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KAUNO JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

Jono Basanaviciaus gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklés — gimnazijos bendruomenés

vidaus tvarka reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy

principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovy, pedagogy, gimnazijos personalo,

mokiniy, jy tévy (globéjy).

Gimnazija dirba vadovaudamasi ir Kitais priimtais ir patvirtintais dokumentais: gimnazijos

nuostatais, kolektyvine sutartimi, gimnazijos darbuotojy pareigybiy apraSymais, metiniu

veiklos planu, mokslo mety ugdymo planais, universaliosiomis ir bendrosiomis

programomis, valstybés nustatytu i§silavinimo standartu.

Gimnazija yra dieniné Svietimo jstaiga, teikianti pagrindinj ir vidurinj i$silavinima. Ji savo

veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniy Tauty vaiko teisiy konvencija,

Lietuvos Respublikos $vietimo ir kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais §vietimo

klausimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Kauno miesto savivaldybés

tarybos sprendimais, gimnazijos nuostatais.

Gimnazijai vadovauja direktorius, kutris konkurso biidu pareigoms skiriamas ir i§ jy

atleidZiamas teisés akty nustatyta tvarka. Konkursas gimnazijos direktoriaus pareigoms

organizuojamas ir vykdomas Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta

tvarka. Direktorius atskaitingas ir pavaldus savininkui.

Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

5.1. Gimnazijos taryba — auksciausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy
(globéjy ar rapintojy) ir mokytojy atstovus svarbiausiy gimnazijos veiklos
uzdaviniy sprendimui, renkama principu ne maziau kaip po 5+5+5 (mokytojus —

mokytojy taryba; mokinius — I-IV klasiy mokiniy atstovy susirinkimas; tévus —
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klasiy mokiniy tévy atstovy susirinkimas). Gimnazijos tarybos pirmininkas
renkamas Gimnazijos tarybos posédyje;

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

5.3. Mokiniy taryba —auksciausia mokiniy savivaldos institucija, atstovaujanti visiems
gimnazijos mokiniams ir turinti savo nuostatus. Mokiniy tarybai vadovauja
prezidentas. Jis yra gimnazijos tarybos narys.

Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ burtis j visuomenines ir profesines

organizacijas. Gimnazijoje veikia administraciné taryba, metodiné taryba, dalyky

metodinés grupés.

Administracing tarybg sudaro gimnazijos administracija. Posédziuose gali dalyvauti

metodinés tarybos, metodiniy grupiy pirmininkai, kai svarstoma atitinkamo dalyko

déstymas arba mokytojo veikla, klasiy vadovai, mokytojai.

Administraciné taryba analizuoja vidaus kontrolés rezultatus, mokiniy ugdymosi biklg,

pokyc¢ius, mokytojy pedagoging veikla, inovacijy taikyma, mokiniy Ziniy, gebejimy

vertinimg, gimnazijos veiklos kryp¢iy, plano realizavimg, ugdymo programy vykdyma,
kontroliniy darby rezultatus.

Administraciné taryba priziiri, kaip vykdomi Mokytojy tarybos nutarimai, rengimasis

egzaminams, mokiniy sveikatingumo klausimai, vidaus darbo tvarkos taisykliy vykdymas

ir kt.

Kiekvieny mokslo mety ugdymo plang rengia gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta

darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos parengtais ir patvirtintais

bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo plang aprobuoja Gimnazijos taryba, tvirtina

gimnazijos direktorius.

I1. DARBO ORGANIZAVIMO TVARKA

MOKINIU PAMOKU LAIKAS
Mokslo mety pradzig ir mokslo mety pabaigg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
svietimo ir mokslo ministro patvirtinti Bendrieji ugdymo planai ir gimnazijos mokslo
mety ugdymo planas.
Gimnazija dirba pagal penkiadienj darbo organizavimo buda, mokslo metus skirsto
pusmeciais.
Pamokos gimnazijoje pradedamos 8.00 valanda.

Pamoka trunka 45 minutes.
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Pamokos Laikas Pertraukos
1 pamoka 8.00 — 8.45
10 min.
2 pamoka 8.55-9.40
10 min.
3 pamoka 9.50 - 10.35
30 min.
4 pamoka 11.05-11.50
15 min.
5 pamoka 12.05—12.50
10 min.
6 pamoka 13.00 — 13.45
10 min.
7 pamoka 13.55 — 14.40
10 min.
8 pamoka 14.50 — 15.35

Pamoky laikas gali biiti trumpinamas $ventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis
bei neatitinkant sanitariniy, higienos reikalavimy normoms (esant Saltoms patalpoms).
Pamokos laikas gali biiti sutrumpintas iki 30 minuciy.

Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo ugdymo laikas.

GIMNAZIJOS DARBUOTOJU DARBO LAIKAS
Gimnazijos darbuotojai dirba penkiy darbo dieny savaitg¢ su dviem poilsio dienomis
(SeStadienis ir sekmadienis).
Kasdieniné darbo laiko trukmé gimnazijos vadovams, administracijai, ne pedagoginiams
darbuotojams, pagalbiniam personalui yra aStuonios darbo valandos (40 val. per savaite).
Darbuotojy, vykdanc¢iy savo tiesiogines pareigas ir dirbanciy pagal papildoma susitarima,
darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip dvylika valandy.
Pedagoginiy darbuotojy 1 etato darbo laikas — 36 savaitinés valandos. Mokytojo darbo kriivj
sudaro kontaktinés valandos, su kontaktinémis valandomis susijusios nekontaktinés valandos
ir valandos, skirtos gimnazijos bendruomenés veiklai vykdyti. Savaitinis darbo laikas
tvirtinamas direktoriaus jsakymu. Yra numatytos ir jsakymu patvirtintos veiklos, kurias
mokytojai gali vykdyti ne gimnazijoje (namuose, bibliotekose, skaityklose, kitose erdvése)
nuotoliniu biidu, neatlygintinai naudojant nuosava kompiutering technika.
Gimnazijos specialisty (psichologo, socialinio pedagogo) darbo laikas reglamentuotas
Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais. Psichologo — 40 valandy darbo savaité,

socialinio pedagogo — 36 valandy darbo savaité.
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Direktoriaus pavaduotojy, administracijos darbuotojy, specialiyjy darbuotojy darbo laikas

kiekvienais metais nustatomas ir tvirtinamas direktoriaus jsakymu. Kiekvieng ménesj yra

parengiami pagalbinio personalo budéjimo grafikai.

Atsizvelgiant j darbo gimnazijoje specifika kur dél ugdymo proceso nepertraukiamumo néra

galimybés daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, darbuotojams suteikiama galimybé pavalgyti

darbo laiku, tam skiriant 0,5 valandos.

Gimnazijos vadovas gali nustatyti mokytojams darbo laikg poilsio dienomis Siais atvejais:

24.1. mokiniy lydéjimas j olimpiadas, konkursus, varzybas, dalyvavimas mokykliniuose ar
valstybiniuose brandos egzaminuose;

24.2. mokiniy lydéjimas | miesto ar respublikos renginius, kuriuose privalo dalyvauti
gimnazijos mokiniai,

Mokytojams uz darbg poilsio dienomis kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo kodekso

ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo

jstatyto nustatyta tvarka.

ATOSTOGOS IR POILSIO DIENOS

Mokiniams skiriamos rudens, Sventy Kalédy, Sventy Velyky ir vasaros atostogos. Mokiniy
atostogy datos nustatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro patvirtintais Bendraisiais ugdymo planais.
Mokytojams, administracijos darbuotojams ir pagalbiniam personalui kasmetinés
atostogos suteikiamos vasaros metu pagal i$ anksto parengta ir gimnazijos vadovo
patvirtintg grafikg arba Kitu laiku atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimag bei gimnazijos
galimybes. Darbuotojams gali biiti suteikiamos tikslinés atostogos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.
Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 darbo dieny. Darbuotojams iki 18 mety,
invalidams, motinai ar tévui, vieniems auginantiems vaika iki 14 m. arba vaika invalida, iki
jam sueis 16 mety — 25 darbo dienos.
Dirbantiems ne visg darbo dieng arba ne visa darbo savaite atostogos netrumpinamos.
Pailgintos 40 darbo dieny atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 pagrindu.
Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba gimnazijoje:
31.1. darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo

dienos;
31.2. uz kiekvieng paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza — viena darbo diena.
Nedarbo dienos mokiniams ir gimnazijos darbuotojams — Sestadieniai, sekmadieniai ir

valstybés nustatytos Sventinés dienos.
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MOKINIU MAITINIMAS
Gimnazijoje mokiniams sudaromos salygos pavalgyti.
Mokiniai i§ mazas pajamas turinéiy $eimy nemokamai maitinami Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos bei Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.

