pedagogai) laisvai renkasi pedagoginés
veiklos formas ir metodus, formuoja mokiniy ugdymo turini, vadovaudamiesi bendruoju ugdymo
planu ir ugdymo programomis, teikia mokiniams Siuolaikini mokslo ir kultiros lygi atitinkanti
iSsilavinima, brandina mokiniy kiirybini mastyma, savarankiSkuma ir geb¢jima atsakyti uz savo
veiksmus.

3.11.Vykdydami savo pareigas mokytojai privalo:

3.11.1.laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, buti elgesio, didelés kultliros ir
nepriekaiStingos moralés pavyzdziu darbe, buityje bei vieSosiose vietose, gerbti mokinio asmenybg,
neizeidinéti jo;

3.11.2.kruopsciai pasiruosSti pamokoms, papildomiems mokiniy renginiams; pamokas pradéti
nustatytu laiku; nepaleisti i§ pamoky mokiniy, kurie dél savo sveikatos biiklés negali atlikti kiino
kultiiros pratimy, leisti jiems stebéti kity mokiniy veiksmus;

3.11.3.pamoky, neformaliojo ugdymo bei gimnazijos organizuojamy renginiy metu palaikyti
drausmg, saugoti mokiniy sveikatg ir gyvybg;

3.11.4.mokyti mokinius saugaus eismo taisykliy, civilinés saugos pagrindy, saugaus elgesio kiino
kultiiros pamokose, darby saugos fizikos ir chemijos kabinetuose;

3.11.5.mokiniy i8vykas { gamta, ekskursijas, i§vykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz gimnazijos
riby vykdomus renginius, organizuoti tik gavus gimnazijos direktoriaus leidima;

3.11.6.palaikyti ry$i su mokiniy tévais ar glob¢jais, informuoti juos apie mokiniy mokymasi ir
elgesi;

3.11.7.rGpintis mokiniy psichine sveikata; pagal profesing kompetencija pateikti psichologinio
tvertinimo iSvadas dél vaiky ugdymo tévams ar teisétiems mokiniy glob¢jams (ripintojams),
mokytojams; dométis mokiniy buities salygomis, Salinti mokinio asmenybg luoSinancius veiksnius,
uzkirsti kelia visy ruSiy smurtui, narkomanijai, alkoholizmui, rukymui, specialius poreikius
turintiems ir remtiniems mokiniams pagal galimybes suteikti reikalinga parama;
3.11.8.bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

3.11.9.analizuoti savo pedagoging veikla, apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus, supaZindinti su
jais mokinius, ju tévus ar globéjus ir gimnazijos vadovus;

3.11.10.tvarkyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus, dalyvauti mokyklos renginiuose;
3.11.11.kaupti dalykines, psichologines Zinias, plésti savo kultlrini akirat], tobulinti savo
kvalifikacija ir nustatyta tvarka atestuotis;
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3.11.12.pavaduoti sergancius ar iSvykusius mokytojus, apie negaléjima atvykti | darba, i§ anksto
pranesti apie tai gimnazijos vadovams;

3.11.13. mokytojas yra atsakingas uz vidinio interneto, elektroninio dienyno slaptazodzio
konfidencialumo i$saugojima;

3.11.14. grieztai laikytis priimty nutarimy (lankomumo gerinimo ir kontroliniy darby

raSymo, pasSaliniy asmeny lankymosi ir kt.) reglamentavimo tvarkos;

3.11.15. pedagogu nedalyvavimas posédziuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos
zinojimo bei bitinybés balsuoti, kada tai reikalinga;

3.11.16.neatvykima | darba mokiniy atostogy mety suderinti su gimnazijos administracija.

