PATVIRTINTA
Zelvos gimnazijos direktoriaus
2019 m. gruodzio 27 d. jsakymu Nr.V-146

UKMERGES R. ZELVOS GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — ugdyti Zelvos gimnazijos (toliau — Gimnazijos)
darbuotojy ir moksleiviy teigiama pozitrj j darba, stiprinti darbo drausme, racionaliai naudoti
darbo laika.

2. Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés taikomos mokytojams, Kitiems
pedagoginiams ir techniniams darbuotojams, mokiniams.

3. Gimnazija yra vaiky ugdymo jstaiga, savo veiklg grindzianti Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiky teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos teisés aktais, gimnazijos nuostatais.

4. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia gimnazijos steigéjas
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos nustatyta tvarka.

I1. MOKINIU, IKIMOKYKLINIO AMZIAUS VAIKU PRIEMIMAS I GIMNAZIJOS
KLASES IR IKIMOKYKLINIO UGDYMO GRUPES

5. Moksleiviai j Gimnazija priilmami vadovaujantis  Mokiniy priémimo |
Ukmergés rajono savivaldybés bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprasu, vaikai |
ikimokyklinio ugdymo grupes — Vaiky priémimo j Ukmergés rajono savivaldybés ugdymo
istaigy ikimokyklines ir prieSmokyklines grupes tvarkos aprasSu. Priémimas ir i$vykimas
iforminamas direktoriaus jsakymu.

6. Priimti | gimnazija mokiniai ir ikimokyklinio ugdymo skyriy vaikai
registruojami Mokiniy registre.

7. Klasés ir ikimokyklinio ugdymo skyriaus grupés komplektuojamos pagal
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos ir steigéjo nustatyta tvarka.

8. Moksleiviui i§vykus mokytis kitur, i§siuniamas praneSimas ugdymo jstaigai,
kurioje jis ketina mokytis.

9. Moksleiviy abéceliné knyga suformuojama i§ Mokiniy registro.

I111.DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA IR DARBO APMOKEJIMAS

10. Gimnazijos direktorius priima j darbg ir atleidzia i§ jo direktoriaus
pavaduotojus, pedagoginj ir kitg personalg Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Darbuotojai priimami ] darbg ir atleidziami i§ jo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

12. Priimant j darbg, darbuotojas gimnazijos administracijai turi pateikti:

12.1. prasSyma d¢l priémimo j darba;

12.2. pasa ar asmens tapatybés kortele;

12.3. vieng fotonuotrauka (3x4);

12.4. iSsilavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

12.5. medicining knygele F048/a arba iSankstinio sveikatos tikrinimo pazyma
F047/a;
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12.6. gimnazijos direktorius gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus —
gyvenimo apraSyma, kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus ir kt., jeigu tai
reglamentuoja galiojantys jstatymai ar kiti teisés aktai.

13. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas darbo sutartimi ir jsakymu. Darbo
sutartyje turi biiti nurodyta darbovieté, darbo funkcijos ir darbo apmokéjimo salygos.

14. Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg ir sglygas reglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai, Zelvos gimnazijos darbo apmokéjimo sistema ir kiti teisés aktai.

15. Priimant darbuotojg j darbg arba nustatyta tvarka perkeliant j kitag darba,
gimnazijos administracija supazindina darbuotoja su skiriamu darbu, darbo sglygomis,
pareigybés apra§ymu, darby saugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, gimnazijos nuostatais
ir $iomis darbo tvarkos taisyklémis.

16. Gimnazijoje vedama kickvieno darbuotojo asmens byla, kurig sudaro
i§silavinimo dokumento kopija, darbo sutartis ir kiti su darbo santykiais susij¢ dokumentai.
Gimnazijos direktoriaus asmens byla saugoma pas steigéja.

17. Nutraukti arba pakeisti darbo sutartj leidziama tik tais atvejais, kurie numatyti
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

18. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas direktoriaus jsakymu. Atleidimo diena
laikoma paskutiné darbo diena. Atleidimo i§ darbo dieng su juo galutinai atsiskaitoma.

