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PATVIRTINTA

Elektrėnų sav. Vievio gimnazijos direktoriaus 

2023 m. birželio 15 d. įsakymu Nr. 6V-120/1
ELEKTRĖNŲ SAV. VIEVIO GIMNAZIJOS 
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Šios darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja darbo santykių principus ir elgesio normas tarp vadovų, darbuotojų, mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) Vievio gimnazijoje (toliau – Gimnazija).
2. Taisyklių tikslas – sukurti palankią Gimnazijos darbuotojams darbo, mokiniams mokymosi aplinką, užtikrinti tinkamą Gimnazijos darbo organizavimą, racionalų darbo laiko, žmogiškųjų išteklių naudojimą bei darbo drausmę.
3. Gimnazija savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Švietimo ir kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais teisės aktais, Elektrėnų savivaldybės tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus vedėjo įsakymais ir vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, strateginiu planu, mokslo metų ugdymo planu, veiklos planu, bendrosiomis programomis.

4. Gimnazijai vadovauja Gimnazijos direktorius, kurį skiria ir atleidžia Elektrėnų savivaldybės taryba.
5. Gimnazijoje veikia šios savivaldos institucijos:

5.1. Gimnazijos taryba – aukščiausia Gimnazijos savivaldos organizacija, jungianti mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) ir mokytojų atstovus svarbiausiems Gimnazijos veiklos uždaviniams spręsti;

5.2. mokytojų taryba – nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija mokytojų profesiniams klausimams spręsti, svarstanti mokinių ugdymo rezultatus, mokytojų veiklos tobulinimo būdus;

5.3. metodinė taryba – Gimnazijoje veikianti mokytojų grupė, organizuojanti ir koordinuojanti metodinių grupių veiklą, teikianti mokytojams informacinę bei konsultacinę pagalbą;

5.4. metodinė grupė – planuojanti ugdymo turinį, aptarianti mokinių mokymosi poreikius. Ją sudaro vieno ar kelių mokomųjų dalykų mokytojai;

5.5. mokinių taryba – nuolat veikianti mokinių savivaldos institucija, svarstanti mokiniams aktualius Gimnazijos veiklos klausimus, organizuojanti renginius, akcijas, besirūpinanti drausmės ir tvarkos palaikymu Gimnazijoje;
5.6. nuolatinės komisijos: vaiko gerovės komisija, mokytojų ir pagalbos mokiniui specialistų atestacijos komisija, etikos komisija;
5.7. Gimnazijoje gali veikti klasių tėvų komitetai.

6. Gimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į profesines organizacijas, savišvietos, kultūros grupes, įvairias sekcijas, būrelius, klubus, sąjungas. 
II SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS
7. Gimnazijos darbuotojus priima į darbą ir atleidžia Gimnazijos direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

8. Priimamas į darbą, darbuotojas privalo pateikti:

8.1. prašymą;

8.2. asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą;

8.3. valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą;

8.4. nuotrauką asmens bylai;

8.5. medicininį pažymėjimą dėl teisės dirbti pageidaujamą darbą;

8.6. diplomą ir kvalifikacinę kategoriją patvirtinančius dokumentus;
8.7. įtariamųjų, kaltinamųjų ir nuteistųjų registro pažymą (mokytojai);

8.8. pažymą apie darbo stažą (pedagogai).

9. Sudarydamas darbo sutartį, Gimnazijos direktorius ar jo įgaliotas asmuo privalo supažindinti priimamą dirbti darbuotoją su jo būsimo darbo sąlygomis, Gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis, pareigybės aprašymu, saugos darbe ir sveikatos instrukcijomis.

10. Darbuotojo priėmimas į darbą įforminamas darbo sutarties pasirašymu ir Gimnazijos direktoriaus įsakymu.
11. Priimtam asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra prašymas priimti į darbą, įskaitos lapas, darbo sutartis, pareigybės aprašymas, išsilavinimo dokumento kopija, įtariamųjų, kaltinamųjų ir nuteistųjų registro pažyma, suteiktos kvalifikacinės kategorijos pažymėjimo kopija, lietuvių kalbos kultūros, kompiuterinio raštingumo kompetencijų, specialiosios pedagogikos ir psichologijos kursų pažymos, įsakymų apie paskyrimą, perkėlimą, atleidimą iš darbo kopijos. Atleidus darbuotoją, asmens byla paliekama saugoti Gimnazijos archyve.
12. Darbo sutarties keitimą ir nutraukimą reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. 
13. Atleidžiamas darbuotojas jo žinioje esančius dokumentus, materialines vertybes, mokymo priemones perduoda Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams. Darbo santykių pasibaigimo diena yra paskutinė darbuotojo darbo diena.

