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UTENOS ADOLFO SAPOKOS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1.  Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — gimnazijos
bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslai — apibrézti bendruosius darbo
santykius reguliuojan¢ius klausimus.

1.2.  Gimnazija yra vaiky ir jaunimo §vietimo jstaiga, teikianti pagrindinj ir vidurinj i$silavinimg. Ji
savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos priimtais norminiais aktais, Vaiko teisiy konvencija, Utenos rajono
savivaldybés priimtais dokumentais bei kitais norminiais aktais, gimnazijos nuostatais, Siomis
Taisyklemis.

1.3.  Gimnazija vadovaujasi mokslo mety ugdymo planu, mety veiklos planu, Pagrindinio ir
vidurinio ugdymo bendrosiomis programomis, Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikros, Brandos
egzaminy ir jskaity programomis.

1.4.  Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teises aktai.

2. BENDRIEJI DARBO TVARKOS NUOSTATAI

2.1.  Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo:

2.1.1. laikytis higienos reikalavimy, gimnazijos nuostaty, Taisykliy, kity norminiy akty,
reglamentuojanc¢iy darbo salygas;

2.1.2.darbo metu laikytis civilinés saugos, priedgaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy;
2.1.3.laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy
teisétus sprendimus bei nevirdyti suteikty tarnybiniy jgaliojimy;

2.1.4.laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko ir poilsio reZzimo:

2.1.5.1aikytis Taisykliy, gimnazijoje galiojandiy tvarky, direktoriaus jsakymy, kity norminiy
dokumenty, reglamentuojanéiy darbo salygas, veiklos ir ugdymo proceso organizavima.

2.1.6. gimnazijos teritorijoje nevartoti, neplatinti ir nesinesioti elektroniniy cigare€iy, narkotiniy ir
psichotropiniy medziagy, alkoholio, rikaly, energetiniy gérimy;

2.1.7.1aikytis visuotinai priimty elgesio normy, tarpusavio santykius gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais;

2.1.8. uztikrinti mokiniy sauguma, drausme ir tvarkg gimnazijoje ir jos teritorijoje;
2.1.9.darbuotojams reguliariai — vieng karta per metus — tikrintis sveikatg ir asmens medicining
knygele pateikti rastinés darbuotojams iki kiekvieny mety rugséjo 1 d;

2.1.10. nedelsiant informuoti gimnazijos direktoriy apie atsiradusius darbinius santykius su kitu
darbdaviu;

2.1.11. nedelsiant informuoti gimnazijos direktoriy apie sveikatos prieZitiros jstaigos iSvada pagristg
darbuotojo sveikatos biikle ar nustatytg nejgaluma turintj darbo apribojimo salygy.

2.2. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys turi teisg:

2.2.1.gauti i§ gimnazijos informacijg, susijusig su jo darbo santykiais/mokymosi sglygomis;
2.2.2.kreiptis Zodziu ar raStu j gimnazijos administracija darbo sutarties/ugdymo proceso
organizavimo klausimais;

2.2.3. gauti nustatytg darbo uZzmokestj uz atlikta darba/jvertinima;
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2.2.4.teikti sinlymus dél darbo ar ugdymo proceso organizavimo tobulinimo;

2.2.5.naudotis kasmetinémis, tikslinemis ir nemokamomis atostogomis.

2.3. Draudziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be direktoriaus arba direktoriaus
pavaduotojy leidimo.

2.4. Draudziama ateiti j gimnazijg apsvaigus nuo psichotropiniy medziagy, alkoholio.

2.5. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba ar susirge apie tai
nedelsdami, tg padia dieng, turi informuoti gimnazijos direktoriy arba jo pavaduotojus ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy
negali pranesti patys, tai privalo padaryti kiti jy jpareigoti asmenys.

3. PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

3.1.  Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti
tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas
darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatytg darba, moketi darbuotojui sulygtg darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas
darbo jstatymuose, kituose norminiuose teiseés aktuose, sulygtas Saliy susitarimu.

3.2. Darbuotojus priima ir atleidZia gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso, Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos apraSo nuostatomis.
3.3.  Mokytojo darbo kriivis nustatomas kiekvieny mokslo mety pradzioje pagal gimnazijos
direktoriaus patvirtint3 mokytojy, dirban¢iy pagal bendrojo ugdymo ir neformaliojo Svietimo
programas vardinj pareigybiy sara3g ir mokslo mety metu gali keistis dél klasiy komplekty
skai¢iaus, valandy klasése, mokiniy skai¢iaus klaséje (grupeje) kitimo, ugdymo kokybes,
atitinkanc¢ios iSsilavinimo standartus, neuZtikrinimo arba abipusiu mokytojo ir gimnazijos
direktoriaus susitarimu.