I valgykla mokiniai jleidziami nuo 8.00 iki 15.00 val.

DARBUOTOJU PAVADAVIMAS LIGOS, ATOSTOGUY
AR KITAIS ATVEJAIS

Darbuotojui susirgus arba dél nenumatyty aplinkybiy i$éjus atostogy, ji pavaduoja kitas
darbuotojas, pateikes rasytinj sutikimg. Pavadavimas jforminamas direktoriaus jsakymu.
Dalyko mokytojus pavaduoja to paties dalyko mokytojas, su juo suderinus vaduojamy
pamoky tvarkarastj ir apmokant uz faktiskai vaduotas pamokas.
Vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamoka pagal programg, saziningai
sutvarkyti dokumentus.
Vaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo mokytojo funkcijas: budi, pateikia
reikiamas ataskaitas ir kt.
Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai

draudziama ir laikoma gimnazijos vidaus tvarkos pazeidimu.
I11. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

BUDEJIMAS PERTRAUKU METU
Tvarkai gimnazijoje palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal parengtg ir
suderintg grafika.
Budéjimo laikas nuo 7:45 val. iki pamoky pabaigos.
Mokytojai budi tame aukSte, kuriame yra nuolatiné jy darbo vieta. Reikalui esant

mokytojo budéjimo vieta perkeliama j kitg auksta, valgykla arba kiema.

BUDEJIMAS RENGINIU METU
Tvarkai bendruomenés renginiuose palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas akty,
sporto saléje, koridoriuose pagal atskirg tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.
Apie budéjimo metu jvykusius pazeidimus informuojami budintys gimnazijos vadovai.
Mokinys, gaves pastabg dél netinkamo elgesio, netenka teisés dalyvauti renginyje iki jo

pabaigos.
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| renginius jleidziami tik kultGringi, tvarkingai apsirenge gimnazistai. Sportiné apranga
néra gimnazijos renginiy apdaras. Ja vilkima tik sportuojant arba sportiniy renginiy metu.

Pasaliniai asmenys | renginius nejleidziami.

BUDINCIU MOKYTOJU PAREIGOS
Budé¢jimas pradedamas 7:45 val. ir baigiamas pamoky pabaigoje.
Budintis mokytojas stebi mokiniy elgesj, drausme, atsako uz tvarka, $varg, saugumg ir
drausme¢ budé¢jimo vietoje.
Jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat informuoja budintj gimnazijos vadova,
visuomenés sveikatos specialista, jei reikia pasirtipina iSkviesti skubigja medicining
pagalba.
Gali susitarti su kolega dél pavadavimo (jei kurig nors pertraukg ar dieng yra uzimti ar
1Svyke) ir informuoti apie pasikeitimg gimnazijos administracij3.
Pastebéjus apsvaigusius ar neadekvaciai besielgian¢ius mokinius, pranesti tévams, (jei
reikia — medicinos, policijos darbuotojams), administracijai. Tokiy mokiniy be prieziiiros
nepalikti, neisleisti vieny ] namus.
Pastebéjus mokiniy kultiiringo elgesio pazeidimus (alkoholio, narkotiniy medzZiagy
vartojimas, rukymas gimnazijos patalpose), informuoti budinéius vadovus, iSkviesti
pazeidéjy tévus (globéjus), pasalinti pazeidéjus i§ renginiy arba, iSskirtiniais atvejais,
nutraukti renginj.
Po renginiy patikrinti patalpas ir jsitikinti, kad jos tvarkingos ir saugios. Apie pastebétus

pazeidimus informuoti administracija.

IV. GIMNAZIJOS DARBUOTOJU PAREIGOS,
TEISES, ATSAKOMYBE,
JU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

DARBO SANTYKIAI IR
BENDROSIOS ELGESIO NORMOS

Kiekvienas gimnazijos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.
Gimnazijos darbuotojai ir visi bendruomenés nariai savo santykius grindzia tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.
Pedagogams, kitiems gimnazijos darbuotojams draudziama ateiti | darba neblaiviems,

gimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais,
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smurtauti, mokiniy akivaizdoje rukyti ar kitaip vartoti tabako gaminius ar jy pakaitalus
(elektronines cigaretes), keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi
mokiniai.

Gimnazijos direktorius atsako uz tvarka gimnazijoje ir uz visg gimnazijos veikla. Jo teiséti

nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams.

GIMNAZIJOS DARBUOTOJU PAREIGOS,
TEISES, ATSAKOMYBE
Gimnazijos darbuotojy pareigas, teises ir atsakomybg¢ reglamentuoja parengti, suderinti ir
gimnazijos vadovo patvirtinti darbuotojy pareigybiy aprasymai.
Pareigybiy aprasymai yra parengti ir patvirtinti kiekvienai pareigybei. Su savo pareigybés
apraSymu yra supazindintas pasiraSytinai kiekvienas gimnazijos darbuotojas. Naujai
isidarbinantys darbuotojai prie§ pradedant darbg taip pat pasiraSytinai supazindinami su

savo pareigybés apraSymu.

DARBO UZMOKESTIS
Gimnazijoje yra parengtas, suderintas ir patvirtintas Gimnazijos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprasas.
Darbuotojy darbo apmokéjimo Sistemos aprasas reglamentuoja gimnazijos darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistema, pareiginés algos pastoviosios
dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento didinimo
Kriterijus, priemoky ir premijy, materialiniy paSalpy mokéjimo tvarkg ir sglygas, darbuotojy
pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinima.
ApraSas parengtas vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XIII-198 (su pakeitimais) ir
2016 m. rugs¢jo 14 d. Lietuvos Respublikos darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir
igyvendinimo jstatymu Nr. XI1-2603.
Darbo uzmokestis pedagogams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménes;j.
Uz pirmaja ménesio puse iki kiekvieno ménesio 20 dienos mokamas avansas. Iki kiekvieno
ménesio 5 dienos iSmokamas visas atlyginimas uz pra¢jusj meénes;.
Darbuotojas, norintis gauti darbo uzmokestj karta per ménesj, paraso praSyma, Kurio
kopija yra persiun¢iama biudzetinei jstaigai ,,Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné
apskaita“.
Atsizvelgiant | galimus finansiniy 1éSy gavimo sutrikimus, darbo uZmokes€io mokéjimo

terminai gali biiti kei¢iami apie tai informuojant darbuotojus.
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Darbo uzmokestis gimnazijos darbuotojams pervedamas j darbuotojo nurodytg banko

saskaitg.

PRIEMIMO ] PAREIGAS IR
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA
Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatomis ir reikalavimais.
I kvalifikuotag darbo vieta priimami darbuotojai, turintys atitinkamo issilavinimo

specialybe ir pateike tai jrodancius dokumentus.

DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS
Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo principus reglamentuoja Gimnazijos darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemos aprasas.
Darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo tikslas — jvertinti gimnazijos darbuotojy, iSskyrus
darbininkus, mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus, praé¢jusiy kalendoriniy mety veikla
pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.
Darbuotojams metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai
esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, nustato gimnazijos vadovas, atsizvelgdamas j

gimnazijos metinio veiklos plano priemones.

DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

Darbuotojy skatinimo tikslai yra:
75.72. siekti teigiamos profesinés motyvacijos bei iniciatyvos;
75.73. pastebéti bei jvertinti kiekvieno darbuotojo veiklos kokybe bei nuopelnus;
75.74. gerinti psichologing savijautg ir puoseléti darbuotojy saviverte;
Darbuotojy skatinimas bei drausminimas vykdomas vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d.
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo
jstatymo Nr. XI111-198 (su pakeitimais) ir 2016 m. rugséjo 14 d. Lietuvos Respublikos darbo
kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymo Nr. XII-2603 nuostatomis,
gimnazijos nuostatais, patvirtintais Kauno miesto savivaldybés tarybos 2017 m. balandZio
25d. sprendimu Nr. T-244.
Saziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biti taikomos Sios skatinimo formos:
74.1. darbuotojo pasveikinimas siekiant stiprinti tapatumo su bendruomene jausmag

(asmeniskas/ vieSas; raStu/ zodziu);

74.2. padéka (asmeniSka/ viesa; rastu/ zodZiu);
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74.3. darbuotojo veiklos indélio vieSas pripazinimas bendruomenéje ir informacijos apie

pasiekimus sklaida gimnazijos interneto svetainéje;