14. Darbuotojas iki paskutinės darbo dienos pristato į Gimnazijos raštinę išeinančio iš darbo atsiskaitymo lapą.

III SKYRIUS

MOKINIŲ PRIĖMIMO IR IŠVYKIMO IŠ GIMNAZIJOS TVARKA
15. Į Gimnaziją mokytis pagal pagrindinio ugdymo programą priimami Vievio ir Kazokiškių seniūnijose gyvenantys mokiniai, mokytis pagal vidurinio ugdymo programą – Elektrėnų savivaldybėje gyvenantys mokiniai.
16. Priėmimo į Gimnaziją prioritetai:
16.1. specialiųjų ugdymosi poreikių turintiems vaikams;

16.2. našlaičiams;

16.3. 5–8 klasių vaikams, kurių broliai ir seserys pateikiant prašymą jau mokosi Gimnazijoje;

16.4. vaikams, kurių vienam iš tėvų (globėjų, rūpintojų) yra nustatytas 0 %–25 % darbingumo lygis (nedarbingas) arba dideli specialieji poreikiai ar nustatytas 30 %–55 % darbingumo lygis (iš dalies darbingas) arba vidutiniai specialieji poreikiai;

16.5. daugiavaikių šeimos vaikams;

16.6. studentų šeimų vaikams;

16.7. vaikams iš šeimų, auginančių tris ir daugiau vaikų iki 18 metų (iki 24 metų, jei mokosi dieniniame skyriuje);
16.8. vaikams, gyvenantiems su vienu iš tėvų;

16.9. vaikams, kurių vienas iš tėvų atlieka tikrąją karo tarnybą;

16.10. vaikams, kurių vienas iš tėvų dirba Gimnazijoje.

17. Gimnazijos vadovas, prieš priimdamas vaiką į Gimnaziją, patikrina, ar tebegalioja teisė į prioritetą.

18. Klasių sąrašus tvirtina Gimnazijos direktorius iki rugsėjo 1 d.

19. Mokytis pagal pagrindinio ugdymo programą priimami vaikai, pateikę Gimnazijos direktoriui pradinio išsilavinimo pažymėjimą.

20. Mokytis pagal vidurinio ugdymo programą priimamas asmuo pateikęs Gimnazijos direktoriui pagrindinio išsilavinimo pažymėjimą.

21. Mokinys, nebaigęs pradinio, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programos, tęsti mokslų priimamas pateikęs Gimnazijos direktoriui mokymosi pasiekimų pažymėjimą arba pažymą apie jo mokymosi pasiekimus ankstesnėje mokykloje.

22. Klases (grupes) komplektuoja Gimnazijos direktoriaus sudaryta komisija.
23. Gimnazijos direktorius:

23.1. kiekvienais kalendoriniais metais iki kovo 1 d. tvirtina įsakymu komisijos sudėtį, kurią sudaro pirmininkas, sekretorius ir 3 nariai; 
23.2. komisijos pirmininko teikimu įsakymu tvirtina į Gimnaziją priimtų mokinių, klasių (grupių) sąrašus, sprendžia priėmimo metu iškilusius klausimus.

24. Prašymai į Gimnazijos naujas klases priimami Gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka. Dokumentai priimami iki rugpjūčio 31 d. Į kitas laisvas vietas klasėse dokumentai priimami ištisus metus.

25. Asmuo, pageidaujantis mokytis pagal pagrindinio ar vidurinio ugdymo programą, pateikia prašymą ir dokumentą apie mokymosi pasiekimus ar įgytą išsilavinimą. Prašymą už vaiką iki 16 metų pateikia vienas iš tėvų (globėjų, rūpintojų), 16–18 metų vaikas – turintis vieno iš tėvų (globėjų, rūpintojų) raštišką sutikimą.
26. Prašyme nurodomi tikslūs duomenys apie gyvenamąją vietą ir telefonas pasiteirauti.

27. Mokiniai, baigę pagrindinio ugdymo programą, įgiję atitinkamą išsilavinimą ir pageidaujantys tęsti mokymąsi pagal aukštesnio lygmens ugdymo programą Gimnazijoje, Gimnazijos direktoriui pateikia prašymą ir pagrindinio išsilavinimo pažymėjimo kopiją.