3.4.  Atleidziamas materialiai atsakingas darbuotojas iki jsakymo jsigaliojimo dienos perduoda
jam priklausantj turtg ir sura$o perdavimo-priémimo aktg periman¢iam asmeniui.

4. DARBO IR POILSIO LAIKO NUOSTATAI

4.1. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, taip pat ir kiti
jam prilygintini laikotarpiai (pvz., komandiruotés, kvalifikacijos kélimo renginiai ir kt.). Darbuotojy
darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniara3¢iuose.

4.2.  Gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymy numatyta tvarka. Konkrety darbo pradZios, pabaigos ir piety pertraukos laikg pagal
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso reikalavimus nustato gimnazijos direktorius atskiru jsakymu.
4.3. Gimnazijoje nustatyta 5 dieny darbo savaité. Gimnazijos virtuvé dirba nuo 6.00 val. iki
14.30 val. Gimnazija, kaip ugdymo jstaiga dirba nuo 7. 00 wval. iki 20.00 val. Poilsio dienos —
Sestadienis ir sekmadienis. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena
valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laika dirbané¢ius darbuotojus.

4.4. Gimnazijos bendruomenés nariai sudering laikg su gimnazijos direktoriumi, turi galimybg
biiti gimnazijos patalpose darbo dienomis nuo 6.00 val. iki 22.00 val. arba poilsio dienomis (tévy
susirinkimai, klasiy renginiai, sporto renginiai ir t.t.).

4.5.  Darbo laiko apskaita tvarkoma gimnazijos vadovo patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iuose, kurie gali biiti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu.

4.6. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, kitais teisés aktais.

4.7.  Pradyma dél planuojamo neatvykimo j darbg (dalykinés kelionés, komandiruotés j seminarus
ar konferencijas, planinés operacijos ir pan.) gimnazijos direktoriui arba jj pavaduojaniam
asmeniui privalu pateikti ne véliau kaip prie§ 3 dienas, nebent iskvietimas gautas veliau.
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4.8. Prie$ i8vykdami mokytojai su direktoriaus pavaduotoju ugdymui turi aptarti pamoky
pavadavimg ir mokiniy uZimtumg. Mokytojo prasymas i§vykti netenkinamas, jeigu neuZtikrinama
ugdymo proceso testinumas ir kokybeé.

4.9. Darbuotojai, darbo laiku palikdami darbo vieta su darbu susijusiais tikslais, turi apie tai
informuoti kuruojantj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

4.10. Pasiruo§imo pamokoms, mokiniy pasiekimy vertinimo, vadovavimo klasei, gimnazijos
bendruomenés veikloms, profesiniam tobuléjimui skirtas valandas mokytojas, suderings su
gimnazijos direktoriumi, gali dirbti nuotoliniu biadu. Sj darbo laika darbuotojas skirsto savo
nuozitira, nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy. Darbuotojui
draudziama dirbti nuotoliniu biidu nakties laiku, t. y. nuo 22 val. iki 6 val., §ven¢iy dienomis ir
savaitgaliais. Darbo vieta turi atitikti darbo saugos ir sveikatos reikalavimus. Jokiy islaidy, kurias
darbuotojas gali patirti dirbdamas nuotoliniu biidu ne darbo vietoje, darbdavys neapmoka. Darbui
darbuotojas naudoja savo darbo priemones.

5. GIMNAZIJOS VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATAI

5.1.  Gimnazijos vadovy teiséti nurodymai privalomi visiems gimnazijos bendruomenés nariams.
5.2.  Gimnazijos vadovai privalo:

5.2.1. gerbti gimnazijos bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia informacija,
gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

5.2.2. uztikrinti, kad gimnazijos bendruomenés nariai laikytysi gimnazijos nuostaty, Taisykliy ir
lokaliy norminiy dokumenty, kity bendryjy gimnazijos veiklas reglamentuojanciy teisés akty
nuostaty;

5.2.3.informuoti apie vaizdo stebéjima ir garso jra§yma konkrediose darbovietés vietose, vaizdiniu
Zymeniu matomoje vietoje.

