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KAUNO PALEMONO GIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Palemono gimnazijos toliau (toliau — Gimnazijos) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis Gimnazijos darbo tvarkg, darbuotojy
priémimg ir atleidima, bendrasias darbdavio ir darbuotojy teises ir pareigas bei atsakomybe.

2. Gimnazija savo veikla vykdo vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos Kultiiros, Svietimo ir sporto departamento direktoriaus, to paties departamento
Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, mokyklos nuostatais, ugdymo planais, bendrosiomis
programomis, i$silavinimo standartais.

3. Uz 8iy Taisykliy jgyvendinimg atsako Gimnazijos direktorius, o jgyvendinimo kontrole
vykdo direktoriaus pavaduotojai. Uz Taisykliy laikymasi darbuotojas atsako asmeniskai.

4. Gimnazijos Taisykles tvirtina Gimnazijos direktorius suderings su darbuotojy atstovais —
Kauno Palemono gimnazijos profesine organizacija, Gimnazijos darbo taryba ir Gimnazijos taryba.

5. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems Gimnazijos
darbuotojams.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

6. Gimnazijos direktorius priima ir atleidzia i§ darbo darbuotojus vadovaudamasis LR Darbo
kodeksu, Gimnazijos nuostatais bei kitais norminiais dokumentais.

7. Darbuotojai | darba atrenkami atsizvelgiant | jy iSsilavinima, kvalifikacine kategorija,
turimg kompetencijg bei rekomendacijas, taip pat asmeninio pokalbio metu. Pirmumas gauti darbg
suteikiamas turintiems reikiamg kvalifikacija.

8. Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu ir rasytine darbo sutartimi. Darbo
sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros
profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas bei vykdyti laikinus
Ipareigojimus, laikydamasis darbovietéje nustatytos darbo tvarkos, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatytg darbg, mokeéti darbuotojui sulygta darbo uZmokestj ir uztikrinti darbo
salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos istatymuose, kituose norminiuose teis€s aktuose, ir Saliy
susitarimu (DK 93 straipsnis).

9. Darbo sutartj dviem egzemplioriais pasiraso Gimnazijos direktorius (jo jgaliotas asmuo) ir
darbuotojas; vienas egzempliorius saugomas Gimnazijoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

10. Gimnazijos darbo sutartys su darbuotojais gali biiti:

10.1. neterminuotos (kai darbas yra nuolatinio pobiidzio);

10.2. terminuotos (sudaromos tam tikram laikui arba tam tikry darby atlikimo laikui, bet ne
ilgiau kaip penkeriems metams);

10.3. laikinosios (sudaromos ne ilgesniam kaip dviejy ménesiu laikui Vyriausybés nustatyta
tvarka);

10.4. projektinio darbo (darbuotojas jsipareigoja atlikti savo darbo funkcijg konkre¢iam
projekto rezultatui pasiekti).



11. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat stojanciojo dirbti
pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ISbandymo sglyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje.
ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

12. Darbo sutartis jos sudarymo dieng jregistruojama darbo sutarciy registravimo zurnale.
Ne veliau kaip prie§ darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbdavys
iteikia darbuotojui darbo pazyméjima.

13. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: pra§yma priimti j darba,
asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, valstybinio socialinio draudimo pazymejima, nuotraukas,
valstybinés kalbos iSlaikyto egzamino reikalingos kategorijos pazymeéjimg (jstatymy nustatytais
atvejais), dokumentg, patvirtinantj iSsimokslinimg ar pasirengima dirbti (jei toks dokumentas
iSduotas uzsienio kalba, tuomet pateikiamas ir patvirtintas jo vertimas ] lietuviy kalbg),
rekomendacijas (jei yra). Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
apraSyma, pazymga i$§ pagrindinés darbovietés, jei asmuo darbinamas j antraeiles pareigas, privalomo
sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygelg ir kt.

14. Priimtas dirbti darbuotojas:

14.1. direktoriaus pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés
nuostatais, kitais gimnazijoje galiojan¢iais norminiais lokaliniais aktais, susijusiais su darbuotojo
atlickamomis funkcijomis, darbo apmokéjimo tvarka, darbo vieta, patalpy iSdéstymu, tiesioginiais
vadovais;

14.2. direktoriaus pavaduotojo ikio reikalams supazindinamas su civilinés saugos,
prieSgaisrinés saugos bei darbo saugos reikalavimais. Instruktazas jforminamas atitinkamuose
Zurnaluose.

15. Darbo sutarties salygos gali biti kei¢iamos LR darbo kodekso nustatyta tvarka. Keiciant
darbo sutarties salygas, pakeitimai daromi abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose. Savo darbo
sutarties egzemplioriy pakeitimo jrasui darbuotojas privalo pateikti pats.

16. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta tik jstatymy numatytais atvejais ir
tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu. Atleidimo diena laikoma paskutine
darbuotojo darbo diena.

17. Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo iSduoti jam pazyma apie darba,
nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradZios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu —
darbo uzmokescio dyd;j ir darbo jvertinimg (charakteristika).

18. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg Gimnazijai priklausantj turta,

darbo priemones, inventoriy, materialines vertybes direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaityti su
biblioteka.

111 SKYRIUS
GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

19. Gimnazijos veikla organizuojama pagal:

19.1. direktoriaus patvirtinta Gimnazijos strateginj plang, kuriam yra pritarusios Gimnazijos
taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija;

19.2. direktoriaus patvirtintg Gimnazijos metine veiklos programa, kuriai yra pritarusios
Gimnazijos taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija

19.3. direktoriaus patvirtinta Gimnazijos ugdymo plang, kuriam yra pritarusi Gimnazijos
taryba ir Gimnazijos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

20. Gimnazijai vadovauja direktorius, skiriamas j pareigas ir atleidziamas i§ jy teisés akty
nustatyta tvarka.

21. Gimnazijoje sudaromos metodinés grupés ir metodiné taryba.

22. Metodinés grupés skirtos mokytojams kartu su pagalbos specialistais pasirengti ugdyti
mokinius:

22.1. planuoti ir aptarti ugdymo procesa: programas, mokymo ir mokymosi metodus,
kontekstg, mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimo budus, mokymo(si) ir ugdymo(si) priemones,
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patirt], sukaupta ugdymo procese, ugdymo turinio pritaikyma individualioms mokiniy reikméms ),
pritaikyti j] mokiniy individualiems poreikiams,

22.2. nagrinéti praktine veikla;

22.3. plétoti mokytojy profesines kompetencijas, suderintas su gimnazijos strateginiais
tikslais, ir kartu siekti mokiniy ir gimnazijos pazangos;

22.4. teikti gimnazijos direktoriui sitilymus dél ugdymo turinio formavimo ir jo
igyvendinimo organizavimo gerinimo.

23. Metodin¢ taryba:

23.1. nustato mokytojy metodinés veiklos prioritetus;

23.2. nustato mokytojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

23.3. inicijuoja pedagoginiy inovacijy diegimg gimnazijoje;

23.4. teikia gimnazijos direktoriui suderintus metodiniy grupiy sitilymus dél ugdymo turinio
formavimo ir jo jgyvendinimo organizavimo gerinimo.

24. Gimnazijos administracija turi:

24.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, saugoti konfidencialig informacija,
gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

24.2. uztikrinti, kad gimnazijos darbuotojai laikytysi gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy ir kity lokaliy, norminiy, reglamentuojanciy darba, dokumenty;

24.3. nuolat rapintis ugdymo proceso tobulinimu, mokytojy kvalifikacija, profesiniy
kompetencijy plétojimu ir darbo kokybe, skatinti bendruomenés nariy bendradarbiavima;

24.4. remti ir plétoti mokytojy ir mokiniy iniciatyvas bei aktyvuma, sudaryti sglygas
bendruomenés nariams dalyvauti gimnazijos valdyme,;

24.5. reaguoti | mokytojy ir mokiniy iSsakytas pastabas dél ugdymo proceso organizavimo ir
pranesti jiems apie taikytas priemones;

24.6. nereiksti mokiniy akivaizdoje mokytojams pastaby dél darbo ar kity priezasciy;

24.7. ripintis kabinety apriipinimu Siuolaikinémis techninémis priemonémis, skatinti
mokytojus jomis naudotis;

24.8. rupintis tinkamomis darbuotojy darbo ir poilsio salygomis;

24.9. kontroliuoti gimnazijos darbuotojy darba;

24.10. dokumentus rengti vadovaujantis raStvedybos taisyklémis ir kalbos kultiiros
reikalavimais.