28. Prašymai dėl priėmimo į Gimnaziją registruojami prašymų registracijos žurnale.

29. Asmens priėmimas mokytis pagal pagrindinio ar vidurinio ugdymo programas įforminamas mokymo sutartimi ir direktoriaus įsakymu iki pirmos mokymosi dienos. Mokymo sutartyje aptariami Gimnazijos ir asmens įsipareigojimai, jų nevykdymo pasekmės:

29.1. mokymo sutartis su kiekvienu naujai atvykusiu mokiniu bei Gimnazijos mokiniu, pradedančiu mokytis pagal aukštesnio lygmens ugdymo programą, sudaroma jo mokymosi pagal tą ugdymo programą laikotarpiui;

29.2. abu sutarties egzempliorius pasirašo Gimnazijos direktorius ir prašymo pateikėjas. Vienas sutarties egzempliorius įteikiamas prašymą pateikusiam asmeniui, antras sutarties egzempliorius segamas į asmens bylą;

29.3. už vaiką iki 16 metų sutartį pasirašo vienas iš tėvų (globėjų, rūpintojų);
29.4. 16–18 metų vaikas sutartį pasirašo tik turėdamas vieno iš tėvų (globėjų, rūpintojų) raštišką sutikimą;

29.5. mokymo sutartis registruojama mokymo sutarčių registracijos žurnale;
29.6. sudarius mokymo sutartį asmuo įtraukiamas į Mokinių registrą, formuojama jo asmens byla;

29.7. mokinio asmens byloje saugoma išsilavinimo pažymėjimo kopija. Originalas grąžinamas jo pateikėjui;

29.8. išvykusio iš Gimnazijos mokinio asmens byla lieka Gimnazijoje. Gavus mokyklos, kurioje mokinys tęsia mokslą, prašymą, mokyklai išsiunčiamos prašomų dokumentų kopijos. Mokinys, išvykdamas iš Gimnazijos, turi atsiskaityti su Gimnazijos biblioteka ir klasės auklėtoju;

29.9. mokinio laikinas išvykimas gydytis ir mokytis įforminamas direktoriaus įsakymu, jame nurodant laikino išvykimo priežastį. Priėmimas į ligoninės ar sanatorinę mokyklą įforminamas tos mokyklos direktoriaus įsakymu, jame nurodant „gydymosi laikotarpiui“.

30. Mokinių paskirstymas į klases (srautus) įforminamas direktoriaus įsakymu (ais).
IV SKYRIUS

PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ TEISĖS IR PAREIGOS
31. Gimnazijos darbuotojų teisės, pareigos ir atsakomybė reglamentuojama Gimnazijos nuostatuose, pareigybės aprašymuose, Taisyklėse, kituose Gimnazijos vidaus dokumentuose.

32. Darbuotojų teisės: 
32.1. gauti informaciją, susijusią su darbo santykiais, darbo užmokesčiu;

32.2. dirbti saugioje aplinkoje, turėti higienos reikalavimus atitinkančią ir tinkamai aprūpintą darbo vietą;

32.3. kelti kvalifikaciją;
32.4. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

32.5. atostogauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir įstatymuose nustatyta tvarka;

32.6. ginti pažeistas savo teises ir teisėtus interesus;

32.7. reikalauti, kad darbdavys laikytųsi kolektyvinės sutarties ir sutarčių su darbuotojais.
33. Darbuotojų pareigos: 
33.1. laikytis pareigybės aprašymuose patvirtintų reikalavimų pareigybei;

33.2. laikytis saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos taisyklių, laiku ir tiksliai vykdyti Gimnazijos vadovų nurodymus, nustatytus darbo sutartyse, Taisyklėse;
33.3. laikytis Gimnazijoje nustatyto darbo ir poilsio režimo;

33.4. žinoti ir laikytis asmens duomenų saugumo reikalavimų, saugiai naudotis kompiuterine ir kita įranga;

33.5. puoselėti emociškai saugią Gimnazijos aplinką, reaguoti į smurtą ir patyčias pagal Gimnazijoje nustatytą tvarką;

33.6. dalyvauti mokymosi pasiekimų patikrinimo, įskaitų, testų, brandos egzaminų organizavimo, vykdymo, vertinimo ir apeliacinėse komisijose;

33.7. pamokas pradėti ir baigti nustatytu laiku;