5.2.4. uztikrinti darbo drausmés laikymasi, nuolat dirbti organizacinj darba, racionaliai naudoti
darbo isteklius, formuoti gimnazijoje tinkamas darbo ir mokymo(si) salygas, laiku taikyti
drausminio poveikio priemones darbo drausmés paZeidéjams;

5.2.5. tobulinti ugdymo procesa, sudaryti sglygas diegti naujoves, organizuoti bendruomenés nariy
bendradarbiavima, seminarus edukologijos teorijos bei praktikos klausimais;

5.2.6.uztikrinti bendruomenés nariams sglygas dalyvauti gimnazijos valdyme.

5.3. Draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo asmens
duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
istatymuose nustatytus atvejus.

6. MOKYTOJU DARBO TVARKOS NUOSTATAI

6.1.  Darbo pradzioje ir darbo pabaigoje susipaZinti su mokytojy kambaryje esaniais skelbimais,
vadovy prane§imais, elektroninémis priemonémis (el.dienynas, darbuotojo nurodytas el.pastas, kitos
sutartos ir naudojamos priemonés) perduodama informacija.

6.2.  Pagal patvirtintg darbo grafika organizuoti 45 min. trukmeés pamoka ar uZsiémima.

6.3.  Uztikrinti mokiniy drausme, tvarka ir sauguma pamokose ir kituose gimnazijos
organizuojamuose uzsiémimuos bei renginiuose.

6.4. Jvykus traumai dalyko pamokos, neformaliojo §vietimo uZsiémimo metu, mokytojas turi
suteikti pirmajg pagalbg, informuoti esamg visuomenés sveikatos biuro specialista, mokinio tévus,
klasés vadovg, vieng i§ gimnazijos vadovy. Po jvykio kuo skubiau paradyti paaiskinima gimnazijos
direktoriui, surinkti mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus ir visag medziaga perduoti visuomeneés
sveikatos biuro prieziliros specialistui gimnazijoje.

6.5. Kiekvieng pamoka el.dienyne Zyméti mokiniy praleistas ar pavéluotas pamokas, gautus
jvertinimus, kitg sutartg informacija.
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6.6.  Pastebéjus pamoky metu susirgusj mokinj, siysti arba palydeti ji pas visuomeneés sveikatos
biuro prieziliros specialistg. Nesant visuomenés sveikatos biuro prieziGiros specialisto, iSkviesti
greitgja pagalbg arba/ir mokinio tévus.

6.7. | Nepalikti pertrauky ir pamoky metu vieny mokiniy kabinetuose.

6.8. Mokslo mety pradZioje pasiradytinai supazindinti mokinius su saugaus darbo ir kitais
biitinais reikalavimais, mokslo mety metu su papildomais privalomais instruktazais.

6.9.  Vykdo ir kitas mokytojo pareigybes apradyme nurodytas funkcijas.

6.10. Mokiniy atostogy metu mokytojams gali biti pavestas kitas su ugdymo proceso
organizavimu susij¢s darbas.

7. KLASES VADOVU DARBO TVARKOS NUOSTATAI

7.1.  Klasés vadovai yra atsakingi uz mokymo sutar¢iy su klasés, kuriai vadovauja, mokiniy
tévais/mokiniais jforminimg ir sutvarkyma ir kontroliuoja jy laikymasi.

7.2.  Kiekvienais mokslo metais, pirmy susitikimo, su vadovaujama klase, metu vadovai
supazindina (arba primena) mokinius su Mokinio taisyklémis, Siomis Taisyklémis ir kitais
gimnazijoje mokiniams galiojanc¢iais dokumentais.

7.3. Nuolat palaiko ry$j su mokiniy tévais ir informuoja tévus apie galimus neigiamus
pusmetinius/metinius pazymius.

7.4. Vykdo ir kitas klasés vadovo pareigybés apra§yme nurodytas funkcijas.

8. FIZINIO UGDYMO MOKYTOJU SPECIFINES DARBO TVARKOS NUOSTATAI

8.1.  Priziliri tvarkg sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione, atsako uZz drabuziy ir
daikty apsauga persirengimo kambariuose (Sios patalpos pamoky metu ir po pamoky turi biti
rakinamos).

8.2. Mokslo mety pradZioje susipaZjsta su visuomenés sveikatos biuro prieziiiros specialisto
pateiktomis Ziniomis apie mokiniy sveikatos biikle. Esant sveikatos problemu, stebi mokinj, skiria
jo bukle atitinkant] fizinj kriivj.