19. Nutraukiant darbo sutartj, organizuojamas darby, inventoriaus, dokumenty
perdavimas pagal perdavimo — perémimo aktg, kurj pasiraSo atleidZziamas darbuotojas ir jo
pareigas perimantis darbuotojas. Jei toks darbuotojas néra paskirtas perdavimo — priémimo akta
pasiraSo gimnazijos direktorius. Nutraukiant darbo sutart] su gimnazijos direktoriumi, perdavimo
ir perémimo akty, pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus laikinai perémes asmuo) ir naujasis
direktorius.

IV.BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

20. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo
pareigas, nustatytas gimnazijos nuostatuose ir pareigybés apraSymuose, laikytis darbo drausmés,
vykdyti teisétus gimnazijos vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus.

21. Gimnazijos bendruomenés nariai savitarpio santykius privalo grjsti supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo, abipusés pagarbos ir lygiy galimybiy principais.

22. Laikytis darby ir prieSgaisrinés saugos taisykliy, sanitariniy higienos
reikalavimy.

23. Baigus darbg, palikti tvarkingg darbo viets, iSjungti elektra, patikrinti ar
tinkamai uZdaryti langai, uzrakinti patalpas.

24. Sistemingai kelti dalyking kvalifikacija.

25. Pedagogai yra atsakingi uz vaiky Saugumg Gimnazijoje per pamokas,
neformaliojo ugdymo uzsiémimus ir kitus ugdomosios veiklos renginius, kuriuos organizuoja
Gimnazija, taip pat ekskursijy ir turistiniy zZygiy metu. Visais mokiniy traumatizmo atvejais
pedagogai turi nedelsiant informuoti gimnazijos administracija.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

26. Gimnazijoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité.

27. Gimnazijoje nustatomas toks normuotos darbo dienos laikas: darbo pradzia 8.00
val., darbo pabaiga 17.00 val. Konkretus darbo ir poilsio laikas kiirikams, sargams ir Kitiems
darbuotojams, atsizvelgus i jy darbo pobudj, nustatomas atskiru darbo grafiku. Darbo grafika
tvirtina gimnazijos direktorius.

28. Pedagoginiy darbuotojy darbo laika reglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai, pamoky ir popamokinés veiklos tvarkara$¢iai. Uzsiémimy tvarkaras$éius tvirtina
gimnazijos direktorius.
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29. Mokiniy atostogos, nesutampancios su eilinémis atostogomis, laikomos
pedagoginio darbuotojo darbo laiku pagal pamoky tvarkarastj.

30. Pries iSeinant mokytojams atostogauti, gimnazijos direktorius nustato
pedagogams darbo kriivj naujiems mokslo metams. Jiems paliekamas klasiy perimamumas.

31. Sumazinti darbo kriivi mokytojams galima tik sumazéjus Gimnazijoje mokiniy
ir klasiy komplekty skaiciui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

32. Pasitelkti gimnazijos darbuotojus (mokytojus, auklétojus ir kitus) per poilsio ir
Svenciy dienas budéti arba kitiems darbams atlikti leidziama tik iSimtinais atvejais, numatytais
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

33. Mokiniy atostogy metu gimnazijos aptarnaujantis personalas dirba tkinius
darbus, nereikalaujancius specialiy ziniy (smulkus remontas, darbai gimnazijos teritorijoje ir kt.)
nustatyto darbo laiko ribose.

34. Esant reikalui, organizuojami gimnazijos darbo kolektyvo bendri susirinkimai.
Mokytojy tarybos posédziai paprastai vyksta vieng kartg per trimestrg (pusmeti). Mokytojy
metodiniy grupiy uzsiémimai organizuojami ne daugiau kaip du kartus per trimestrg. Bendri
mokiniy tévy (globejy) susirinkimai Saukiami ne reciau kaip du kartus per metus.

35. Bendri darbo kolektyvo susirinkimai, mokytojy tarybos posédziai, gimnazijos
metodiniy grupiy uzsiémimai turi trukti ne ilgiau kaip dvi valandas, tévy susirinkimai - 1,5 val.

36. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu. Kasmetiniy atostogy eiliSkumg nustato gimnazijos administracija, atsizvelgdama j
bitinumg uztikrinti normaly gimnazijos darbg ir palankias gimnazijos darbuotojy poilsio salygas.
Gimnazijos pedagogams atostogos suteikiamos moksleiviy vasaros atostogy metu.

37. Gimnazijos direktoriui atostogas suteikia steigéjas.

VI.DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

38. Buti tinkamo elgesio ir aukstos moralés pavyzdziu darbe, buityje ir vieSose
vietose.

39. Visada biiti atidiems vaikams, mandagiai elgtis su mokiniy tévais ir kolektyvo
nariais.

40. Uztikrinti darbo vietoje Svarg ir tvarka, laikytis nustatytos tvarkos, saugant
materialines vertybes ir dokumentus.

41. Padéti kolegoms, jei kuris nors turi asmeniniy problemy arba jam nesiseka
darbe.

42. Pedagogams, Kitiems gimnazijos darbuotojams draudziama bati darbe
neblaiviems ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy.

VIil. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMAS

43. Ugdymo procesas organizuojamas pagal ugdymo plana.

44. Pamokos prasideda 8.00 val. Pertrauky trukmé negali biiti trumpesné nei 10
min.

45. Mokytojams draudziama keisti savo nuoziiira pamoky tvarkarastj, pamoky ir
pertrauky trukme, paSalinti mokinius i§ pamoky (uzsiémimy), be priezitiros klas¢je palikti
mokinius pamoky ir pertrauky metu.

46. Susirgus ar iSvykus ] komandiruot¢ mokytojui, pagal gimnazijos galimybes
skiriamas jj pavaduojantis mokytojas.

VIII. BUDEJIMAS

47. Budéjimas gimnazijoje ir jos teritorijoje organizuojamas pagal gimnazijos
direktoriaus patvirtintg grafika.
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48. Budéjimui pertrauky ir organizuojamy renginiy metu Skiriami gimnazijoje
dirbantys pedagogai.

49. Budintis pedagogas privalo stebéti mokinius pertrauky metu, taip pat
apsilankanéius gimnazijoje kitus asmenis.

50. Apie netinkamg mokiniy elgesj, vykstanias paty¢ias budintis pedagogas
informuoja socialing pedagoge ar gimnazijos vadovus.

51. Gimnazijos vadovai periodiskai aptaria budéjimo rezultatus su mokiniais ir
mokytojais bendry susirinkimy metu.

52. Pedagogy budéjimas Sventiniuose renginiuose Organizuojamas pagal
direktoriaus jsakyma.

53. Budintieji $iuose renginiuose privalo uztikrinti tvarka.

IX.DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

54. Nedrausmingiems, nerupestingai atlickantiems savo pareigas arba jy
nevykdantiems darbuotojams gali biiti taikomos drausmings priemones (jsp¢€jimas, papeikimas ar
atleidimas i§ darbo).

55. Uz pasikartojan¢ius ir SiurkS¢ius darbo pareigy pazeidimus darbuotojai
atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

56. Uz saziningg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, jvairius
pasiekimus darbe darbuotojams gali bati taikomi paskatinimai (esant mokos fondo ekonomijai ir
gimnazijos tarybai pritarus, iSmokami priedai prie atlyginimy).

X. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES. SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

57. Mokiniai turi:

57.1. nevéluoti | pamokas ir kitus renginius, ateiti j gimnazijg $variai ir tvarkingai
apsirenge;

57.2. | gimnazijg atsinesti tik ugdymuisi reikiamas priemones. Draudziama jsinesti
aStrius daiktus (peilius ir kt.), Ziebtuvéelius, pirotechnikos priemones, degtukus, cigaretes,
energetinius ir alkoholinius gérimus, psichotropines medziagas. Kilus jtarimy, kad mokinys turi
atsineSes neleistiny priemoniy, gali biiti patikrinti jo asmeniniai daiktai;

57.3. pagarbiai elgtis su mokytojais, gimnazijos bendruomenés nariais, savo
bendramoksliais, neskriausti mazesniyjy, stropiai ir sgZiningai mokytis;

57.4. pamoky, kity renginiy metu elgtis drausmingai, netrikdyti pamokos rimties,
reaguoti ] mokytojo pastabas;