3.12. Klasés auklétojo darbo tikslas — klasés integravimas | gimnazijos bendruomeng, mokytojy ir
gimnazijos vadovy darbo, gimnazijos, tévy ir Seimos bendradarbiavimo koordinavimas, tiesioginis
darbas su mokiniais. Klasés auklétojas privalo:

3.12.1.savo darba planuoti pagal mokytojy tarybos patvirtinta tvarka;

3.12.2.stebeti auklétiniy mokymasi, elgesi, psichologini klimata klas¢je, dométis vaiky padétimi
Seimoje, iSkilus probleminéms situacijoms kreiptis i gimnazijos psichologa, socialini pedagoga,
Vaiko gerovés komisija, jei reikia, iteis€saugos pareigiinus pagalbos;

3.12.3.imtis priemoniy, uzkertanciy kelia alkoholio, narkotiniy medziagy ir kity svaigaly vartojimui,
rukymui, smurtui, mokiniy nusikalstamumui, nepadoriam elgesiui, tam tikslui pasitelkti klasés
kolektyva, specialistus, vaiky tévus ir globéjus (ripintojus), gimnazijos vadovybe, teis€saugos
institucijas;

3.12.4. sistemingo nesimokymo, pamoky praleidinéjimo atveju apie tai papildomai pranesti tévams
(globéjams) ir informuoti administracija;

3.12.5.tvarkyti klasés dokumentus, edienyna, mokiniy asmens bylas, laisvos formos klases
auklétojo dienorasti, nuolat dométis elgesio problemy turinciais mokiniais, tvarkyti su tuo susijusius
dokumentus;

3.12.6.organizuoti mokiniy apripinima vadovéliais, mokslo mety pabaigoje surinkti juos ir grazinti
bibliotekai;

3.12.7.lydéti auklétinius | renginis, vykdomus gimnazijoje ir uz jos riby. Jei Sie renginiai numatyti
ugdymo planuose ir organizuojami gimnazijos, ju metu uztikrinti mokiniy sauguma ir tvarka;
3.12.8.uztikrinti, kad klasés mokiniai laikytysi gimnazijos nuostaty, Vidaus tvarkos taisykliy,
vykdyty gimnazijos tarybos nutarimus;

3.12.9.rlipintis, kad nebiity pazeidZziamos vaiky teisés;

3.12.10.padéti mokiniams pasirenkant profesija.

3.13.Mokiniai privalo:

3.13.1. stropiai ir saziningai mokytis pagal savo sugeb¢jimus, gerbti gimnazijos bendruomeneés
narius ir jy nuomong;

3.13.2. neveluoti | pamokas, nepraleidinéti ju be pateisinamos priezasties, praleistas pamokas
pateisinti tévy (globéjy, ripintojy) rasteliais ar gydytoju pazymomis. Tévai (globéjai, riipintojai)
gali pateisinti ne daugiau kaip tris dienas iS eilés;

3.13.3. laikytis higienos reikalavimy: gimnazijoje vilkéti tvarkinga ir Svaria apranga- Svarkel,
kelnes, dzinsus, sijona, palaiding, suknelg; segéti gimnazijos Zenkleli; patalpose biiti be kepurés,
striukes, palto; draudZiama pamoku metu déveti sporting apranga;

3.13.4. pasiruoSti pamokoms, turéti reikalingas mokymo priemones, laikytis reikiamos pamokos
darbo tvarkos; iSeiti i§ pamokos tik mokytojui leidus;

3.13.5 pamoky ir pamoky ruoSos metu stropiai mokytis, netrukdyti kitiems mokiniams, atlikti
mokytojo, auklétojo pateiktas uzduotis, nesinaudoti mobiliaisiais telefonais (telefonai pamoky metu
turi biiti i§jungti);

3.13.6. pertrauky metu netriukSmauti, neSiukslinti, kultiiringai elgtis;

3.13.7. stropiai atlikti budin€iojo pareigas;

3.13.8. tausoti gimnazijos turta, taupyti elektra, vanden;;
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3.13.9. uz sugadinta gimnazijos turta atlyginti nustatyta tvarka;

3.13.10. savavaliSkai nepasiSalinti i§ pamoky, jei dé¢l rimty priezasCiy reikia iSeiti i§ pamoky —
kreiptis { klasés auklétoja;