8.3.  Uztikrina mokiniy, nepristatiusiy pazymos apie sveikatos patikra, fizinio ugdymo pamoky
stebéseng.

8.4.  Varzyby metu sporto saléje, stadione nepalieka vieny mokiniy.

9. NEFORMALIOJO SVIETIMO PROGRAMU VADOVU DARBO TVARKOS
NUOSTATAI

9.1. Neformaliojo $vietimo biireliy, kluby, studijy, jaunimo organizacijy vadovai uZsiémimy
apskaitg pildo elektroniniame dienyne.

9.2. Uzsiémimus veda pagal gimnazijos direktoriaus patvirtinta neformaliojo §vietimo
tvarkarastj.

9.3. Ne retiau kaip kartg per metus neformaliojo $vietimo vadovai ir bireliy nariai jiems
priimtina forma atsiskaito gimnazijos bendruomenei uz savo veiklg (renginiai, parodos, koncertai ir
kt.).

10. MOKYTOJU, ATSAKINGU UZ KABINETU INVENTORIU, DARBO TVARKOS
NUOSTATAI

10.1. Mokytojai atsakingi uz konkretaus kabineto inventoriy, atsako uz kabinete esan¢ias mokymo
priemones, kitg inventoriy, dalyvauja inventorizacijos metu.

10.2. Inicijuoja kabinete esancio inventoriaus, kity priemoniy atnaujinima ir remontg.

10.3. Pastebéje jiems priskirto inventoriaus dingimg nedelsdami informuoja direktoriaus
pavaduotoja tikiui.
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10.4. Mokytojai dirbantys tame kabinete pastebéje vandentiekio, elektros, Silumos sistemos
gedimus, sultizusj inventoriy, apie tai informuoja atsakingus asmenis.

11. MOKINIU ELGESIO NUOSTATAI

11.1. Mokiniy elgesio bendrieji nuostatai apibréziami gimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintose ,,Mokiniy taisyklése* (www.asg.utena.lm.lt) ir yra privalomos kiekvienam mokiniui.
11.2. Pertrauky metu leisti laikg leidziama gimnazijos koridoriuose, bibliotekoje, skaitykloje,
gimnazijos teritorijoje. Ribinése ir klasése likti draudziama.

11.3. Draudziama atsinesti | gimnazijg ar joje laikyti daiktus, nesusijusius su ugdymo procesu.
11.4. Mokinys privalo saugoti savo asmeninj ir gimnazijos turta, nepalikti atrakinty savo klases
ribiniy.

11.5. Visi mokiniai kasmet privalo profilaktiskai tikrintis sveikatg ir informacija pateikti (pazyma
i gimnazijg pristatyti) visuomenés sveikatos biuro darbuotojui iki rugsé¢jo 1 d. Mokiniui,
nepasitikrinus sveikatos, fizinio ugdymo pamokos yra tik stebimos. Jis vertinamas pagal gimnazijos
direktoriaus patvirtintg ,,Mokiniy lankomumo tvarkos apra$a™ (www.asg.utena.lm.lt).

12. MOKINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA

12.1. ] gimnazija mokiniai priimamai pagal Utenos rajono savivaldybés tarybos patvirtinta
asmeny priémimo j Utenos rajono savivaldybés bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprasa.

12.2. Norédamas i$vykti mokytis kitur, mokinys turi informuoti gimnazijos psichologe¢ arba
socialing pedagoge, klasés vadova. Ne ankséiau kaip prie§ 3 dienas paraSyti praSymg direktoriui,
grazinti i§ gimnazijos gautas mokymo priemones ir bibliotekos darbuotojui pateikti atsiskaitymo
lapeli su mokytojy parasais.

13. DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMO IR MOKEJIMO TVARKOS PAGRINDINIAI
NUOSTATAI

13.1. Darbo uZmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams skai¢iuojamas ir mokamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo
ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu (toliau — [statymas), kitais Lietuvos Respublikos
jstatymais teisés aktais nustatyta tvarka.

13.2. Visiems darbuotojams, esant pakankamam darbo uzmokes¢io fondui, gimnazijos direktoriaus
jsakymu gali biiti mokamos priemokos uz papildoma darbo kruvj, kai yra padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés apradyme nustatytas funkcijas nevirsijant nustatytos darbo laiko trukmes, ar uz
papildomy pareigy ar uzduot¢iy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
[statymo nustatyta tvarka, kitos Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytos iSmokos.