74.4. Kauno miesto savivaldybés Svietimo institucijy, miesto vadovy padéka;

74.5. Svietimo ir mokslo ministerijos padéka;

74.6. premija uz mety veiklos rezultatus (pagal gimnazijos finansines galimybes);

74.7. pazintiné- edukaciné iSvyka/ekskursija Mokytojo dienos proga (pagal gimnazijos

finansines galimybes);

74.8. papildoma laisva diena mokiniy atostogy metu;

74.9. pirmumo teisé tobulintis ir kelti kvalifikacija;

Skatinimo kriterijai:

75.1. kokybiskas gimnazijos nuostatuose ir pareigybiy apraSymuose, veiklos planuose
priskirty funkcijy, kurios salygoja tinkamg ir sékmingg gimnazijos veiklos
organizavima, atlikimas;

75.2. ilgalaikis ir nepriekaiStingas darbas;

75.3. gimnazijos, miesto, respublikos ir tarptautiniy olimpiady, konkursy, festivaliy, varzyby
ar kity renginiy organizavimas, vykdymas, darbas vertinimo komisijose;

75.4. projekty rengimas ir jy igyvendinimas;

75.5. dalyvavimas darbo grupése rengiant gimnazijos veiklg reglamentuojancius dokumentus;

75.6. mokiniy rengimas konkursams, olimpiadoms, kitiems renginiams ir jy pasiekimai;

75.7. kokybisSkas ir tikslingas mokytojo ind¢lis, ruoSiant mokinius brandos egzaminams bei
siekiant auks$ciausio valstybinio brandos egzamino jvertinimo;

75.8. puikus klasés vadovo funkcijy vykdymas;

75.9. metodinés medziagos rengimas ir sklaida;

75.10. dalykiniy/ metodiniy konferencijy organizavimas miesto, Salies mastu,

75.11. kiti skubiis, svarbus ar reikSmingi darbai, jtakojantys ugdymo proceso kokybe,
tinkamg gimnazijos veikla;

Aplaidziai, neriipestingai atliekantiems savo pareigas arba jy nevykdantiems darbuotojams

gali biti taikomos §ios drausminimo priemonés:

76.1. jspéjimas, nurodant galimybe nutraukti darbo sutartj uz tokj patj pakartotinj darbo
pareigy pazeidima;

76.2. darbo sutarties nutraukimas, jei darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padares
kita tokio paties pobiidZio pazeidimg ir buvo jspétas apie galimybe nutraukti darbo
sutart] uz tokij patj pakartotinj pazeidima;

76.3. darbo sutarties nutraukimas, jei padarytas darbuotojo darbo pareigy pazeidimas yra

jvertinamas kaip SiurkStus.
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Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais

teisés atkais, turi teise:

77.1. laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemokéti jam darbo
uzmokescio, jei jis darbo metu darbe pasirodé neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy
ar kitokiy svaiginanciy preparaty;

77.2. nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas
Siurk$ciai pazeidé savo darbo pareigas arba per paskutinius 12 ménesiy yra padargs

antrg tokio paties pobiidzio darbo pareigy pazeidima;

PEDAGOGU ETIKOS KODEKSAS
Gimnazijos pedagogai, vykdydami savo pareigas, vadovaujasi Pedagogy etikos kodekso
reikalavimais ir jpareigojimais.
Gimnazijos pedagogy etikos kodeksas parengtas vadovaujantis Pedagogy etikos kodekso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2018m. birzelio 11 d. jsakymu
Nr. V-561, nuostatomis ir patvirtintas gimnazijos direktoriaus 2018 m. birZelio 26 d. jsakymu
Nr. 01-218-V.
Pedagogy etikos kodekse nustatomi pagrindiniai pedagoginiy darbuotojy profesinés etikos
reikalavimai ir jsipareigojimai siekti etiSko ir profesionalaus elgesio su mokiniais, jy tévais
(globgjais, ripintojais) ir kitais Seimos nariais, kolegomis ir bendruomene.
Pedagogai savo veikloje vadovaujasi §iais pagrindiniais elgesio ir veiklos principais:
81.1. pagarbos;
81.2. teisingumo;
81.3. Zmogaus teisiy pripaZinimo;
81.4. atsakomybés;
81.5. sgziningumo;
81.6. atidos ir solidarumo.

REIKALAVIMAI PEDAGOGINIAM DARBUOTOJUI

D¢l ligos ar nelaimingo atsitikimo negalédamas atvykti j pamokas, pranesa gimnazijos
vadovams tg pacig dieng, blogiausiu atveju — kitg diena.

Priemones, reikalingas kokybiskam pamokos pravedimui, pasiruosia i§ anksto.

Po skambucio nedelsdamas eina ] pamokas. Gaisti pamokos laiko mokytojas neturi teises.
Pamoka veda tik tvarkingoje klaséje. Pastebéjes netvarka, ja pagal galimybes pasalina ir
tik po to pradeda darbg. Po pamokos apie tai pranesa klasés vadovui, kabineto vadovui ar
gimnazijos vadovams.

Mokytojas klaséje privalo:

86.1. uztikrinti, kad nebiity gadinamas gimnazijos inventorius;
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86.2. uztikrinti, kad biity saugomi vadovéliai;

86.3. reikalauti, kad mokiniai turéty visas pamokai reikalingas priemonés (vadovélius,
sgsiuvinius ir kt.);

86.4. pasibaigus pamokai, palikti tvarkingg kabinets;

Jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, mokytojas jj ispéja, jraso ir

iSsiunc¢ia pastabag elektroninio dienyno pagalba. Jei mokinys ir toliau trukdo darbui

mokytojas turi teis¢ iSkviesti | pamoka socialinj pedagoga, direktoriaus pavaduotoja

ugdymui arba gimnazijos vadova. Pasalinti i§ klasés nusizengusj moksleivj neleidZiama.

ISsiysti mokinius i§ pamokos jvairiais reikalais (atnesti sgsiuviniy, sporting aprangg ir t.t.)

draudziama.

Elektroninio dienyno tvarkymas:

89.1. patikrina informacijg apie savo grupes, grupéms priskirtus mokinius;

89.2. pastebéjes, kad grupése triksta mokiniy arba priskirti ne tie mokiniai, apie tai skubiai
informuoja e-dienyno administratoriy;

89.3. wuzpildo savo mokomojo dalyko pamoky tvarkarastj, kuris yra atvaizduojamas e-
dienyno sistemoje ir matomas mokiniams bei jy tévams (glob¢jams, riipintojams);

89.4. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, Kreipiasi j e-dienyno
administratoriy;

89.5. pildo e-dienyne savo déstomy dalyky grupiy vertinimus, klasés ir namy darbus;

89.6. pamokos pradzioje paZymi neatvykusius mokinius, o pabaigoje suraso mokiniy gautus
vertinimus;

89.7. pavaduojant paskirtus mokytojus, atlieka visas mokytojo funkcijas pavaduojamo
mokytojo grupése;

89.8. nustatytu laiku i§veda pusmeciy ir metinius jvertinimus;

89.9. e-dienyno sistemos praneSimais bendrauja su mokiniy tévais (globé¢jais, riipintojais),
klasiy vadovais, perduoda informacijg mokiniams;

Keisti pamoky tvarkaras$tj ar vienam mokytojui vaduoti kitag be gimnazijos vadovy zinios

draudziama.

Pamoky metu jeiti j klas¢ pasaliniams asmenims draudziama. Esant biitinam reikalui — tik

su mokytojo sutikimu.

ISleisti mokinius i§ pamokos bet kokiems darbams ar uzklasiniams renginiams be

gimnazijos vadovy ir mokytojo sutikimo draudziama.

Mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai dalyvauja ir

laikosi etikos reikalavimy.

Kiekvienas mokytojas privalo kasdien susipazinti su mokytojy kambaryje esancioje

skelbimy lentoje iSkabinama arba elektroninio dienyno pagalba siun¢iama informacija.
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Po pamokos mokytojas sutvarko vaizdines priemones, kad netrukdyty darbo kitiems.
Neleidziama mokytojams riikyti mokytojy kambaryje, kabinetuose, koridoriuose,
valgykloje, laiptinése.

I gimnazija ateinantis mokytojas laikosi bendryjy asmeninés higienos ir estetikos
reikalavimy.

Kino kultiros mokytojas pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne
anksciau kaip pries tris minutes, dirbant saléje, ir prie§ penkias minutes, dirbant stadione.
Mokiniai, lankantys specializuotas sporto, meno mokyklas, atleidziami nuo to dalyko pamoky
lankymo tik Mokytojy tarybos sprendimu ir gimnazijos vadovo jsakymu.