3.13.11. gimnazijoje ir jos teritorijoje nertukyti, nevartoti alkoholiniy gérimy, narkotiniy,
psichotropiniy ir kity psichoaktyviy medZziagy, neprekiauti jomis, neplatinti Sia tema nelegalios
literattiros, nenaudoti pirotechnikos primoniy, nenaudoti visy rasiy ginkly, neatsinesti i gimnazija
gyviny ir pauksciy;

3.13.12. virSutinius drabuzius kabinti individualiose spintelése;

3.13.13. bibliotekoje elgtis mandagiai, netriukSmauti, netrukdyti kitiems;

3.13.14. uzklasiniuose renginiuose laikytis nustatytos tvarkos, vykdyti mokytoju ir budinciyju
reikalavimus;

3.13.15. HI-IV gimnazijos klasiy mokiniai privalo turéti individualy pamoky tvarkarastj;

3.13.16. saugoti savo daiktus, uz prapuolusius daiktus ir pinigus gimnazija neatsako;

3.13.17. i8vyky su klase / mokyklos grupe metu elgtis kultiiringai bei saugiai, nevartoti alkoholiniy,
narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy;

3.13.18. kulttiringai ir etiSkai elgtis visy renginiy metu;

3.13.19. I-I gimnazijos klasése vykdyti socialing veikla;

3.13.20. informuoti mokyklos vadovybg, psichologa, socialini pedagoga, mokytoja ar klasés

vadova apie mokykloje / klas¢je vykstancias paty€ias, mustynes ar narkotiniy bei psichotropiniy
medziagy vartojima ir platinima;

3.13.21. biiti nepakantiems amoraliems ir antivisuomeniniams poelgiams. UZ vieSosios

tvarkos pazeidima (necenziirinius zodzius, mustynes) ar elektroninés erdvés pazeidima mokiniai
baudziami Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka;

3.13.22. mokinys mokslo mety pabaigoje arba iSvykdamas i§ gimnazijos turi atsiskaityti su
gimnazijos biblioteka, pavaduotoja tkio reikalams, pavaduotojomis ugdymui ir klasés vadovu.
Atsiskaityma parasu patvirtina klasés vadovas, pavaduotojos ir bibliotekos vedé¢ja;

3.14. Mokiniams draudziama:

3.14.1.Ateiti | gimnazija neblaiviems ar apsvaigusiems nuo psichotropiniy medziagy.

3.14.2. AtsineSti | gimnazija alkoholiniy gérimy, riikaly, narkotiniy, psichotropiniy, toksiniy
medziagy, ginkly, peiliy, dujy balionéliy, pirotechniniy gaminiy ar kity kenksmingy ir sveikatai
pavojingy daikty.

3.14.3. Gimnazijoje ar jos teritorijoje rukyti, vartoti alkoholj, narkotines ar psichotropines
medziagas.

3.14.4. Gimnazijoje keiktis.

3.14.5. Isinesti zaisly, nesusijusiy su mokymo(si) procesu: Svilpyniy, Sautuvéliy ir kt.; mokyklos
patalpose zaisti aktyvius ir azartinius Zaidimus.

3.14.6. Isinesti 1 mokykla garso irasus, literatira, laikrascCius, Zurnalus ir kitus leidinius, kurie
tiesiogiai skatina ar propaguoja Ziaury elgesi, smurta, pornografija.

3.14.7. Be mokytoju leidimo imti gimnazijos valstybinés svarbos dokumentus: biireliy dienynus,
asmens bylas ir kt.

3.14.8. Sudaryti turtinius sandorius tarp mokiniy.

3.14.9 Naudojantis elektroninio dienyno paslauga siysti {ZeidZianCia, propaguojancia smurta, ir
pan. informacija.

3.14.10. Pasinaudoti kito asmens prisijungimo prie elektroninio dienyno duomenimis ir ,jeiti* i
elektronini dienyna.

3.14.11. Pamokos metu vaik§¢ioti ir trukdyti mokytojui vesti pamoka.

3.14.12. Savavaliskai iSeiti i§ pamoky.

3.14.13. Gadinti ar pasisavinti gimnazijos ar kity asmeny turta.

3.14.14. Pamoky ar / ir pertrauky metu slapta filmuoti, fotografuoti ar jrasyti garsa.

3.15. Gimnazijos administracija turi:
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3.15.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