13.3. Pavaduojant nesanlius darbe mokytojus, mokamas darbo uzmokestis uZ vestas faktines
pamokas, jskaiiuojant pasiruo$§img pamokoms vadovaujantis Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos
darbuotojy darbo apmokéjimo aprasu.

13.4. Darbo uzmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, jei
darbuotojas nepageidavo kitaip.

13.5. Mokytojams tobulinant kvalifikacijg daugiau kaip penkias dienas per mokslo metus
vidutinis darbo uZmokestis bei komandiruotés iSlaidos pagal pateiktus dokumentus gali buti
mokamos pagal atskira mokytojo ir direktoriaus sutarimg tik esant pakankamai 1é3y.

13.6. Darbuotojams, dalyvaujantiems renginiuose darbdavio siuntimu, mokamas vidutinis darbo
uzmokestis bei komandiruotés islaidos pagal pateiktus dokumentus.
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14. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

14.1. Jprastu gimnazijos darbo réZimu budéjimas gimnazijos valgykloje ir risio sporto saléje
organizuojamas pagal gimnazijos direktoriaus patvirtinta budé¢jimo grafika.

14.2. Budéti skiriami gimnazijos vadovai, mokytojai ir 2-4 gimnazijos klasiy mokiniai. Budeti
gali biti skiriami ir klasiy vadovai.

14.3. Budéjimas organizuojamas ilgyjy valgymo pertrauky mety valgykloje ir treniruokliy sal¢je.
14.4. Po trijy pamoky valgykloje budi mokytojai ir du mokiniai, treniruokliy saleje budi fizinio
ugdymo mokytojai.

14.5. Po keturiy pamoky valgykloje budi tik mokiniai, treniruokliy sal¢je budi fizinio ugdymo
mokytojai.

14.6. Jei nepatvirtinta kitaip, uZ mokiniy budéjimo organizavima atsakingi klasiy vadovai.

14.7. Budintys mokytojai ir mokiniai privalo segéti skiriamasias korteles ,,Budintis mokytojas*
arba ,,Budintis mokinys®.

14.8. Budinéio mokytojo pareigos:

14.8.1. vadovauti mokiniy budéjimui;

14.8.2. budéjimo poste atsakyti uz tvarka, mokiniy saugumg ir drausme;

14.8.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, pasirfipinti, kad bty suteikta pirmoji medicininé pagalba,
tuoj pat pranedti budin¢iam vadovui, (jei reikia) visuomenés sveikatos biuro prieZitiros specialistui;
14.8.4. apie mokinius nevykdan¢ius budin¢io mokytojo nurodymy informuoti klases
vadova/socialinj pedagoga, budintj gimnazijos vadova.

14.9. Budin¢io mokinio pareigos:

14.9.1. budéti pagal klasés vadovo sudaryta budéjimo grafika;

14.9.2. uztikrinti tvarkg valgyklos saléje;

14.9.3. vykdyti budin¢io mokytojo nurodymus.

14.10. Esant paskelbtai ekstremaliai situacijai, karantinui, kitais specifiniais atvejais budéjimas gali
biiti organizuojamas pagal atskira direktoriaus jsakyma.

15. DIENYNU APSAUGA IR TVARKYMAS

15.1. Naudojimasi elektroniniu dienynu reglamentuoja gimnazijos direktoriaus patvirtinti Utenos
Adolfo Sapokos gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai.

15.2. Prisijungimo kodus mokytojams suteikia gimnazijos direktorius arba kitas jo jgaliotas
darbuotojas.

15.3. Gimnazijos bendruomenés nariai yra atsakingi uz elektroninio dienyno slaptazodzio
konfidencialumo i§saugojima.

15.4. Naudodamiesi el. dienynu gimnazijos kompiuteriuose mokiniai ir mokytojai nepalieka
prisijungimo kodo, jjungtos el. dienyno programos.

16. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

16.1. Gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais. Pedagoginiams darbuotojams
darbo laikas fiksuojamas pamoky ir neformaliojo §vietimo uzsiémimy tvarkara$¢iuose.

16.2. Pedagoginiy darbuotojy darbo valanda trunka 60 minuéiy, i§ kuriy 45 min. skiriamos
tiesioginiam darbui su mokiniais.