33.8. savavališkai nepalikti mokinių be priežiūros kabinetuose, aktų, sporto ir konferencijų salėse; 
33.9. supažindinti su saugaus elgesio taisyklėmis kūno kultūros, fizikos, chemijos, technologijų, informacinių technologijų pamokose, Gimnazijoje ir jos teritorijoje;

33.10. mokinių išvykas į gamtą, ekskursijas, išvykas prie vandens telkinių ir kitus, už Gimnazijos ribų vykdomus renginius, organizuoti tik leidus Gimnazijos direktoriui;

33.11. stebėti mokinio pažangą ir esant būtinybei mokytojas elektroniniame dienyne rašo pastabas mokinio tėvams (globėjams, rūpintojams);

33.12. esant būtinybei informuoti mokinių tėvus (globėjus, rūpintojus) apie mokinių lankomumą, elgesį ir mokymosi rezultatus;

33.13. tvarkyti pedagoginės veiklos dokumentus, elektroninį dienyną;

33.14. pavaduoti sergančius ar išvykusius mokytojus;

33.15. apie neatvykimą į darbą pranešti Gimnazijos direktoriui ar pavaduotojams iš vakaro arba tą pačią dieną, bet ne vėliau kaip 30 min. iki darbo pradžios;

33.16. neužtęsti pamokų per pertraukoms skirtą laiką, 
33.17. budėti per pertraukas pagal direktoriaus patvirtintą grafiką; 
33.18. pastebėjus ar įtarus mokinį esant apsvaigus nuo psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, mokinio atžvilgiu taikomą smurtą ar įvairaus pobūdžio išnaudojimą, nedelsiant informuoti Gimnazijos administraciją;

33.19. užtikrinti ugdomų mokinių saugumą; draudžiama šalinti mokinius iš pamokų;

33.20. įvykus nelaimingam atsitikimui iš karto informuoti Gimnazijos administraciją;

33.21. be Gimnazijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens sutikimo neperduoti vykdyti savo pareigų ar darbo kitiems asmenims, keisti pamokų ar neformaliojo švietimo užsiėmimų tvarkaraštį;

33.22. laiku pasitikrinti sveikatą ir pristatyti tai patvirtinančius dokumentus;

33.23. už Gimnazijos ribų teigiamai atsiliepti apie Gimnazijos veiklą, bendradarbius, savo darbais ir veiksmais formuoti gerą Gimnazijos įvaizdį;

33.24. norėdami išvykti iš darbo dėl asmeninių priežasčių darbuotojai Gimnazijos direktoriui pateikia prašymą raštu ir išvyksta gavę direktoriaus sutikimą. 
34. Pagrindinės Gimnazijos direktoriaus ir pavaduotojų pareigos pagal paskirstytas darbo sritis:
34.1. organizuoti darbuotojų darbą taip, kad kiekvienas jų dirbtų pagal savo specialybę ir kvalifikaciją, turėtų jam paskirtą darbo vietą;

34.2. ginti darbuotojų garbę ir orumą;

34.3. užtikrinti, kad būtų tinkamai techniškai įrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo sąlygos, atitinkančios saugos ir sveikatos taisyklių reikalavimus;

34.4. aprūpinti darbuotojus pagal profesijas reikalingomis asmeninėmis apsauginėmis priemonėmis ir užtikrinti higienos sąlygas; 
34.5. supažindinti darbuotojus su pareigybių aprašymais;

34.6. organizuoti darbuotojų kvalifikacijos kėlimą;

34.7. laiku supažindinti darbuotojus su užduotimis, jų įvykdymo sąlygomis bei terminais, taupyti žaliavų, medžiagų, energijos ir šilumos resursus;

34.8. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi pareigybių aprašymų, darbo laiko režimo, saugos ir sveikatos instrukcijų, higienos, priešgaisrinės saugos reikalavimų;

34.9. teikti siūlymų Gimnazijos direktoriui dėl darbuotojų skatinimo ir atsakomybės už pareigų pažeidimus;

34.10. konfliktinėmis aplinkybėmis elgtis objektyviai ir nešališkai, išklausyti abiejų pusių argumentus ir ieškoti objektyvaus sprendimo;

34.11. drausti diskriminaciją Gimnazijoje bet kokiais pagrindais.
V SKYRIUS

GIMNAZIJOS DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

35. Už ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už labai gerus darbo rezultatus gali būti skatinama padėka, dovana, ekskursija ar išvyka, skirta vienkartinė piniginė išmoka, suteiktos papildomos atostogos (mokinių atostogų metu). 
36. Už darbo drausmės pažeidimus, pareigų nevykdymą ar netinkamą jų vykdymą Gimnazijos direktorius įspėja darbuotoją apie galimą jo atleidimą už antrą tokį pažeidimą per metus.