Kiino kulturos, technologijy mokytojas neatleidzia mokiniy, kurie negali aktyviai
dalyvauti pamokoje (serga, neturi aprangos). Jie turi stebéti pamoka.

Pertrauky, pamoky ir neformalaus ugdymo uzsiémimy metu vieny mokiniy kabinetuose,
saléje, aiksteleje, dirbtuvése palikti negalima.

Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz gimnazijos riby, turi tai jforminti
direktoriaus jsakymu.

Ivykus traumai pamokos, neformalaus ugdymo uZzsiémimo metu mokytojai privalo
pranesti gimnazijos vadovybei.

RaSomuosius darbus patikrina ir grazina ne véliau kaip po dviejy savaiciy, tik didesnés
apimties literatliriniy rasiniy tikrinimas gali uztrukti ilgiau, bet ne ilgiau kaip iki kito
raSomojo darbo.

Mokytojas, dargs apklausg rastu lapeliuose, juos grazina mokiniams.

Reguliariai tikrina mokiniy Zinias, jas vertina; gavusiam nepatenkinama paZzymj mokiniui
sudaro galimybe atsiskaityti pakartotinai.

Turint vieng savaiting pamoka, pusmecio jvertinimg iSveda objektyviai, maziausiai i$ trijy
pazymiy.

Tikrina namy darbus, kontroliniy darby datas pranesa i§ anksto (galima pusmecio
pradzioje). Klaidas taiso laikydamiesi nustatyty reikalavimy.

Mokiniai per diena negali rasyti daugiau kaip 1 kontrolinj darba.

Jei pusé ar daugiau rasomojo darby jvertinti 1-3 balais, pazymiai | dienyng neraSomi.
Darbas perraSomas.

Dalyko mokytojai pranesa klasés vadovui apie mokiniy mokymasi, drausmg, lankomuma.
Mokiniui, praleidusiam trec¢dalj ir daugiau pamoky be pateisinamos priezasties, pusmecio
pabaigoje organizuojamas atsiskaitymas uz praleistas temas.

Mokomojo dalyko atsilikimui likviduoti skiriami vasaros darbai uz kuriuos mokinys

atsiskaito mokslo mety pabaigoje.
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IS bibliotekos paima ir iSduoda dalyko vadovélius mokiniams, juos grazina, pasibaigus
Laikosi raStvedybos reikalavimy ir reikalauja i§ mokiniy rasto kulttros.

IS pamoky iSleisti mokinius anks¢iau skambucio draudziama. Tik klasiy valandélés,
mokiniai iSeity be triukSmo.

Skelbimus lentoje, medziaga stenduose, sienlaikrascius gali publikuoti tiek mokiniai, tiek
mokytojai. Mokiniai suderina skelbimus su atsakingu uz renginj mokytoju ar gimnazijos
vadovu.

Jeigu reikia isleisti mokinius i§ pamoky organizuojant ar vykstant | sporto varzybas,
jvairius renginius, atsakingas mokytojas jformina tai direktoriaus jsakymu, tuo
pateisindamas jy praleistas pamokas.

Visi uzklasiniai uzsiémimai, repeticijos, varzybos gimnazijoje baigiasi iki 20 valandos.
Pastebéjus pamoky metu susirgusj mokinj, mokytojas organizuoja palydéti ji j gimnazijos
medicinos punktg. Nesant bendruomenés slaugytojos, iSkvieCiama greitoji pagalba. Ivykus
nelaimingam atsitikimui, mokytojas informuoja klasés vadova ir gimnazijos vadovybg.
Klasés vadovas pranesa tévams.

ISkviesti mokytoja i§ pamokos pokalbiui telefonu galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Tuo laiku su mokiniais klaséje lieka iSkvietes asmuo.

Mokiniy atostogy metu mokytojui gali buti pavestas kitas darbas, reikalingas gimnazijai.
Mokslo mety pradZioje fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy technologijy ir kiino
kultiros mokytojai organizuoja mokiniams instruktazag — supaZindina su saugumo
technikos reikalavimais. Supazindinti mokiniai pasiraSo saugaus elgesio instruktazy
Ziniara§¢iuose, sugeneruotuose ir atspausdintuose i$ e-dienyno.

Kiekvienas mokytojas, pastebéjes mokinius gadinant gimnazijos inventoriy, nedelsiant
pranesa gimnazijos vadovybei ir klasés vadovui.

Budintys renginyje mokytojai, pasteb&je neblaivy ar apsvaigusj mokinj, iSkviecia jo tévus
arba pranesa policijai. Informuoja gimnazijos vadovus ir klasés vadova.

Dalyky mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis bei bendrojo i§silavinimo
standartais, patvirtintais Svietimo ir mokslo ministerijos, parengia individualigsias
programas bei metinius teminius planus ir pasirenkamyjy dalyky teminius planus,
neformaliojo ugdymo programas, kurias mokslo mety pradzioje aprobuoja metodinése
grupése Ir pateikia tvirtinti direktoriui.

Gimnazijos pedagogai (mokytojai, klasiy vadovai) laisvai renkasi pedagoginés veiklos
formas ir metodus, formuoja mokiniy ugdymo turinj, vadovaudamiesi bendruoju ugdymo

planu ir mokymo programomis, iSsilavinimo standartais, teikia mokiniams Siuolaikinj



128.

129.
130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.
137.

138.

139.

140.

141.
142.

143.

14

mokslo ir kultiiros lygj atitinkant] iSsilavinimg, brandina mokiniy kiirybin; mastyma,
savarankiskuma ir gebéjima atsakyti uz savo veiksmus.
Gimnazijos pedagogai dirba direktoriaus jsakymu sudarytose egzaminy vykdymo ir

vertinimo komisijose.

REIKALAVIMAI KLASES VADOVUI
Planuoja savo veiklg visam ugdymo periodui.
Ripinasi ugdytiniy pamoky lankomumu, reikalauja, kad praleide pamokas mokiniai
pristatyty rastiska tévy ar gydytojy paaiskinima.
Palaiko rySius su tévais. Ne reciau kaip kartg per pusmet] organizuoja savo klasés tévy
susirinkimus. Domisi auklétiniy gyvenimo ir buities sglygomis, specialius poreikius
turintiems ir remtiniems mokiniams pagal galimybes suteikia reikalingg parama.
Stebi, susipazjsta ir aukléja mokinius. Vertina ir skatina mokiniy pasiekimus.
Klasés vadovas apie nedrausmingg ir nepazangy mokinj pranesa tévams ar globéjams. Jei
tévai nereaguoja, kreipiasi j gimnazijos administracijg.
Ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkumg, demokratiSkumg, puoseléja dorove,
sveikg gyvensena, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizdg ir tvarka.
Organizuoja savitvarkos darbus klas¢je, gimnazijoje. Drauge su savo mokiniais tvarko
jiems paskirtg gimnazijos ir jos teritorijos aplinka, dalyvauja jvairiose talkose.
Prizitiri, kaip mokiniai laikosi gimnazijos nuostaty.
Rodo iniciatyva uzklasinei veiklai organizuoti. Organizuoja ir kontroliuoja mokiniy
dalyvavimg gimnazijos veikloje ir renginiuose, organizuoja aukléjimo valandéles.
Jei mokinys liko kurso kartoti, gavo pataisas ar iSbrauktas i§ mokiniy sarasy, klasés
vadovas per 3 dienas po Mokytojy tarybos posédzio turi supazindinti jo tévus su metiniais
rezultatais ir MT posédzio nutarimu.
Visuose gimnazijos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja klasé, privalo
dalyvauti ir klasés vadovas.
Klasés vadovas privalo zinoti vadovaujamos klasés situacija kiekvieng diena.
Ivykus incidentui gimnazijoje klasés vadovas informuoja tévus ta paciag diena.
Klasés vadovas apie nesimokancius ir nedrausmingus mokinius informuoja jy tévus. Jei
tévai ir toliau nesirlipina aukléjimu, gali praSyti svarstyti mokinius ir jy tévus mokytojy
tarybos ar gimnazijos tarybos posédziuose, atsakingose nepilnameciy reikaly tarnybose
Ripinasi mokiniy sveikata, tiria jy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus. Domisi ir
zino kiekvieno mokinio sveikatos biikle, reikalui esant informuoja apie tai déstancius toje

klas¢je mokytojus.
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Imasi visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam smurta, prievarta, seksualinj ar

kitokio pobudzio iSnaudojimg. Informuoja gimnazijos socialinj darbuotoja, psichologa,

Vaiky teisiy apsaugos tarnybos darbuotojus, gimnazijos administracija.

Ripinasi klasés mikroklimatu, padeda spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas.