3.15.2. uztikrinti, kad gimnazijos darbuotojai laikytysi gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy
ir kity lokaliy norminiy dokumenty, reglamentuojanc¢iy darbuotoju darbo salygas;

3.15.3. uztikrinti griezta darbo drausmés laikymasi, nuolat dirbti organizacini darba, racionaliai
naudoti darbo iSteklius, formuoti mokykloje tinkamas darbo salygas, laiku taikyti drausminio
poveikio priemones darbo drausmés pazeidéjams;

3.15.4. tobulinti ugdymo procesa, sudaryti salygas diegti naujoves, organizuoti seminarus
pedagogikos teorijos bei praktikos klausimais, bendruomenés nariy bendradarbiavima;

3.15.5. kontroliuoti gimnazijos darbuotojy darba;

3.15.6. visapusiskai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti salygas
dalyvauti gimnazijos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy ir mokiniy kritines pastabas ir pranesti
jiems apie taikytas priemones;

3.15.7. nereiksti mokytojams pastaby dé¢l darbo mokiniy akivaizdoje;

3.15.8. dokumentus rengti vadovaujantis rastvedybos taisyklémis ir kalbos kulttros

reikalavimais.

3.16. Gimnazijoje veikia kokybés tobulinimo komandos, kurios tikslinamos kiekvieny mokslo mety
pradzioje. Ju sudétis ir funkcijos tvirtinamos direktoriaus jsakymu iki rugseéjo 1 d. Komandy veiklos
planai parengiami iki rugs¢jo 15 d.

3.17. Gimnazijos direktorius veiklos meting ataskaita pateikia Gimnazijos tarybai birzelio mén.,
Mokytojy tarybai rugpjicio mén.

3.18. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi direkciniuose posédziuose, kuriy procediira nustatyta
Mazeikiy Gabijos gimnazijos direkciniy posédziy darbo reglamente.

3.19. Pasitilymus dé¢l gimnazijos veiklos ZodZiu ar raStu pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui
gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys.

3.20. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas:

3.20.1. Mokytojui neatvykus i darba pamokos vedamos pagal pakoreguota tvarkarasty,

kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

3.20.2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky keitima informuoja mokinius ir mokytojus
praneSimais edienyne ir raSytiniu skelbimu.

3.20.3. Pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be mokyklos vadovy leidimo draudziama.
3.20.4.Mokytojo, kuris vaduoja sergantj mokytoja, darbas ir apmokeéjimas ligos metu forminamas
direktoriaus isakymu.

IV. GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

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

4.2 Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turta, saugoti ugdymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiSkiems tikslams,
neleisti jo grobstyti ir gadinti.

4.3.Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto priesgaisrinio reZimo.

4.4 Pasibaigus darbo dienai, mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti naudotas
patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, ir
uzrakinti patalpa.

4.5.Mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
Zzmoniy evakuavimo kelius, moketi praktiskai naudoti gaisro gesinimo priemones.

4.6.Gimnazijos sargas budédamas gimnazijoje nakties metu neturi teisés miegoti, leisti { gimnazijos
patalpas paSalinius Zmones, nors jie blity gerai paZistami ar draugai.
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4.7.18girdgs diuztant stiklus, lauziamy dury garsus, pastebéjgs pastate pasalinius Zmones, sargas
privalo nedelsdamas iSkviesti policija.

4.8.Jeigu budéjimo nakti metu dél kokiy nors priezas¢iy gimnazijos pastate kilo gaisras, sargas
privalo nedelsdamas iSkviesti ugniagesius, gimnazijos vadovybg ir pradéti gesinti ugnies zidini
turimomis priemonémis.