37. Šiurkštus darbuotojo darbo pareigų pažeidimas gali būti darbo sutarties nutraukimo priežastimi.

38. Gimnazijoje be Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytų šiurkščių darbo pareigų pažeidimų nustatomi šie šiurkštūs darbo pareigų pažeidimai:
38.1. neleistinas elgesys su mokiniais, jų tėvais (globėjais, rūpintojais), bendradarbiais, lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pažeidžiantys žmonių konstitucines teises; 
38.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteisėtų pajamų sau ar kitiems asmenims;

38.3. vėlavimas į pamoką, išėjimas iš pamokos be administracijos leidimo;

38.4. atsisakymas tikrintis sveikatą, atsisakymas išklausyti privalomą higienos žinių ir pirmosios medicininės pagalbos kursą;

38.5. tyčia padaryta turtinė žala.

39. Sprendimą nutraukti darbo sutartį dėl darbuotojo padaryto pareigų pažeidimo darbdavys turi priimti įvertinęs pažeidimo sunkumą ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltę.
40. Darbuotojas, galimai pažeidęs pareigas, Gimnazijos direktoriaus įsakymu privalo pateikti raštišką pasiaiškinimą. 
41. Jeigu darbuotojas atsisako pateikti raštišką pasiaiškinimą dėl galimų pareigų pažeidimo, atsisako susipažinti su įspėjimu ar darbo sutarties nutraukimu, Gimnazijos direktorius sudaro trijų asmenų komisiją ir surašo įvykio fiksavimo aktą.

42. Įspėjimą apie galimą atleidimą už antrą tokį darbuotojo pareigų pažeidimą, sprendimą nutraukti darbo sutartį dėl darbuotojo padaryto pareigų pažeidimo Gimnazijos direktorius priima ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo darbuotojo pareigų pažeidimo paaiškėjimo ir ne vėliau kaip per šešis mėnesius nuo jo padarymo dienos.

VI SKYRIUS

MOKINIŲ TEISĖS IR PAREIGOS

43. Mokinių teisės:

43.1. nemokamai gauti informaciją apie veikiančias mokyklas, švietimo programas, mokymosi formas;

43.2. mokytis pagal savo gebėjimus ir poreikius ir įgyti valstybinius standartus atitinkantį išsilavinimą;

43.3. sulaukus 14 metų savarankiškai pasirinkti dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) programas;

43.4. gauti geros kokybės švietimo paslaugas;

43.5. laikyti egzaminus, liudijančius, kad tam tikra formaliojo švietimo programa įvykdyta;
43.6. pasirinkti formaliojo švietimo programas, papildančius bei jo saviraiškos poreikius tenkinančius šių programų modulius, pasirenkamųjų dalykų programas, kursus, egzamino tipą, mokytis pagal individualias ugdymo programas;

43.7. gauti socialinę, psichologinę, specialiąją, informacinę pagalbą, informaciją apie savo pasiekimų vertinimą ir kitą su mokymusi susijusią informaciją;

43.8. mokytis savitarpio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje aplinkoje, turėti higienos reikalavimus atitinkančius mokymosi krūvį ir darbo vietą;

43.9. būti objektyviai įvertintam už mokymosi pasiekimus;

43.10. dalyvauti Gimnazijos savivaldoje;

43.11. įstatymų nustatyta tvarka ginti savo teises.
44. Mokiniai privalo:
44.1. sudarę mokymo sutartį, laikytis visų jos sąlygų, Gimnazijos darbo tvarką reglamentuojančių dokumentų;

44.2. gerbti Gimnazijos simbolius, tradicijas;

44.3. gerbti mokytojus ir kitus Gimnazijos bendruomenės narius;

44.4. lankyti Gimnaziją, nevėluoti į pamokas, stropiai mokytis;

44.5. kiekvieną dieną turėti vadovėlius, sąsiuvinius, rašymo ir kitas pamokoje reikalingas priemones, sąžiningai atlikti pateiktas užduotis;

44.6. įėjus į kabinetą mokytojui ar kitam asmeniui atsistoti; 
44.7. norėdami kalbėti, turi pakelti ranką;

44.8. sėdėti mokytojo nurodytoje vietoje;