57.5. lankyti kiekvieng pamoka;

57.6. savavaliskai nepasiSalinti i§ pamoky. Jei dél svarbiy priezasciy reikia iSeiti i$
pamoky, gauti klasés auklétojo sutikima.

praleidus pamokas atnesti tévy parasyta pateisinamajj dokuments;

57.7. pertrauky metu tinkamai elgtis Gimnazijoje ir jos teritorijoje, reaguoti |
budinéiy pastabas;

57.8. gimnazijoje ir jos teritorijoje nerukyti, nevartoti svaiginanciy gérimy,
narkotiniy, psichotropiniy, kity psichikg veikian¢iy medziagy ar buti apsvaigus nuo Siy
medZiagy;

57.9. nenaudoti pirotechnikos priemoniy;

57.10. tausoti gimnazijos inventoriy, mokymo priemones, vadovélius, paimtas i$
bibliotekos knygas;

57.11. nelaikyti spintelése su ugdymo procesu nesusijusiy daikty

57.12. bibliotekoje lankytis nustatytu laiku, netriukSmauti, prie kompiuteriy
sédéti po vieng. nelaikyti ant kédziy kupriniy ir striukiy;
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57.13. pametes ar sugadings knyga, grazinti tokig pat knyga arba ja pakeisti
lygiaverte knyga;

57.14. valgyti valgykloje nustatytu laiku, kultaringai ir netrukdant kitiems;

57.15. pavalgius nunesti indus j surinkimo vieta.

57.16. be priekaisty vykdyti valgykloje budin¢iy mokytojy, valgyklos darbuotojy
nurodymus;

57.17. kultiringai elgtis popamokiniuose renginiuose;

57.18. pamoky metu nesinaudoti mobiliuoju telefonu. Mobilieji telefonai per
pamoka laikomi mokytojo nurodytoje vietoje;

57.19. netrukdyti dirbti kitiems per pamokas, klausyti mokytojo nurodymy.
Nevykdant $iy reikalavimy, mokiniui gali buti pakeista jo ugdymosi vieta, iSkvieciant j pamoka
administracijos atstova, socialinj pedagoga.

58. Mokiniy skatinimui gali biiti tatkomos Sios priemonés:

58.1. uz labai gerus ir gerus ugdymosi rezultatus gali biuiti pareik§ta mokytojo,
klasés auklétojo padéka;

58.2. uz labai gerus ugdymosi rezultatus gali buti pareikSta padéka direktoriaus
isakymu;

58.3. labai gerai besimokantys, aktyviis mokiniai apdovanojami padékos rastais,
diplomais;

59. Mokiniy drausminimui gali biti taikomos $ios priemonés:

59.1. pastaba zodziu;

59.2. praneSimas tévams (glob¢jams);

59.3. papeikimas;

59.4. grieztas papeikimas;

59.5. uz itin grubius teisétvarkos, gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy
pazeidimus mokiniams gali bati taikomos minimalios arba vidutinés prieziiros priemonés;

XI.MOKINIU IR DARBUOTOJU MAITINIMAS

60. Moksleiviai maitinami gimnazijos valgykloje pagal nustatyta grafika.

61. Gimnazijos valgykloje pietauti gali ir gimnazijos darbuotojai.

62. Valgyklos darbuotojai:

62.1. rupinasi sveiku mokiniy maitinimu;

62.2. laiku paruoSia maista, laikantis maisto produkty paruosimo technologijos,
higienos reikalavimuy;

62.3. valgyklos darbo laikas nustatomas atsizvelgiant | gimnazijos darbo
organizavimo biida.

X1l.  MOKINIU PAVEZEJIMAS

63. Mokiniai, gyvenantys toliau nei 3 km., pavezami gimnazijos ir marsrutiniu
transportu nemokamai.
64. Lésas mokiniy pavezejimui skiria steigéjas.

XIIl. SVEIKATOS PRIEZIURA

65. Visi gimnazijos darbuotojai privalo periodiskai pasitikrinti sveikatg pagal
nustatytus darbuotojy sveikatos tikrinimo reikalavimus. Laiku nepasitikring sveikatos, gali buti
nusalinti nuo darbo.