4.9.Uz sugadinta gimnazijos inventoriy, ugdymo priemones, sugadintas ar pamestas gimnazijos
bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai gimnazijai turi buti atlyginti
geranoriskai arba iSieskoti per teisma.

V. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

5.1. Budé¢jimas gimnazijoje organizuojamas pagal gimnazijos vadovybés sudaryta grafika.

5.2.Bud¢jimui skiriami: gimnazijos vadovybés atstovas (direktorius, direktoriaus pavaduotojas),
mokytojas, mokiniai.

5.3.Budé¢jimo postai iSdéstomi ten, kur yra didziausia netikétumy tikimybeé: laiptinése tarp II ir 111
bei tarp III ir IV auksto po 2 mokinius, visy auksty koridoriuose po 4 mokinius, valgykloje ir prie
akty salés po 2 mokinius. Ilgosios pertraukos metu budintieji mokiniai pasikeisdami postuose licka
po viena.

5.4.Gimnazijos vadovybé kas pusmetj aptaria budéjimy rezultatus.

5.5.Budintysis gimnazijos administracijos atstovas privalo stebéti mokiniy budéjima gimnazijoje,
kilus nesusipratimams — atstatyti normalia tvarka.

5.6.Budintysis mokytojas privalo:

5.6.1.atvykti { gimnazija 10 min. prie§ pamokas ar kitus renginius, budéti grafike nurodytoje vietoje
ir atsakyti uz tvarka ir ivykius bud¢jimo metu;

5.6.2.susipazinti su budinc¢iais mokiniais;

5.6.3.stebéti mokiniy budéjima;

5.6.4. kasdien apie elgesio normy pazeidimus, pranesti budin¢iajam gimnazijos vadovybés atstovui.
5.7.Vyresnysis budintysis mokinys privalo:

5.7.1.dalyvauti budin¢iyjy instruktavime arba paciam atlikti ji, jei jpareigojo klasés vadovas;
5.7.2.paskirstyti mokinius i budéjimo postus;

5.7.3.jei klaséje néra paskirto budétojo, paskirti kita;

5.7.4.stebéti mokiniy budéjima;

5.7.5.tikrinti visus budéjimo postus, budéjimo pabaigoje surinkti i§ budin€iyju mokiniy pastabas,
kartu su klasés vadovu ivertinti klasés bud¢jima.

5.8.Budintieji mokiniai privalo:

5.8.1.savo poste palaikyti Svara, neleisti peStyniy, rikymo, inventoriaus gadinimo, kity netvarkos
apraiSkuy;

5.8.2.apie netinkama mokiniy elgesi, nepageidautinus jvykius, chuliganizma, nelaimes nedelsiant
pranesti budin¢iajam mokytojui ar budin¢iajam gimnazijos vadovybés atstovui;

5.8.3.segéti kortelg su uzrasu ,,Budétojas®;

5.8.4.1 bud¢jimo vieta atvykti 10 min. prie§ pamoky pradzia ir baigti budéjima po paskutinés
budincios klasés pamokos.
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5.9.Mokytojuy ir mokiniy budéjimas Sventiniuose renginiuose, vakaréliuose, organizuojamas pagal
specialy direktoriaus isakyma.

5.10.Budétojas Siuose renginiuose privalo neleisti i juos jaunimo “i§ gatvés”, saugoti tvarka, neleisti
svaigaly (narkotiniy ir psichotropiniy medziagy) vartojimo, rikymo, nepadoraus elgesio, kilus
rimtam konfliktui su besiverzianciais i vidy pasaliniais, iSkviesti policija.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

6.1. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité.
6.2.Mokytojuy darbo dienos laikas nenormuojamas.

6.3.Gimnazijoje nustatomas toks normuotos darbo dienos laikas: pirmadieni, antradieni,

treciadieni, ketvirtadieni dirbama nuo 8 val. iki 17 val., o penktadieni nuo 8 val. iki 15 val.45 min.,
pertrauky trukmé nustatyta Mazeikiy Gabijos gimnazijos ugdymo plane.