Organizuoti ekskursijg ar turistinj zygj galima gavus direktoriaus pavaduotojo ugdymui

sutikima Ir i§vyka jforminant direktoriaus jsakymu.

Pries iSvykdamas | ekskursijas, zygius klasés auklétojas surengia mokiniams instruktazg.

Supazindinti mokiniai pasiraso saugaus elgesio instruktazy ZiniaraS¢iuose, sugeneruotuose

ir atspausdintuose i§ e-dienyno.

Padeda mokiniams pasirinkti tolesng mokymosi ar veiklos sritj.

Elektroninio dienyno tvarkymas:

149.1. patikrina informacija apie savo klase, joje besimokancius mokinius;

149.2. pastebéjes, kad klas¢je trikksta mokiniy, apie tai informuoja gimnazijos e-dienyno
administratoriy;

149.3. prireikus keisti informacija uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi j e-dienyno
administratoriy;

149.4. nuolat perzitri ir analizuoja ugdytiniy jvertinimus;

149.5. tikslina mokiniy duomenis, skiria slaptazodzius;

149.6. tikrina ir tikslina klasés mokiniy tévy (globéjy, rupintojy) duomenis;

149.7. e-dienyno sistemoje priskiria tévams (glob&jams, riipintojams) vaikus arba atvirksciai;

149.8. naujai atvykusiam mokiniui sistemoje jveda tévy (globéjy, ripintojy) duomenis ir
priskiria mokiniui;

149.9. uztikrina, kad bent vienas i§ vaiko tévy (globéjy, rlpintojy) turéty galimybe
prisijungti prie savo vaiko e-dienyno;

149.10.uzpildo savo klasés tvarkarastj;

149.11.e-dienyno sistemos praneSimais bendrauja su klasés mokiniy tévais (globé¢jais,
ripintojais), mokiniais, mokytojais, gimnazijos administracija, nuolat teikia
informacija mokiniy tévams (glob¢jams, riipintojais), gimnazijos administracijai apie
mokiniy lankomuma, pasiekimus ir pazanga, mokymosi motyvacija, namy uzduociy
atlikima;

149.12.pagal poreikj generuoja ugdytiniy mokymosi ataskaitas;

REIKALAVIMAI KUNO KULTUROS MOKYTOJUI
Organizuoja tarpklasines varzybas gimnazijoje.

Dalyvauja su mokiniais miesto sporto varzybose bei sporto renginiuose.

152. Rengia ir organizuoja sporto §ventes, sveikatingumo dienas, krosus.
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Pamokose reikalauja i§ mokiniy sportinés aprangos, aktyvaus dalyvavimo pamokose.
Mokslo mety pradzioje susipazjsta su mokiniy sveikatos biikle. Esant sveikatos

problemoms, stebi moksleivj, skiria atitinkantj fizinj kravj.

REIKALAVIMAI NEFORMALIOJO UGDYMO VADOVUI
Neformaliojo ugdymo vadovai tvarko neformaliojo ugdymo dienyng elektroninio dienyno
sistemoje.
Uzsiémimus veda pagal neformaliojo ugdymo tvarkarastj.
Uzsiémimy metu nepalieka mokiniy vieny.
Neformaliojo ugdymo vadovai atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, uz tvarkg savo

patalpose, uz inventoriy.

REIKALAVIMAI KABINETO VADOVUI
Materialiai atsako uz mokymo priemones, inventoriy kabinetuose ir vykdo jy apskaita,
perdavima bei inventorizacija.
Turi teise laikinai paskolinti priemong, taciau vis tiek jis lieka atsakingas uz ja materialiai.
Vasaros atostogy laikotarpiu technines mokymo priemones atiduoda saugoti direktoriaus

pavaduotojui tikio reikalams, kabinetg palieka tvarkingg.

REIKALAVIMAI VISIEMS DARBUOTOJAMS
Darbo metu grieztai laikosi visy saugumo technikos reikalavimy.
Materialiai atsako, saugo, ekonomiskai naudoja inventoriy, medZiagas ir priemones.
Pastebéje gedima ar netvarka, galinig sukelti pavojy mokiniy, darbuotojy sveikatai,
gyvybei, nedelsiant informuoja administracija, imasi priemoniy saugumui uztikrinti.
Draudziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be administracijos leidimo.
ISklauso jvadinj darby saugos instruktazg, susipazjsta su pareigybiy apraSymais,
gimnazijos nuostatais, pasiraso instrukcijy knygoje.
Visi darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy sauguma gimnazijoje ir jos teritorijoje,
drausmg ir tvarka.
Bet kuriam gimnazijos darbuotojui grieztai draudziama ateiti | gimnazijg iSgérus
alkoholio, gerti ji darbo vietoje, vartoti narkotines, psichotropines medziagas, smurtauti,
rukyti mokiniy akivaizdoje, vartoti necenziirinius ZodZius ar kitaip nepadoriai, neleistinai
elgtis.

Gimnazijos darbuotojai nuolat tikrinasi sveikata.
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V. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES,
MOKINIU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

Visi gimnazijos mokiniai turi lygias teises ir negali biiti diskriminuojami dél amziaus,
tautybés, rasés, kalbos, tikéjimo, paziiiry, socialinés, Seimyninés, turtinés padéties, sveikatos
buklés ar kitokiy aplinkybiy.

Mokiniai vykdo gimnazijos vadovybés, mokytojy, klasés vadovy ir kity gimnazijos
darbuotojy teisétus reikalavimus, Lietuvos Respublikos jstatymus, gimnazijos nuostatus,
gimnazijos tarybos ir mokytojy tarybos nutarimus, darbo tvarkos taisykles, rasto kultiiros

reikalavimus, taip pat gimnazijos mokiniy elgesio taisykles.

MOKINYS PRIVALO
Mokytis pagal savo gebéjimus ir jgyti valstybinius standartus atitinkantj i$silavinima, jgyti
pakankamai ziniy ir patirties tam, kad teisingai pasirinkty tolesnj mokymosi ar profesinés
veiklos kelia, ruostis savarankiskam gyvenimui.
Sudarius mokymo sutartj, laikytis visy jos salygy, gimnazijos vidaus tvarka
reglamentuojanciy dokumenty.
Gerbti kity teis¢ mokytis. Pagarbiai elgtis ir tinkamai pasiruosti pamokai, turéti visas
mokymo priemones, atlikti namy darbus.
Lankyti visas pamokas ir pasirinktis neformaliojo ugdymo uzsiémimus.
Buti punktualus. Nevéluoti | pamokas, nepraleisti pamoky be pateisinamy priezasciy.
Neatvykus | gimnazijg 1-3 dienas, klasés vadovui pateikti rastiSkg tévy paaiskinima,
nedalyvavus pamokose daugiau nei tris dienas — gydytojo pazyma.
Gerbti asmenine, draugy ir gimnazijos nuosavybe, atlyginti padaryta materialing Zzalg,
saugoti ir tausoti knygas, vadovélius. Pametus ar sugadinus (suplésius), sumokéti dvigubg
vadovelio verte arba nupirkti naujg.
Mokéti Lietuvos Respublikos himng, Zinoti ir gerbti valstybés, miesto, gimnazijos
simbolius ir atributika.
Gerbti savo valstybe, gimtajg kalbg ir kultiirg, toleruoti kitas kalbas ir kulttras.
I gimnazija ateiti su $variais ir tvarkingais riibais. Dévéti gimnazisto uniforma. [ kiino
kulttiros pamokas atsinesti sporting aprangg ir avalyng, striukes ir paltus palikti ribinése.
Kasmet profilaktiskai tikrintis sveikata, laikytis sanitarijos ir higienos reikalavimy.
Laikytis saugumo technikos taisykliy.
Nuolat prisijungti prie elektroninio dienyno ir perziuréti gautus praneSimus, mokomuyjy

dalyky jvertinimus, skirtus namy darbus, pamoky tvarkarascio pasikeitimus ir t.t.
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Informuoti gimnazijos administracija, klasés vadova apie pasikeitusius kontaktinius duomenis
(adresas, telefonas ir kt.).

Pastebéjus klaidg ar neatitikimg ugdymo, lankomumo rezultatuose, nedelsiant informuoti
dalyky mokytojus ir klasés vadova.

Gerbti suaugusius, sveikintis su visais gimnazijos darbuotojais, draugais.

Valgykloje valgyti per tam skirtas pertraukas.

Dalyvauti talkose tvarkant gimnazija, jos aplinkg, gimnazijai priskirtas teritorijas.

Laikytis kultaringo elgesio taisykliy visur ir visada tick gimnazijoje, tiek uz jos riby.