44.9. laikytis saugos reikalavimų (nebėgioti, nesistumdyti, netriukšmauti, netrankyti durų, nesėdėti ant palangių, taupiai naudoti elektros energiją ir vandenį);
44.10. striukes, paltus prieš pamokas palikti drabužinėje arba spintelėje;
44.11. rūbus į drabužinę priduoti tik su tvarkingomis pakabomis;

44.12. paliekant rūbus drabužinėje pasiimti  vertingus daiktus;

44.13. paliekant rūbus, šalikus, kepures, pirštines tvarkingai sukišti į kišenes arba rankoves;

44.14. palikus rūbus, pasiimti nustatyto pavyzdžio žetoną, o pasiimant rūbus pateikti žetoną. Pametęs žetoną privalo atlyginti žetono kainą;

44.15. persirengus kūno kultūros pamokoms, rūbuose nepalikti vertingų daiktų, už jų dingimą Gimnazija neatsako;

44.16. bibliotekoje, skaitykloje elgtis mandagiai, netriukšmauti, nerėkauti;

44.17. valgykloje nesistumdyti, nelaistyti, nedrabstyti maisto, netrukdyti valgyti kitiems;

44.18. Gimnazijos valgykloje valgyti tik pagal direktoriaus įsakymu patvirtintą maitinimo grafiką;

44.19. palikti valgykloje kuprines, sportinę aprangą tam skirtoje vietoje;
44.20. pavalgius nusinešti indus į tam skirtą vietą;

44.21. laikytis higienos reikalavimų, vilkėti švarius, tvarkingus drabužius, neplatinti užkrečiamų ligų sukėlėjų;

44.22. saikingai vartoti kosmetiką, nešioti kuklius papuošalus;

44.23. sportinę aprangą vilkėti tik kūno kultūros pamokose (jos nepalikti kabinetuose);

44.24. turėti mokinio pažymėjimą, jį pateikti Gimnazijos darbuotojams paprašius;

44.25. iki rugsėjo 15 d. pasitikrinti sveikatą ir pateikti sveikatos pažymėjimą;
44.26. nedelsiant pranešti mokytojams ar Gimnazijos administracijai apie nelaimingą atsitikimą Gimnazijoje ar jos teritorijoje.

45. Mokiniams draudžiama:
45.1. naudoti fizinę ir moralinę prievartą, reketuoti, skriausti, įžeidinėti klasės draugus ir kitus bendruomenės narius;

45.2. vartoti necenzūrinius žodžius;

45.3. rūkyti tabako ir elektronines cigaretes bei jų turėti Gimnazijoje ir jos teritorijoje;

45.4. vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines medžiagas, kitaip svaigintis ar ateiti į Gimnaziją apsvaigus;

45.5. vartoti energetinius gėrimus bei jų turėti ar kitaip perduoti Gimnazijoje ir jos teritorijoje;

45.6. žaisti azartinius žaidimus;

45.7. atsinešti į Gimnaziją ugdymo procesui nereikalingus daiktus (ginklus, dujų balionėlius, pirotechnines priemones, kortas, garso įrašus, laikraščius, žurnalus, kurie tiesiogiai skatina ar propaguoja karą, žiaurų elgesį, smurtą, pornografiją);

45.8. Gimnazijoje būti su riedučiais, atsinešti riedlentes;

45.9. kviestis ir vestis į Gimnaziją pašalinius asmenis (galima vestis tik administracijai leidus);

45.10. pamokų metu ruoštis įvairiems renginiams;

45.11. pertraukų ir pamokų metu išeiti iš Gimnazijos teritorijos (norėdami išeiti turi atnešti klasės auklėtojui tėvų (globėjų, rūpintojų) sutikimą);

45.12. savavališkai pasišalinti iš pamokos;

45.13. pamokų metu valgyti, kramtyti kramtomąją gumą, gerti gėrimus (leidus mokytojui, galima atsigerti vandens);

45.14. viešai demonstruoti intymius jausmus;

45.15. dėvėti atvirus, trumpus marškinėlius (pakėlus rankas neturėtų matytis nuogas kūnas), trumpus sijonus (sijono ilgis turi būti ne trumpesnis, negu siekia nuleistų rankų pirštų galai), avėti pliažo apavą (šlepetes), nešioti patalpose kepures ir gobtuvus;

45.16. palikti striukes, paltus kabinetuose, valgykloje, persirengimo kambariuose prie sporto salės, ant palangių;

45.17. pamokų metu naudotis grotuvais, mobiliais telefonais, laikyti juos ant suolo (telefonai turi būti išjungti, laikomi kišenėje arba kuprinėje);

45.18. fotografuoti ir filmuoti Gimnazijoje ar teritorijoje negavus Gimnazijos administracijos leidimo;

45.19. gadinti ir vogti Gimnazijos turtą;

45.20. šiukšlinti Gimnazijoje ir jos teritorijoje.