6.4. Sestadienis ir sekmadienis - poilsio dienos.

6.5.Svenéiy dieny (sausio 1 d.;vasario 16 d.; kovo 11 d.; sekmadienj ir pirmadienj — krik3¢ioniy
Velyky ; geguzés 1 d.; birzelio 24 d.; liepos 6 d.; rugpjicio 15 d.; lapkricio 1d.; gruodzio 25, 26 d.;
valstybés naujai paskelbty svenciy dieny) iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

6.6. Mokyklos vadovybés darbo laika reglamentuoja direktoriaus rugséjo 1 d.

isakymas. Egzaminy dienomis administracija dirba pagal Egzaminy organizavimo ir vykdymo
tvarkos reikalavimus; klasiy vadovai, rasting, tikio personalas, biblioteka ir kiti mokytojai — pagal
direktoriaus isakyma ar nurodymus dél egzaminy eigos ir vykdymo;

6.7. Psichologés, socialinés pedagogés, visuomeneés sveikatos prieziiiros specialistés ir techninio
personalo darbo laikas reglamentuojamas direktoriaus rugs¢jo 1 d. jsakymu.

6.8. Mokytoju dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, veiklos plany, pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkarasc¢iy, patvirtinty gimnazijos direktoriaus jsakymu.

6.9. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos
tiesioginiam darbui su klase.

6.10. Neformaliojo ugdymo uZzsiémimmai ir kita popamokiné veikla vyksta pagal direktoriaus
patvirtinta tvarkarasti.

6.11. Darbas, ilgesnis nei nustatyta darbo trukmé, nelaikomas vir§valandiniu Sias pareigas
uzimantiems darbuotojams:

6.11.1. gimnazijos direktoriui;

6.11.2. direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir tikio reikalams, jei nevirSija 40 darbo

val. per savaitg.

6.12. Mokiniy atostogy, mokslo mety laikotarpiu mokytojai ir kiti darbuotojai savo veikla derina su
mokyklos vadovais: mokytojai rengiasi pamokoms, ruoSia bei tvarko metodines priemones,
dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, vyksta { ekskursijas su
mokiniais, atlicka kitus svarbius darbus.

6.13. Darbo laikas sargams, valytojoms nustatomas pagal specialy grafika.

6.14. Bibliotekos darbo pradzia 8.00 val., darbo pabaiga 18.00 val.

6.15. Valgyklos darbuotojams nustatomas 40 darbo valandy per savaite laikas pagal atskira grafika.
6.16. Pamokos trukmeé visose klasése nustatoma 45 min.

6.17. Draudziama kviesti 1§ pamoky mokytojus ar mokinius, uztgsti pamokas per pertraukoms skirta
laika, skirti mokiniams mokymo programoje nenumatyty darby.

6.18. Namy darbai skiriami mokiniams atsizvelgiant | higienos normas: I-IV gimnazijos klasiy
mokiniams namy darby ruoSa turi uZimti ne daugiau kaip 13 val. per savaitg.

6.19. Prie§ Sventes ir atostogas namy darbai neskiriami.
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6.20. Atostogos mokiniams vyksta pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos
rekomendacijas bei gimnazijos ugdymo plana.

6.21. Mokytojams eilinés atostogos teikiamos vasaros metu 56 kalendorinés dienos.

6.22. Mokytojas gali gauti apmokamas atostogas mokiniy ugdymo priemonéms rengti ir savo
kvalilfikacijai tobulinti.

6.23. ISimties tvarka, esant svarbiai situacijai, nemokamos atostogos mokytojui teikiamos mokslo
mety eigoje.

6.24. Kitiems gimnazijos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka pagal i§ anksto parengta grafika arba atsizvelgus { darbuotojuy pageidavima bei
gimnazijos galimybes.

6.25. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti { darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti budinti direktoriaus pavaduotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

6.26 Mokytojas dél pateisinamy priezasciy gali nevesti pamokuy tik gaves direktoriaus Zodini
leidima.

6.27. Prasymas dé¢l planuojamo neatvykimo { darba (dalykinés kelionés, komandiruotés {

seminarus ar konferencijas, planinés operacijos ir pan.) pateikiamas direktoriui ne véliau kaip pries
5 dienas.