MOKINIUI DRAUDZIAMA
Keiktis, losti azartinius zaidimus, smurtauti, rukyti ar kitaip vartoti tabako gaminius ar jy
pakaitalus (taip pat elektronines cigaretes), vartoti, turéti ar kitaip perduoti alkoholj,
narkotines ir psichotropines medziagas, energinius gérimus tiek gimnazijoje ir jos teritorijoje,
tiek kitoje vieSoje vietoje, prekiauti visais i§vardintais gaminiais, platinti literatiirg Siomis
temomis (klasiy vadovai kartg per savaite apzifiri gimnazijos teritorijg ir apie rukancius ar
kitaip besisvaiginan¢ius mokinius informuoja gimnazijos administracija, ugdytiniy tévus,
o prireikus ir policijos nuovados nepilnameciy reikaly specialistus).
Nestis | gimnazijg jvairias pirotechnikos priemones ar kitokius daiktus, kurie kelty pavojy
aplinkiniams arba galéty sugadinti gimnazijos turta, prekiauti Sia produkcija, platinti literatiirg
Siomis temomis.
Tersti gimnazijos patalpose ir aplinkoje, lakstyti, iSdykauti, triuk§mauti.
Pamoky ir renginiy metu naudotis mobiliaisiais telefonais, kitais iSmaniaisiais jrenginiais.
I pamokas ateiti vilkint sportine apranga (iSskyrus kiino kultiros pamokas).
Savo elgesiu sukurti kitiems ir sau pavojingas situacijas, suteikti fizin] skausmg ar
moralin] pazeminima.
Meluoti, apgaudinéti, nusiraSinéti.
Atsinesti pasalinius, su ugdymosi procesu nesusijusius daiktus.
ISeiti i§ pamoky be klasés vadovo, mokytojo leidimo.

Be gimnazijos administracijos leidimo i§vykti j ekskursijas, iSvykas.

MOKINIU SKATINIMAS
Mokiniai gali buti skatinimui uz:
203.1. ypac gera mokymasi ir elgesj;
203.2. seékmingg atstovavimg gimnazijai olimpiadose, konkursuose, varzybose,
konferencijose, festivaliuose ir kituose ne gimnazijos organizuotuose renginiuose;

203.3. aktyvy darbg gimnazijos savivaldos organizacijose;
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203.4. aktyvy dalyvavimg neformaliojoje veikloje;

203.5. pagalba klasés vadovui, mokytojams;

203.6. uz kit veikla, kuri daro jtakg teigiamam gimnazijos jvaizdziui;

Mokiniai gali biiti skatinami Siomis priemonémis:

204.1. nuotraukos patalpinamos gimnazijos stende ar interneto svetain¢je (laikantis Asmens
duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy ir gavus visus reikiamus sutikimus);

204.2. direktoriaus padéka, pareiksta rastisku jsakymu;

204.3. padékos rastai,

204.4. atminimo dovang¢lés, ekskursijos, iSvykos (atsizvelgiant j finansines galimybes).

MOKINIY DRAUSMINIMAS
Gimnazijos darbuotojo pastaba zodziu ir rastu.
Klasés vadovo, socialinio pedagogo, gimnazijos vadovy pokalbiai su mokinio tévais.
Pokalbiai ir svarstymas klaséje, vaiko gerovés komisijoje, administracinéje taryboje
dalyvaujant socialiniam pedagogui, psichologui.
Svarstymas gimnazijos taryboje, Nepilnamec¢iy reikaly inspekcijoje.
Nepazangiis mokiniai, sulauke 16 mety, pastoviai nesilaikantys mokiniy elgesio taisykliy,
nesimokantys ir be pateisinamos priezasties praleidziantys pamokas, gali bati Salinami i$
gimnazijos.
Mokiniai iki 16 mety amziaus gali buti Salinami i§ gimnazijos tik uz ypac sunkius
kriminalinius nusikaltimus ir vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisiniy institucijy,

Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais.

PADARYTOS ZALOS ATLYGINIMAS
Mokiniy tévai sutvarko, suremontuoja arba pakei¢ia nauju jy vaiko tycia sugadintg
inventoriy
Mokiniy tévai kompensuoja jy vaiky padarytg tyCing Zalg tuo metu galiojanciais jkainiais.
Pamestg ar suniokotg vadovélj, grozing literatiira mokinys privalo pakeisti nauja. Negavus
tokios pacios, analogiskos vertés nauja knyga ar vadovéliu.

Piniginés 1€Sos jneSamos ] gimnazijos atsiskaitomaja sgskaitg banke.

BENDRI ELGESIO, KALBOS, RASTO KULTUROS
REIKALAVIMAI GIMNAZIJOJE IR UZ JOS RIBY
Per pamokas ir kitus uzsiémimus kalbéti bendrine lietuviy kalba, taisyklingai kir¢iuoti

zodzius, aiSkiai ir tiksliai reikSti mintis.
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Nuolat turtinti Zodyng. Skaitant knygas, stengtis suvokti ne tik autoriaus mintis, bet ir
kalbinés raiskos ypatybes, jsiminti taikliy, vaizdingy Zodziy, posakiy. Nevartoti kalboje
parazitiniy zodziy, nevykusiy naujadary.

Atsakant j mokytojo klausimus, pasakojant nurodyta tema, kalbéti aiskiai, glaustai, risliai,
teiginius gristi pavyzdziais.

Rasyti standartiniuose sasiuviniuose. Negalima vietoj sasiuviniy naudoti bloknoty ar
atskiry lapy.

Tausoti sgsiuvinius, knygas, kitas mokymo priemones.

Mokinys turi turéti kiekvieno déstomo dalyko sgsiuvinius su tvarkingomis antrastémis.
Mokiniai visus mokslo metus saugo vadovélius, jy nepléso, neraso juose, nelanksto lapy,
nebrauko Zodziy ir sakiniy, nespalvina paveiksly. Pavasarj tvarkingg vadovéli graZzina
gimnazijos bibliotekai.

Kiekvienas mokinys, gaves vadovélj, aiskiai jraSo savo pavarde, varda, klas¢ j vadovélio

kortele. Mokytojas jvertina vadovélio biikle mokslo mety pradzioje ir pabaigoje.

V1. NAUDOJIMASIS GIMNAZIJOS PATALPOMIS, TURTU.
PATALPU IR INVENTORIAUS PRIEZIURA

Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis gimnazijos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, informaciniu centru, kitomis patalpomis, techninémis
mokymo priemonémis, inventoriumi ir Kt.

Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto
savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty priesgaisrinés saugos taisykliy.
Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitréti
darbo patalpas, iSjungti elektros jrenginius, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir
uzrakinti patalpa.

Gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zzmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

Gimnazijos budétojas prie$ uzrakindamas gimnazijg apzilri visas patalpas, ir jsitikings,
kad patalpos tvarkingos, jjungia signalizacij3.

Gimnazijos budétojas kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg j gimnazija

Darbuotojas materialiai atsako uz esamg jo kabinete inventoriy, mokymo priemones.
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Pagal sutart] ir savivaldybés nustatytus jkainius, gali biiti iSnuomojama gimnazijos sporto
salé, valgykla, stadionas.

Gimnazijoje vykdomos kasmetinés turto inventorizacijos.
VII. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

BENDROSIOS NUOSTATOS IR ATSAKINGI ASMENYS

Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

233.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

233.2. tvarkyti, valdyti ir jtraukti ] apskaita dokumentus taip, kad buity uztikrintas greitas
pri¢jimas prie visy turimy dokumenty;

233.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig gimnazijos veikla, administravimo ir atsiskaitymo
gebéjimus;

233.4. iSsaugoti dokumentus reikiamg laika, kad buty uztikrinti gimnazijos veiklos jrodymai
ir su $ia veikla susijusiy asmeny teisés.

Dokumenty valdymo organizavimg ir vykdymga uztikrina gimnazijos direktorius, kuris savo

jsakymais:

234.1. nustato ir tvirtina dokumenty, susijusiy su gimnazijos veikla, rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo procediras, atsakingus asmenis;

234.2. tvirtina dokumenty perdavimo-priémimo aktus, keiciantis atsakingiems uz dokumenty
tvarkyma darbuotojams;

234.3. tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su Kauno miesto
Svietimo skyriaus atsakingais specialistais;

234.4. tvirtina gimnazijos dokumenty registry sarasa.

Gimnazijos rastinés darbuotojai koordinuoja dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima

gimnazijoje, teikia rekomendacijas dél dokumenty valdymo reikalavimy kitiems gimnazijos

darbuotojams.

Apie dokumenty valdymo reikalavimy pazeidimus rastiné informuoja gimnazijos direktoriy.