VII SKYRIUS

MOKINIŲ SKATINIMAS IR ATSAKOMYBĖ
46. Mokinių skatinimas:

46.1. labai gerai besimokančių mokinių nuotraukos talpinamos Gimnazijos pirmūnų lentoje, gavus tėvų (globėjų, rūpintojų) raštišką sutikimą;
46.2. labai gerai besimokantys mokiniai: tarptautinių, respublikos, savivaldybės olimpiadų, konkursų, varžybų nugalėtojai, prizininkai ir aktyviai dalyvaujantys Gimnazijos bendruomenės veikloje apdovanojami padėkos raštais, atminimo dovanomis su Gimnazijos simbolika, skatinami ekskursijomis;

46.3. informacija apie labai gerai besimokančius mokinius; tarptautinių, respublikos olimpiadų, konkursų, varžybų nugalėtojus ir prizininkus skelbiama Gimnazijos tinklalapyje;

46.4. konkurso „Metų mokinys“ laureatai apdovanojami mokslo metų pradžios šventės metu (abiturientai – brandos atestatų įteikimo šventės metu).

47. Mokinių atsakomybė:

47.1. mokinio padarytą žalą Gimnazijai atlygina mokinio tėvai (globėjai, rūpintojai);

47.2. nulinė tolerancija mokiniams, rūkantiems, vartojantiems alkoholį, psichoaktyvias medžiagas gimnazijoje ir jos teritorijoje. Apie nusižengimus: rūkymą, alkoholio vartojimą, draudžiamų medžiagų įsinešimą į gimnaziją ir jos teritoriją, buvimą apsvaigus nuo psichoaktyvių medžiagų, informuojama policija, pranešama Gimnazijos direktoriui, mokinių tėvams (globėjams, rūpintojams);

47.3. mokinių nusižengimai įforminami drausmės pažyma. Pasikartojus nusižengimams mokinių elgesys svarstomas Vaiko gerovės komisijoje ar direkcinėje taryboje;

47.4. ypatingais atvejais (sunkus nusikaltimas, piktybiškas šių Taisyklių nesilaikymas), gavus raštišką Vaiko teisių apsaugos skyriaus sutikimą, mokinys gali būti šalinamas iš Gimnazijos. Gimnazijos tarybai pasiūlymą teikia Gimnazijos direktorius.
VIII SKYRIUS

DARBO IR POILSIO LAIKAS
48. Gimnazijoje nustatoma penkių darbo dienų savaitė.

49. Darbo dienomis Gimnazijoje veikla organizuojama nuo 7.00 val. iki 21.00 val. Kitu laiku budi sargai, įjungiama signalizacija.

50. Gimnazijos administracija dirba nuo 7.30 val. iki 16.30 val.

51. Darbo laikas ir pietų pertraukos darbuotojams nustatomos pagal direktoriaus patvirtintą grafiką.

52. Pamokos trukmė visose klasėse – 45 minutės, pamokų pradžia – 8.00 val.

53. Pertraukų trukmė: 10–15 minučių, ilgoji pertrauka 25 minutės.

54. Valgyklos darbo laikas: 8.45–14.00 val. Mokiniai maitinami pagal direktoriaus įsakymu patvirtintą grafiką.
55. Darbuotojų darbo laiką darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose žymi direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams ir mėnesio pabaigoje pateikia direktoriui pasirašyti.
56. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas yra atsakingas už savalaikį asmens, pildančio darbo laiko apskaitos žiniaraštį, informavimą apie pasikeitimus darbe.

57. Gimnazijoje nedirbama valstybės nustatytomis švenčių dienomis. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda.

IX SKYRIUS

BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS

58. Gimnazijoje budi direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir mokytojai.

59. Budėjimas organizuojamas ir vykdomas pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintą grafiką.

60. Siekiant užtikrinti mokinių saugumą, Gimnazijos patalpos ir prieigos stebimos vaizdo kameromis.

61. Vaizdo kamerų duomenis galima naudoti tik Gimnazijos direktoriui leidus.

62. Budintis administracijos atstovas privalo stebėti mokytojų budėjimą. Kilus nesklandumams užtikrina tvarką.
63. Budintis mokytojas privalo užtikrinti tvarką savo budėjimo vietoje.
64. Mokytojai privalo budėti prisisegę identifikacines korteles su užrašu „Budintis mokytojas“.