6.28.Prie§ iSvykdamas mokytojas su atsakingu direktoriaus pavaduotoju aptaria pamoky
pavadavima ir mokiniy uzimtuma. Mokytojo praSymas iSvykti netenkinamas, jeigu neuztikrinama
ugdymo proceso kokybé.

VII. DARBO UZMOKESTIS

7.1. Darbo uzmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménesj Siomis
meénesio dienomis: 7 ir 21.

7.2.Visy kategoriju darbuotojams, gimnazijos vadovybés ir gimnazijos tarybos nutarimu, gali biti
mokamos premijos ir priemokos uz darbo kokybe, profesiju gretinima, ivairiy papildomy darby
atlikima.

7.3.Visy kategorijy darbuotojai darbo uzmokestj uz atostogas turi teis¢ gauti ne véliau kaip pries tris
kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.

VIIIL. MOKYTOJU, KITU DARBUOTOJU IR MOKINIU SKATINIMAS BEI
DRAUSMINIMAS

8.1.Saziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio darbuotojams gali
biiti taikomos Sios paskatinimo priemonés:

8.1.1.pad¢ka;

8.1.2.pagyrimo rastas;

8.1.3.piniginé premija;

8.2.Aplaidiems, nedrausmingiems, nertipestingai atlickantiems savo pareigas arba juy nevykdantiems
darbuotojams gali biiti taikkomos $ios drausminimo priemonés:

8.2.1.pastaba;

8.2.2.papeikimas;

8.2.3.grieztas papeikimas;
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8.2.4.atleidimas 1§ darbo.

8.3.Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos istatymais, turi teisg:
8.3.1.laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo ir uz ta laikotarpi nemokéti jam darbo uzmokescio, jei
jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanciy preparaty;
8.3.2.atleisti i§ darbo darbuotoja istatymuose numatyta tvarka, jei jis pazeidin¢ja darbo rausme,daro
pravaikstas, nesilaiko darbe saugos ir sveikatos taisykliy.

8.4.Gimnazijos vadovai ir mokytojai istatymuose numatyta tvarka gali biiti atleisti i§ darbo, kai ju
elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir d¢l to nesuderinamas su jy pareigomis.

8.5.Mokiniy skatinimo ir drausminimo sistema nustato gimnazijos direktorius kartu su mokyklos
taryba.

8.6.Mokiniy skatinimui gali biiti taikkomos Sios priemonés: apdovanojimas padékos rastu, pagyrimu
uz gera mokymasi ir elgesi, diplomu, padéka tévams, esant galimybei, organizuojamos iSvykos.
8.7.Mokiniy drausminimui gali baiti taikomos $ios priemonés:

8.7.1.ipareigojimas vieSai ar kitokia forma atsipraSyti nukentéjusiojo (esant tam tikroms
aplinkybéms);

8.7.2. raSytin¢ pastaba;

8.7.3.direktoriaus jsakymu papeikimas;

8.7.4.grieztas papeikimas;

8.7.5. elgesio svarstymas mokytojy tarybos posédyje;

8.7.6.elgesio svarstymas direkcijos posédyje (uz grubuy Mokiniy elgesio taisykliy pazeidima),
dalyvaujant tévams (globé¢jams);

8.7.7. elgesio svarstymas Vaiko gerovés komisijoje pagal Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir
vidutinés priezitiros jstatyma. Lietuvos Respublikos Vaiko minimalios ir vidutinés prieZitiros
Istatymo nustatytais pagrindais ir tvarka mokinys gali buti perkeltas i kita mokykla arba jam gali
biiti skirta kita minimalios ar vidutinés prieziiiros priemong;

8.7.8.pranesimas Nepilnameciy reikaly inspekcijai (uz sunky nusikaltima, piktybini Mokiniy elgesio
taisykliy pazeidima, mokyklos nelankyma ir kt.);

IX. KITOS GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

9.1.Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklés isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

9.2.Vidaus tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, kei€iantis jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

9.3.Gimnazijos vidaus tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy.
9.4.Darbuotojams uz vidaus tvarkos taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos
darbo istatymy nustatyta tvarka.