Uz dokumenty, susijusiy su gimnazijos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,

saugojimo bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg gimnazijoje atsakingi gimnazijos

rastinés darbuotojai (rastinés administratorius, rastvedys, archyvaras).

Uz naujy Lietuvos Respublikos teisés akty, reikalingy gimnazijos veikloje, paieSkg ir perzitira

., Valstybés ziniy* leidiniuose, Teisés akty registre (TAR), Lietuvos Respublikos Seimo,

Svietimo ir mokslo ministerijos ir kitose paiesky internetinése svetainése atsakingi rastinés

darbuotojai. Reikalingi teisés aktai spausdinami ar kopijuojami. Kopijos perduodamos

gimnazijos darbuotojams pagal veiklos sritis ir kompetencija.
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DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

Gimnazijoje parengti ar gauti su gimnazijos veikla susije dokumentai turi biiti registruojami,

kad bty jrodytas jy buvimas dokumenty apskaitos sistemoje ir uztikrinta dokumenty paieska.

Uz dokumenty tvarkyma ir registravimg atsakingi rastinés darbuotojai.

Dokumentai registruojami registruose ar juos atitinkanciose kompiuterinése dokumenty

registravimo sistemose atskirai pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus. Informaciniai

siunciamieji ir gauti dokumentai registruojami atskiruose registruose. Parengti teisés aktai

(gimnazijos direktoriaus jsakymai) registruojami atskiruose jsakymy registruose. Kiekvienos

rusies dokumentai paprastai pradedami registruoti kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje i$

naujo, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Dokumentai registruojami vieng kartg: tvarkomieji, siunciamieji ar kiti parengti dokumentai -

ju pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, gauti — jy gavimo dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas,

jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

Dokumentai registruojami tokia tvarka:

242.1. Registre ir dokumente jraSomi $ie duomenys: dokumento registracijos eilés numeris,
registravimo data; jei dokumentas gautas — dokumento registracijos eilés numeris ir
dokumento gavimo data.

242.2. Registre jraSomi dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento pavadinimas
(antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas
siunéiamas, — adresatas.

242.3. Registre gali biiti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny: uzduoties
vykdytojo vardas ir pavarde¢, uzduoties jvykdymo terminas, dokumenty jd¢jimo j byla

nuorodos, dokumenty lapy skaicius, kiti duomenys.

GAUTUY DOKUMENTU TVARKYMAS

Atsakingi uZ dokumenty tvarkymga rastinés darbuotojai visus gautus dokumentus perziiiri: ar
gauta pagal paskirtj, ar nepazeisti paketai (vokai), ar yra visi dokumentai, ar jie nesugadinti,
ar netriksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, sutikrina gauty
dokumenty numerius su nurodytaisiais ant voko, jei tokie jrasai yra. Jei pazeidimy ar trilkumy
néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose ar kompiuterinése laikmenose.
Ant gauty dokumenty dedamas spaudas, kur pazymimi registravimo duomenys.

Jei triiksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie apgadinti,
dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasiraSyti, nepatvirtinti ar

pan.), apie tai informuojamas dokumento siuntéjas.
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Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylancia dél dokumenty nejtraukimo j apskaita.

Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiuné¢iami adresatui arba grgzinami siuntéjui. Jei
dokumentas gautas pastu, kartu persiunciamas ir vokas.

Vokai i$§saugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto dokumento
siunt¢jo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto
antspaudas turi reik§més gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

Elektroniniu paStu gauti informaciniai dokumentai atspausdinami ir registruojami bendra
tvarka. Jei véliau atsiunciamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
numeriu.

UzZregistruoti dokumentai perduodami jstaigos vadovui. Jis susipazjsta su dokumentais ir, jei
reikia, raSo rezoliucijas, paskirdamas vykdytojus, uzduotis, vykdymo terminus. Po to
dokumentai grazinami ] rasting, j registrus jraSomi vykdytojai, arba atsakingi asmenys,
daromos dokumenty kopijos. Dokumenty kopijos perduodamos pavedimy vykdytojams. Kai
dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, Sio dokumento kopija pateikiama
pirmajam dokumente nurodytam vykdytojui. Dokumenty kopijos gali bati perduodamos be
rezoliucijy tiesiogiai uz dokumente minimg sritj atsakingiems darbuotojams pagal jy
kompetencija.

Dokumentai uzregistruojami ir perduodami vykdytojams ne véliau kaip kitg diena.

DOKUMENTU RENGIMAS, [FORMINIMAS,
TVARKYMAS
Gimnazijos dokumentai rengiami ir iforminami gimnazijos rastinéje vadovaujantis
Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (su pakeitimais) ir kity teisés akty rengimo
rekomendacijomis.
Dokumentuose, priklausomai nuo jy paskirties yra tokie rekvizitai:
253.1. Lietuvos Respublikos herbas;
253.2. dokumento sudarytojo pavadinimas;
253.3. jstaigos duomenys (informaciniuose siun¢iamuose dokumentuose);
253.4. adresatas (informaciniuose siunciamuose dokumentuose);
253.5. dokumento pavadinimas;
253.6. dokumento data;
253.7. dokumento registracijos numeris;

253.8. dokumento sudarymo vieta;
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253.9. dokumento tekstas;

253.10.parasas;

253.11.dokumento tvirtinimo Zyma,;

253.12.priedo zZyma,;

253.13.gauto dokumento registracijos Zyma;

253.14.rezoliucija;

253.15.dokumento sudarymo Zyma;

253.16.viza;

253.17.supazindinimo Zyma;

253.18.dokumento rengéjo nuoroda;

253.19.tikrumo Zyma;

Gimnazijos rengiamy dokumenty (siunc¢iamy dokumenty, teisés akty ir t.t.) formos, jose
iSdéstant priklausancius rekvizitus, yra paruosiamos kompiuterinémis priemonémis,
saugomos kompiuterinése laikmenose ir naudojamos gimnazijos dokumenty rengimui.

Data dokumentuose rasoma arabisky skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu, teisés aktuose
(isakymuose) — tik miSriuoju budu.

Rengiamy dokumenty tekstas gali buti laisvos formos, jei kiti teises aktai nenumato konkreciy
teksto déstymo reikalavimy. Jei yra lenteliy, grafiky ir t.t., jie gali buti pateikiami dokumento
tekste arba jforminami kaip dokumento priedai.

Dokumento priedas yra atskirai jforminta dokumento teksto sudedamoji dalis. Jei yra daugiau
nei vienas priedas, jie numeruojami. Dokumento tekste priedas nurodomas skliausteliuose
jraSant Zodj (priedas). Priede paraSo rekvizitas neraSomas. Priedo pabaiga Zymima
horizontaliu briikSniu.

Dokumento tekstas gali buti papildomas pridedamais dokumentais, dokumenty kopijomis,
iSraSais, nuorasais. Pridedami dokumentai dokumento tekste nurodomi teksto paskutinéje
pastraipoje jraSant Zodj ,,PRIDEDAMA®. Jei pridedami dokumentai jvardijami tekste,
nurodomas tik jy lapy skaicius (ir jei reikia — egzemplioriy skai¢ius). Kitu atveju — teksto
pabaigoje nurodomas kiekvienas pridedamas dokumentas ir jo lapy skaicius.

Dokumenty iSrasai daromi, kai reikia pateikti dokumento dalj, susijusig su konkreciu faktu,
sprendimu. ISraSe pateikiami dokumento rekvizitai, reikiama dokumento teksto dalis ir paraso
rekvizitas be paraso. ISrase nurodoma tikrumo zyma. Dokumento kopija yra reprografijos
biidu tiksliai atgamintas dokumentas. Kopijoje nurodoma tikrumo zyma. Dokumento nuorasas
— tai atgamintas dokumentas be ranka parasyty rekvizity. NuoraSe nurodoma tikrumo Zyma.
Tikrumo Zyma sudaro zodZiai ,,Kopija (nuorasas, iSrasas) tikra®, tikrumg tvirtinancio

darbuotojo pareigy pavadinimas, vardas, pavardé, parasas, data, antspaudas. Jei dokumentas



260.

261.

262.

263.

264.

265.

266.

267.

268.

25

susideda i8 keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje laisvame plote raSoma ,,Kopija tikra® ir
pasirasoma. Paskutiniame lape tikrumo Zyma rasoma pagal nustatytus reikalavimus.