16.3. Gimnazijoje nustatyta 5 dieny darbo savaite.

16.4. Pagrindiné mokymo forma — pamoka, kurios trukmé — 45 min. Pamokos gali bati
dvejinamos, jy trukmeé — 90 min.

16.5. Pamoky laikas:
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Pamoka | Pamokos pradZia ir pabaiga
8.00-8.45
8.55-9.40

9.50-10.35

11.00-11.45
12.05-12.50
13.00-13.45
13.55-14.40
14.45-15.30

0|V ||| W DI —

16.6. Pamokos ir pertraukos trukmé gali biiti kei¢iama $ventiniy, metodiniy renginiy, posédziy
dienomis, esant neatitikimams sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms (esant S3altoms
patalpoms, epidemijai ir kt.), taikant netradicines ugdymo (si) formas, esant paskelbtai ekstremaliai
situacijai, karantinui.

16.7. Mokslo mety trukme, mokiniy atostogos, ugdymo programy vykdymo bendrosios nuostatos
reglamentuojamos Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos ugdymo plane.

16.8. Pamoky keitimas ir nesan¢iy mokytojy pavadavimas vykdomas atsizvelgiant j gimnazijos
galimybes:

16.8.1. mokytojui neatvykus | darbg pamokos gali bhti kei¢iamos pagal ty dieny pakoreguota
tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

16.8.2. mokytojui neatvykus j darba direktoriaus jsakymu gali biti skiriamas vaduoti kitas to dalyko
specialistas arba kitas pedagogas;

16.8.3. pamokas keisti patiems, vaduoti ar paleisti namo mokinius be gimnazijos vadovy leidimo
draudZiama;

16.8.4. vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, sutvarkyti
priklausanc¢ius pedagoginés veiklos dokumentus;

16.8.5. vaduojan¢iam mokytojui gali biiti pavesta atlikti ir kitas vaduojamojo funkcijas: budeti,
pateikti reikiamas ataskaitas ir kt.

16.9. Gimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepaZeisdama mokiniy interesy, vieng ar
daugiau dieny per savaitg gali skirti mokytojo metodinei veiklai, tadiau tomis dienomis mokytojas
turi biti pasirenges gimnazijos vadovy nurodymu ar /ir kolegy praSymu pakeisti nesantj kolega,
vesti jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, posédziuose, organizuoti
egzaminus, dalyvauti vadovaujamos klasés renginiuose ir vykdyti kitus teisétus vadovy pavedimus.

17. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

17.1. Darbuotojai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytos trukmeés kasmetes ir
tikslines atostogas.

17.2. Kasmetés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis patvirtintu atostogy grafiku,
kuris sudaromas ir patvirtinamas direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant j darbuotojo praSymga ir pagal
galimybes atsizvelgiant | darbuotojo pageidavima, atostogy suteikimo eiliskuma, darby
organizavimo specifika.

17.3. Mokytojams, pedagoginiams darbuotojams atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu.
17.4. Mokytojams uz darbg poilsio dienomis laisva diena suteikiama laisvu nuo pamoky metu,
mokiniy atostogy metu arba pridedama prie mokytojo kasmetiniy atostogy.

17.5. Darbuotojui pageidaujant, atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, jei tai netrukdo ugdymo
procesui. Viena i§ kasmeciy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

17.6. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta atostogy
grafike, praSymus del kasmeciy atostogy pakeitimo direktoriui pateikia ne veéliau kaip prie§ dvi
savaites iki atostogy pradzios.

17.7. Besimokantiems neatsitraukus i§ darbo gali bati suteikiamos mokymosi atostogos pagal
mokymosi jstaigos iSduotas paZymas — iskvietimus.
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17.8. Nemokamos atostogos darbuotojo pra§ymu privalo biiti suteikiamos Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse numatytais atvejais.

17.9. Nemokamos atostogos darbuotojo pra§ymu ir su darbdavio sutikimu gali bati suteikiamos
iki 10 darbo dieny per metus, uz kurias suteikiamos kasmetinés atostogos.

17.10. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu gali bati suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Salys gali susitarti dél
darbo laiko perkelimo j kita darbo diena, nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy.
17.11. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytais atvejais, darbuotojo prasymu gali biiti perkeltos.
Atostogos mokytojams gali biiti suteikiamos mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogy metu
tais paciais metais. Jei atostogy laiko nejmanoma i$naudoti einamaisiais metais, jos perkeliamos ir
pridedamos prie kity darbo mety kasmec¢iy atostogy.