65. Mokytojams už budėjimą skiriamos 6 (šešios) apmokamos laisvos dienos: po 
1 (vieną) dieną mokinių rudens ir pavasario ir po 2 (dvi) dienas – šv. Kalėdų ir žiemos atostogų metu.

X SKYRIUS

MOKYTOJŲ DARBO KRŪVIO SANDARA
66. Mokytojų darbo krūvių sandaros projektus naujiems mokslo metams sudaro Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamas sritis iki birželio 10 dienos. Skiriant mokytojui kontaktines valandas atsižvelgiama į Gimnazijos darbuotojų darbo apmokėjimo sistemos apraše patvirtintą mokytojų darbo krūvio sandarą, Gimnazijos ugdymo planą, dalyko mokytojo įgytą kvalifikacinę kategoriją, mokinių pasiekimus, mokymo tęstinumą, Gimnazijos interesus. Skirstant mokytojų darbo krūvį laikomasi protingumo, teisingumo ir sąžiningumo principų.
67. Mokytojų darbo krūvio projektas naujiems mokslo metams aptariamas metodinėje taryboje ir metodinėse grupėse.

68. Mokytojų kontaktinių valandų skaičius per metus kiekvienais mokslo metais gali skirtis priklausomai nuo Gimnazijos ugdymo plano, sukomplektuotų klasių skaičiaus, pasikeitusios pedagogo kvalifikacijos, jo kompetencijų, mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) prašymų.
69. Nekontaktinės valandos, susijusios su veikla bendruomenei, gali būti skiriamos už:
69.1. darbą Gimnazijos taryboje ir profesinės sąjungos komitete;
69.2. darbą Gimnazijos mokytojų taryboje;

69.3. vadovavimą ir (ar) dalyvavimą Gimnazijos metodinių grupių, darbo grupių, komisijų veikloje;

69.4. mokinių ruošimą, dalyvavimą projektuose, konkursuose, olimpiadose, varžybose ir kt. renginiuose;

69.5. vadovavimą klasei;

69.6. dalyvavimą prevencijos programose;
69.7. veiklos planavimą;

69.8. renginių rengimą ir organizavimą;

69.9. mokinių konsultavimą;

69.10. Gimnazijos tinklalapio ir elektroninio dienyno administravimą.

70. Mokytojų darbo krūvio sandaros pakeitimus tvirtina Gimnazijos direktorius, suderinęs su Gimnazijos profesinės sąjungos komitetu ir savivaldybės administracijos Švietimo, kultūros ir sporto skyriumi.

71. Mokytojų metinė darbo laiko norma gali keistis tik dėl objektyvių priežasčių (mokinių skaičiaus mažėjimas ar didėjimas, klasių komplektų skaičiaus mažėjimas ar didėjimas, pareigų pažeidimas).

72. Esant nesutarimams dėl darbo krūvio paskirstymo, ginčai sprendžiami Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
XI SKYRIUS

DARBUOTOJŲ DARBO APMOKĖJIMAS
73. Darbuotojų darbo apmokėjimo tvarką nustato Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymas ir Gimnazijos darbuotojų darbo apmokėjimo sistemos aprašas.
74. Darbuotojams darbo užmokestis mokamas du kartus per mėnesį: kiekvieno mėnesio 15 d. (jeigu 15 d. sutampa su šeštadieniu, tai mokama 14 d. (penktadienį), o jei 15 d. sutampa su sekmadieniu, tai – 16 d. (pirmadienį) ir paskutinę mėnesio darbo dieną. Darbo užmokestis pervedamas į darbuotojo banko sąskaitą. Informacinį pranešimą apie priskaičiuotą darbo užmokestį darbuotojai gali paimti Gimnazijos buhalterijoje.

75. Atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų pradžią. Darbuotojo atskiru prašymu atostoginiai gali būti išmokami kitu laiku.
76. Avanso dydis nustatomas individualiu darbuotojo ir administracijos susitarimu.

77. Darbuotojams už darbą naktį, švenčių, poilsio dienomis mokama įstatymų nustatyta tvarka. 
XII SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

78. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo datos.

79. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasirašytinai per 7 (septynias) darbo dienas susipažįsta visi Gimnazijos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai pasirašytinai supažindinami prieš pasirašant darbo sutartį.

__________________________________