Teisés akty (isakymy) tekstas turi biiti glaustas, aiskus, logiskas. Jame negali buti fakty
aprasymo, pastaby. Teksta gali sudaryti preambulé ir déstomoji dalis. Preambuléje nurodomas
teisés akto priémimo pagrindas, ar veiksmy tikslas. Preambulés gali nebiiti, jei pagrindas ar
tikslas neaiSkinamas. Teisés aktas gali biiti skirstomas punktais, jy pastraipomis, punkty
papunkciais. Teisés akto, kuriuo tvirtinami nuostatai, taisyklés, kiti dokumentai, tekste
nurodomas tvirtinamo dokumento pavadinimas su nuoroda ,,pridedama‘. Tvirtinamuose
dokumentuose paraso rekvizitas neraSomas, pabaiga zymima briksniu. Teisés aktai kei¢iami
ir papildomi Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antras ir tolesni lapai virSutinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir briksneliy.

Parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSsomi ar patvirtinami. Teikiami vadovui
pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti jforminti pagal nustatytus reikalavimus.
PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius (originalas), siun¢iamo
dokumento — siun¢iamas egzempliorius. Jei siun¢iamas dokumentas adresuojamas keliems
adresatams, pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas egzempliorius.

Kai gimnazijos vadovo pavedimu reikia darbuotojus pasirasytinai supazindinti su
dokumentais, supazindinimo Zymos raSomos dokumento pabaigoje esanc¢iame laisvame plote
arba dokumento paskutinio lapo antroje puséje.

Vadovo pasiraSytus dokumentus registruoja, i$siuncia ir i§dalina gimnazijos darbuotojams
pagal priklausomybe rastinés darbuotojai.

Teisés akty (jsakymy) nuoraSai perduodami atsakingiems darbuotojams, o personalo jsakymy
nuora$ai dar segami ir j asmens bylas.

Gimnazijos dokumenty originalai saugomi rastingje.

DOKUMENTACHOS PLANAS IR

BYLU SUDARYMAS
Gimnazijos dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti turi biti parengtas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas —
dokumentacijos planas. Mokyklos dokumentacijos plang rengia direktoriaus jsakymu paskirti
atsakingi rastinés darbuotojai. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti
dokumentus ] bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir jy
apskaita.
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Dokumentacijos planas parengiamas kasmet ir likus dviem ménesiams iki einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigos teikiamas derinti. Suderinta dokumentacijos plang tvirtina
gimnazijos direktorius. | dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais
kalendoriniais metais sudaryti ar testi.
Kiekvienai dokumentacijos plane jraSytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris. Suteiktas konkreciai bylai indeksas
nekeiCiamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos indeksas i
dokumentacijos plang nejraSomas ir kitai bylai nesuteikiamas. Kai po keleriy mety tokia byla
vel sudaroma, jai suteikiamas buves indeksas. Jei dél struktiriniy gimnazijos pertvarkymy
dokumentacijos planas keiciamas i§ esmés, iSvardinti reikalavimai netaikomi.
Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 (su pakeitimais). Byloms, kurias
sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais nenustatyti, saugojimo
terming nurodo dokumentacijos plane gimnazija, jvertinusi dokumentus pagal Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése apibréztus reikSmingumo kriterijus. Dokumentacijos plane
prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingi darbuotojai. Dokumentacijos
plane bylos surasomos pagal gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.
Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus,
nurodytus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (su pakeitimais):
272.1. bylos sudaromos i§ dokumenty, parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus;
272.2. bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus;
272.3. direktoriaus jsakymai kartu su patvirtintais dokumentais dedami j atskiras bylas pagal
rusis ir saugojimo terminus;
272.4. susirasinéjimo dokumentai (gauti, siunc¢iami) dedami j atskiras bylas;
272.5. dokumenty registrai dedami | atskiras bylas pagal saugojimo terminus arba j registre
registruoty dokumenty bylas.
Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad nuolatinio, ilgo ir trumpo saugojimo
dokumentai | bylas bus grupuojami atskirai.
Byly antrastés turi biiti konkrecios ir aiSkios, nurodancios priskiriamy dokumenty turinj, rasj,
temg. Byly antrastése vartojamos konkrecios formuluotés, pavadinimai netrumpinami.
Vienariisés bylos jraSomos viena apibendrinta antraste (Darbuotojy asmens bylos),
suteikiamas vienas indeksas, o pastabose jraSomas jy apskaitos dokumentas (Pagal sarasa).
Sudarant bylas dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas laikantis $iy

reikalavimy:
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275.1. dokumenty riisis ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste;

275.2. bylos antrasté ir indeksas turi buti uzraSyti ant bylos segtuvo;

275.3. dokumentai j bylg dedami chronologine tvarka, vardiniai dokumentai — abécélés
tvarka;

275.4. priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso;

275.5. dokumentai, susij¢ su konkreciu darbuotoju per jo darbo laikotarpi, jy kopijos,
nuorasas dedami j darbuotojy asmens bylas;

275.6. byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 150-200 lapy, jei lapy yra daugiau, sudaromas kitas
bylos tomas;

Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal mety dokumentacijos plang, dokumentacijos plano

papildymo sarasa(-us) suvedami byly sudarymo suvestiniai duomenys.

BYLU TVARKYMAS, DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE,
NAIKINIMAS
Bylos tvarkomos praéjus vieniems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.
Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas darbuotojas (archyvaras), atsakingas
uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkyma, visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas
Iforminamas aktu.
Gimnazijos dokumentai vertinami pagal jy reik§mingumo kriterijus:
279.1. tenkina gimnazijos administravimo ir informacinius poreikius;
279.2. uztikrina gimnazijos veiklos jrodymus;
279.3. uztikrina su gimnazijos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;
279.4. suteikia informacijg apie gimnazijos teises, pareigas, politika, veiklg ir t.t.
Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio saugojimo ar naikinimo priimami:
280.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;
280.2. pasibaigus saugojimo terminui arba jj keifiant (dokumenty saugojimo terminas
skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos).
Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi j dokumenty naikinimo akta, kuris bendra tvarka
suderinamas su Kauno miesto Svietimo skyriaus atsakingais darbuotojais. Akta tvirtina
gimnazijos direktorius. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety
nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j apyraSus. Po akto
patvirtinimo dokumentai turi buti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija bty

neatpazjstama.
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BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

Gimnazijos dokumentai saugomi vadovaujantis Dokumenty saugojimo taisyklémis,

patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 (su

pakeitimais).

Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uztikrinta jy paieska,

gimnazijoje turi buti sudaryta uzbaigty byly apskaitos sistema: nustatyti apskaitos

dokumentai, jy sudarymo tvarka.

Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos j apyrasSus jraSomos ir laikino saugojimo byly

sgraSai sudaromi per dvejus metus nuo byly uzbaigimo. Laikino saugojimo bylos saugomos

iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

Ilgo saugojimo byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyrasuose.

Byly apyraSy sarasa, suderintg nustatyta tvarka, tvirtina gimnazijos direktorius. SaraSe turi

biti kiekvieno byly apyraso numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

Jei nustatoma, kad triksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly, organizuojama

paieska, o jy neradus, suraSomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Akta tvirtina gimnazijos

direktorius. Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojami Kauno miesto $vietimo
skyriaus atsakingi specialistai.

Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:

288.1. Bylos j apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety
bylos — pagal byly isdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienaraisés bylos — pagal
bendrus poZymius arba abécélés tvarka.

288.2. Kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy byly apskaita tgsiama eilés tvarka.

288.3. Kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris.

288.4. UZzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius.

288.5. Nurodoma j byly apyrasg jrasomy ir bendra apyrase jrasyty saugojimo vienety suma.

Suderintus byly apyraSus tvirtina gimnazijos direktorius.

Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio paZyma apie gimnazijos istorijg ir

dokumenty sutvarkyma:

290.1. Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie gimnazija: nurodomi jos
ikiirima, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos
sritys, administraciné struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama
laikotarpj. Jei gimnazijos veiklos sritys, struktiira nesikeite, nurodoma, jog
pasikeitimy nebuvo;

290.2. Pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j

kiekvieng apyrasa jrasyty byly sudarymo, tvarkymo ypatumai, informacija apie
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paieskos sistemg. Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo
atvejai, jie nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.

I apyrasus jraSytos ilgo saugojimo bylos saugomos gimnazijos archyve.

Laikino saugojimo bylos saugomos gimnazijos archyve, iki pasibaigs joms nustatytas

saugojimo terminas.

ViIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems
gimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

Darbo tvarkos taisyklés gali bati kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis Lietuvos Respublikos
jstatymams, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktams, gimnazijos darbo
organizavimo principams.

Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos vieSai (gimnazijos internetinéje svetainéje).

PRITARTA
Mokytojy tarybos
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