18. DARBUOTOJU SKATINIMO TVARKA

18.1. Darbuotojai, nevir$ijant darbo uzmokes¢iui skirty l1ésy, gali buti skatinami vadovaujantis
[statyme nustatyta tvarka.

18.2. Darbuotojai uz nasy darba, kokybiskus rezultatus, ilgalaikj ir nepriekai$tingg darba, uz kitus
darbo rezultatus gali biiti skatinami pareiskiant padéka ir kt.

18.3. Teisg skirti materialy paskatinimg turi gimnazijos direktorius.

19. DARBUOTOJU DRAUSMINIMO TVARKA

19.1. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teisg:

19.1.1. laikinai nusalinti darbuotojg nuo darbo ir uz ta laikotarpj nemokéti jam darbo uzmokescio,
jei 8is darbe pasirodé apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy, toksiniy medZiagy;
19.1.2. laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo kitais Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais;

19.1.3. nutraukti darbo sutartj:

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

19.1.3.2.  padarytas Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas.

19.2. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu $iurk3¢iu darbo pareigy pazeidimu gali
biiti laikoma:

19.2.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaina be pateisinamos prieZasties;

19.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

19.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
19.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas mokiniy, kity darbuotojy ar treéiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

19.2.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

19.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

19.2.7. kiti pazeidimai, kuriais $iurk§¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

19.3. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo radytinio paai$kinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpj $io paai$kinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties
darbo pareigy pazeidimo gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaikinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galima atleidima uZ antra tokj pazeidima.
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19.4. . Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
jvertings paZeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemone.

20. GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS, APSAUGA, ASMENINIU DUOMENU
APSAUGA

20.1. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti turto asmeniniais tikslais, neleisti
jo grobstyti ir gadinti.

20.2. Mokiniai, mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, Zzmoniy evakuacijos kelius, mokeéti praktiskai naudotis gaisro gesinimo
priemonémis.

20.3. Uz sugadinta gimnazijos inventoriy, jrangg, technines ir kitas mokymo priemones, atsako
kaltininkai ir nuostolius atlygina geranorikai arba jstatymy numatyta tvarka, kai gimnazijos turtui
padaroma Zala dél netinkamo naudojimo, darbo saugos reikalavimy nevykdymo, drausmés
pazeidimuy.

20.4. Nustatyta tvarka kasmet atliekama gimnazijos turto inventorizacija.

20.5. Prie vieno kompiuterio dirbantys keli gimnazijos darbuotojai, naudojasi skirtingomis
prisijungimo paskyromis.

20.6. Bendruomenes nariai laikosi gimnazijoje galiojan¢iy asmens duomeny rinkimo, naudojimo
ir saugojimo principy, asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo
techniniy ir duomeny saugos organizaciniy priemoniy.

21. NAUDOJIMOSI KOMPIUTERIAIS, INTERNETU, TELEFONAIS, KITA TECHNIKA
TVARKA

21.1. Gimnazijos telefonai gali biiti naudojami tik darbo reikalais, bendraujant su mokiniais ir
mokiniy tévais, kitomis organizacijomis.

21.2. Kompiuteriai, kopijavimo jrenginiai, spausdintuvai kita IKT jranga, internetas turi biti
naudojami tik darbo ir mokymosi tikslais.

21.3. Atliekant kompiuteriy techning bei programine profilaktika, jie yra periodiskai tikrinami.
[gyvendinant nuosavybés ir valdymo teises | darbo vietoje naudojamas informacines ir
komunikacines technologijas ir siekiant nepaZeisti darbuotojo asmeninio susiZinojimo slaptumo,
gimnazijos kompiuteriuose negali biti laikomi asmeniniai duomenys: nuotraukos, video bylos,
teksto bylos ir kt. Taip pat rekomenduojama nepalikti interneto narSyklése prijungty paskyry:
elektroninio pasto, elektroninio dienyno, socialiniy tinkly ir kt. Prieiga prie operacinés sistemos turi
biiti apsaugota slaptazodZiu. Dirbant kompiuteriu draudZiama atlikti veiksmus, kurie prie$tarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams.

22. MATERIALI ATSAKOMYBE

22.1. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos kaltés
kitai sutarties $aliai padaryta turtine Zala, taip pat ir neturting Zala.