66. Mokiniy sveikatos prieziira vykdo Zelvos ambulatorijos ar kitos gydymo
jstaigos medikai.

67. Iki mokslo mety pradzios mokiniai pasitikrina sveikata.
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68. Prasidé¢jus mokslo metams, Ukmergés rajono Visuomenés sveikatos biuro
specialistas, dirbantis gimnazijoje, pateikia informacijg apie mokiniy sveikatos patikrinimus
gimnazijos direktoriui.

XIV. DARBU IR PRIESGAISRINES SAUGOS MOKYMAS

69. Darbuotojus nustatyta tvarka instruktuoja direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
70. Mokinius nustatyta tvarka instruktuoja dalyky mokytojai ir klasiy auklétojai.

XV. GIMNAZIJOS TURTO, PATALPU, INVETORIAUS PRIEZIURA

71. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis gimnazijos
kabinetais, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir
kt.

72. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, neleisti jy grobstyti ir gadinti.

73. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty darbo saugos ir
priesgaisrinés saugos reikalavimy.

74. Darbo dienos pabaigoje, pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo
apziliréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra
pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpas.

75. Gimnazijos personalas privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
evakuacijos kelius, mokéti praktiskai naudoti gaisro gesinimo priemones.

76. Gimnazijos sargas, budédamas Gimnazijoje nakties metu, saugo gimnazijos
teritorijoje esantj turta, nejleidzia j ja paSaliniy asmeny. Jvykus vagystei ar gaisrui iskviecia
policijg ar ugniagesius tel.112.

77. Uz sugadintg gimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas
ar pamestas gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Padaryti nuostoliai
Gimnazijai atlyginami geranoriSkai arba iSieSkomi Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

XVI. GIMNAZIJOS DARBUOTOJU KONTROLE

78. Gimnazijos vadovai:

78.1. kontroliuoja kaip gimnazijos darbuotojai laikosi gimnazijos nuostaty, darbo
tvarkos taisykliy, darby saugos, sanitariniy ir higienos, prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimy;

78.2. organizuoja gimnazijos darbg taip, kad kiekvienas dirbty pagal savo
specialybe ir kvalifikacija, turéty jam paskirtag reikiamg saugia darbo vieta, biity apriipintas
tinkamais naudoti jrengimais;

78.3. uztikrina darbo drausmés laikymasi, sudaro gimnazijoje tinkamas darbo
salygas, naudoja poveikio priemones darbo drausmés pazeidéjams;

78.4. darbuotojui, atéjusiam j darbg neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy, neleidzia ta3 darbo dieng dirbti, skiria atitinkamas
drausmines priemones, vadovaujantis galiojanciais jstatymais;

78.5. tobulina ugdymo procesa, jgyvendina priemones darbo kokybei ir kultirai
gerinti, organizuoja gimnazijos darbuotojy ir kity mokykly darbo kolektyvy gerosios darbo
patirties studijavima, skleidimg ir diegima.

78.6. uztikrina sistemingg gimnazijos darbuotojy dalykinés kvalifikacijos gerinima;

78.7.imasi priemoniy laiku apripinti gimnazijag reikiamomis mokymo
priemonémis, jrengimais ir tikiniu inventoriumi.
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XVII. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

79. Ivykus nelaimingam atsitikimui, butina pranes$ti gimnazijos administracijali,
kreiptis ] artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitgja medicinine pagalba ir iki
tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai
negresia kity darbuotojy gyvybei.

80. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbag arba i§ darbo, reikia paciam
arba per kitus asmenis prane$ti administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

81. Kilus gaisrui skambinti bendruoju pagalbos telefonu 112, turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti administracija. Kilus pavojui
sveikatai arba gyvybei, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal Gimnazijos sudarytg evakuacijos plang.
Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

82. Ivykus avarijai, nedelsiant informuoti administracijg ir iSeiti i§ pavojingos
Z0nos.

XVI1I1.BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

83. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos
darbuotojams.

84. Gimnazijos darbuotojai atsako uz Siy taisykliy, saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos ir pareiginiy nuostaty laikymasi.

85. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis taisyklémis pasirasytinai.