9.5.Su vidaus tvarkos taisyklémis gimnazijos darbuotojai turi biiti supazindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti juy reikalavimus.

9.6.Su darbuotojais, sauganciais gimnazijos materialines ir pinigines vertybes yra sudaromos
materialinés atsakomybés sutartys.

9.7.Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui { darba arba i§ darbo nustatomas optimalus laikas:
9.7.1.pakeliui i darba 1.30 val. pries darbo pradzia;

9.7.2.pakeliui i§ darbo 1.30 val. pasibaigus darbui.

9.8.Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklés yra vietinio pobtdZio dokumentas ir taikomos tik
gimnazijoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

9.9.Pirkimus gimnazijos reikméms vykdo vieSyju pirkimy komisijos pirmininkas- direktoriaus
pavaduotoja tikio reikalams. Veikia vieSyju pirkimy komisija.

9.10.Visi atsarginiai raktai nuo kabinety ir kity patalpy saugomi 1 aukSte tam skirtoje vietoje, kurios
raktas yra pas budinti darbuotoja.
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9.11. Valstybiniy institucijy pareigiinams bei Zurnalistams informacija, susijusi su gimnazijos
veikla, teikiama tik su gimnazijos administracijos Zinia, bet koks kontaktas gimnazijos vardu gali
biiti tik su direktoriaus leidimu.

9.12. Renginiai planuojami i§ anksto ir organizuojami po pamoky. UZ renginiy darbotvarke,
reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar sveCius yra atsakingas rengini organizuojantis
gimnazijos darbuotojas. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandziais.

9.13. I8vykos ir ekskursijos organizuojamos pagal Mazeikiy Gabijos gimnazijos edukaciniy,
pazintiniy kelioniy organizavimo tvarka ir Mazeikiy Gabijos gimnazijos mokiniy pazintinei veiklai
skirty 1éSy naudojimo tvarka.

9.14. Dalykiniy olimpiady, konkursy, kity renginiy tikslus, organizavimo, dalyviy apdovanojimo,
pasirengimo bei dalyvavimo juose tvarka reglamentuoja Mazeikiy Gabijos gimnazijos mokiniy
dalyvavimo olimpiady ir konkursy organizavimo ir mokiniy dalyvavimo miesto ir / ar Lietuvos
mokiniy dalykiniy olimpiady ir konkursy zoniniuose ir baigiamuosiuose etapuose tvarka.

X. GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO KONTROLE IR DARBUOTOJU
ATSAKOMYBE

10.1. Direktoriaus darba kontroliuoja steig¢jas, t. y. Mazeikiy rajono savivaldybes

administracijos Svietimo skyrius.

10.2.Direktoriaus pavaduotojy darba kontroliuoja direktorius.

10.3. Mokytoju darba kontroliuoja kuruojantis dalyka administracijos atstovas.

10.4. Klasiy vadovy veikla kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz Sia
veikla.

10.5.Mokytoju darbo drausmg kontroliuoja budintis administracijos atstovas.

10.6.Ukio personalo darbuotoju darba kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.
10.7.Visy bendruomenés nariy veikla kontroliuoja gimnazijos administracija.

10.8. Visy bendruomenés nariy veikla stebi Mokyklos taryba ir teikia pasitilymus

direktoriui.

10.9.Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe, kuria
reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11.1. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

11.2. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai ir mokiniai.

11.3. Taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis {statymams, keifiant gimnazijos darbo
organizavima.

11.4. Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos viesai ( gimnazijos interneto tinklalapyje).

11.5. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako gimnazijos vadovas.

Aprobuota gimnazijos tarybos
Tarybos pirmininkas Gimnazijos direktorius

(vardas,pavardé) (vardas,pavarde)

(parasas) (parasas)
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