22.2. Gimnazijos bendruomenés narys privalo atlyginti padarytg turting Zalg Lietuvos Respublikos
darbo kodekse ir kituose jstatymuose numatyta tvarka.
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23. SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS, ELEKTROS SAUGOS, CIVILINES
SAUGOS MOKYMAS

23.1. Uz darby sauga, prieSgaisring saugg, elektros sauga, civiling sauga gimnazijoje atsako
gimnazijos direktoriaus paskirti asmenys.

23.2. Atsakingas darbuotojas jstatymy nustatyta tvarka instruktuoja gimnazijos darbuotojus,
supazindina su jvadinémis ir darbo vietos instrukcijomis, tvarko $iy ir kity instrukcijy registravimo
Zurnalus.

23.3. Civilinés saugos mokymai ir praktiniy jgidziy tikrinimas organizuojamas Lietuvos
Respublikos Civilines saugos jstatymo, kity teises akty nustatyta tvarka.

23.4. Uz Civilinés saugos mokymy organizavima atsako gimnazijos direktoriaus paskirtas asmuo.
23.5. Visi atsakingi darbuotojai privalo tureti galiojancius atitinkamus pazymeéjimus.

24. DOKUMENTU TVARKYMO IR RASTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

24.1. Gimnazijos dokumenty saugojimg ir valdyma reglamentuoja Lietuvos Respublikos archyvy
istatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo taisykles, kiti teisés
aktai.

24.2. Gimnazijos dokumentus ir radtvedyba tvarko gimnazijos sekretorius pagal kiekvienais
metais patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

24.3. Gimnazijos archyva tvarko archyvo tvarkytojas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

24.4. [sakymus pasiraso gimnazijos direktorius, o jam nesant, tik para$o teis¢ turintis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Ant pazymy, finansiniy dokumenty dedamas gimnazijos apvalus antspaudas
jstatymy nustatyta tvarka.

24.5. Gimnazijoje naudojama Dokumenty valdymo sistema.

25. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

25.1. Nurodymus ar sprendimus gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma.

25.2. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZziu arba
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty

25.3. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymg ir rezultata.

25.4. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo rezultatais.

26. MAITINIMO ORGANIZAVIMAS

26.1. Gimnazijoje mokiniy ir darbuotojy maitinimas vykdomas valgykloje vadovaujantis:

26.1.1. Maitinimo organizavimo ikimokyklinio ugdymo, bendrojo ugdymo mokyklose ir vaiky
socialinés globos jstaigose tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro 2011 m. lapkri¢io 11 d. jsakymu Nr. V-964 ,,Dél maitinimo organizavimo ikimokyklinio
ugdymo, bendrojo lavinimo mokyklose ir vaiky socialinés globos jstaigose tvarkos apraso
patvirtinimo* su visais jo pakeitimais ir papildymais.

26.1.2. Utenos rajono savivaldybés tarybos sprendimais dél maitinimo paslaugos kainos dydzio
nustatymo.

26.1.3. Maitinimas organizuojamas vadovaujantis Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos mokiniy
maitinimo organizavimo ir nemokamo maitinimo organizavimo tvarkos aprasais.

26.2. Valgyklos darbo laikas nuo 9.30 val. iki 14.00 val.
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27. GIMNAZIJOS VIDAUS DARBO KONTROLES VYKDYMAS

27.1. Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas Gikiui.

27.2. Darbuotojui, pazeidusiam &ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe, kurig
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

28. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28.1. Taisykliy privalomas vykdymas galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems gimnazijos
bendruomenés nariams.

28.2. Su Taisyklémis per penkias darbo dienas pasiradytinai supazindinami visi gimnazijos
darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis.

28.3. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis, darbo saugos instrukcijomis, pareigybeés apraSymu
ir kitais gimnazijos darbo tvarkg uztikrinangiais dokumentais supaZindinami sudarant darbo sutartj,
nauji mokiniai — pasiraS§ydami Mokinio sutartj..

28.4. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos gimnazijos interneto tinklalapyje.

28.5. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiiantis jstatymams, kei¢iantis gimnazijos darbo
organizavimo tvarkai.

28.6. Taisykléms, jy pakeitimams turi biti pritariama darbuotojy susirinkimuose, dalyvaujant ne
maziau kaip 3/4 atstovy, kai uz Taisykliy pakeitimus balsuoja daugiau kaip 2/3 susirinkime
dalyvaujan¢iy nariy.

28.7. Taisykléms pritaria Gimnazijos taryba.

28.8. Taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

28.9. Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui.

SUDERINTA
Gimnazijos tarybos posedzio
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