. IV SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, DARBO ETIKA

25. Gimnazijos darbuotojai turi teisg:

25.1. gauti i§ gimnazijos administracijos informacijg, susijusig su jo darbo santykiais;

25.2. kreiptis ZodZiu ir / ar rastu ] gimnazijos administracijg darbo sutarties klausimais;

25.3. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atliktg darba;

25.4. kelti kvalifikacija;

25.5. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

26. Gimnazijos darbuotojy pareigos:

26.1. atlikti pareigybés apraSymuose apibréztas funkcijas;

26.2 laikytis $iy taisykliy ir kity Gimnazijos norminiy akty, civilinés saugos, priesgaisrinés
saugos, darbo saugos bei pareiginéje instrukcijoje nurodyty reikalavimuy;

26.3. laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

26.4. laiku atvykti j darba;

26.5. laikytis visuotinai priimty elgesio normy;

26.6. dirbti dorai, atsakingai ir saziningai. Savo pareigas atlikti laiku, kokybiskai ir
profesionaliai, nuolat plétoti savo profesinés veiklos kompetencijas, suderintas su gimnazijos
tikslais ir uzdaviniais;

26.7. laiku ir tiksliai vykdyti visus gimnazijos vadovybés jsakymus ar nurodymus, susijusius
su darbu;



26.8. mandagiai, pagarbiai ir taktiSkai bendrauti su visais Gimnazijos bendruomenés nariais
ir besikreipianciais interesantais, savo elgesiu reprezentuoti Kauno Palemono gimnazija;

26.9. su mokinio tévais bendrauti geranoriskai, objektyviai ir neSaliskai; objektyviai jvertinti
vaiko pasiekimus, jo pastangas ir galimybes siekti pazangos, vengti asmeniSkumy;

26.10. buti tolerantiSkam, pakanCiam ir santiiriam kity atzvilgiu (kitokiai nuomonei ar
jsitikinimams);

26.11. gerbti kolegy ir kity specialisty darba, jy zinias ir patirtj;

26.12. dalintis darbo patirtimi su kolegomis, ypa¢ su mazesn¢ patirt] ir kvalifikacijg
turinc¢iais bendradarbiais;

26.13. neskleisti konfidencialios informacijos, kuri pateikiama tvarkyti darbo metu,
neprarasti ir neperduoti jos tretiesiems asmenims;

26.14. ginCytinas problemas spresti tarpusavyje, o neiSsprendus ginco, pirmiausia kreiptis |
gimnazijos administracija;

26.15. gerbti save ir kitus, neSmeizti, neapkalbinéti kity Zzmoniy, neskleisti paskaly ir
nedemonstruoti savo neigiamy emocijy;

26.16. pamokoje kurti ir palaikyti ramig, draugiska, pasitikéjimu ir bendradarbiavimu grista
atmosferg;

26.17. rodyti aukstg kalbos kultiira, skatinti mokinius myléti ir puoseléti savo kalba;

26.18. viesai neaptarinéti mokiniy akademiniy ar kity nesé¢kmiy;

26.19. nesant specialaus pagrindo nevieSinti informacijos apie mokiniy akademinius
jvertinimus, elgesj ir nuobaudas kitiems asmenims;

26.20. viesai nereik§ti savo simpatijy ar antipatijy mokiniams, vienodai gerbti visus
mokinius, nesiSaipyti i§ mokinio zodziu ar rastu iSreikSty minciy;

26.21. saziningai ir objektyviai vertinti mokinius pagal jy Zinias, vengti SaliSkumo,
neteisingumo ir kategoriSkumo;

26.22. reaguoti 1 mokiniy nesaZiningumo atvejus;

26.23. darbo metu dévéti tvarkinga, $varia, dalykinio stiliaus apranga;

26.24. tausoti gimnazijos turta, prisidéti prie aplinkos graZinimo ir jaukios aplinkos ktirimo.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS IR UGDYMO ORGANIZAVIMAS

27. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

28. Gimnazija darbo dienomis dirba nuo 7.00 val. iki 22.00 val.

29. Bibliotekos darbo laikas: 8.00 val.—16.30 val..

30. Valgyklos darbo laikas: 9.00 val.—16.00 val.

31. Rastinés darbo laikas: 8.00 val.—16.30. val.

32.,,Visos dienos mokyklos* grupés darbo laikas I-1V 12.20. — 17.00, V 12.20 — 16.00

33. Ugdymo proceso pradzia 8.00. val.

34. Pamoky pradzia — 8.30 val.

35. Pamoky ir pertrauky trukmé:

1p.830-9.15

2 p.9.20 - 10.05

3p.10.15-11.00

4p.11.30-12.15

5p.12.30-13.15

6 p.13.25-14.10

7 p. 14.20 — 15.05

8 p. 15.15-16.00

36. Pamokos pradzig skelbia skambutis: prie§ kiekvieng pamoka skambinama du kartus
(daroma 1 minutés pertraukéle). Nuskambéjus antrajam skambuciui, turi buti pradedama pamoka.
Be svarbios priezasties mokytojui draudziama veluoti | pamoka.



37. Pamokas pedagogai veda pagal pamoky tvarkarastj, o neformaliojo ugdymo uzsiémimus
— pagal neformalaus ugdymo tvarkarastj. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugpjacio 31 d.
sudaro pamoky tvarkaraséius ir iki rugséjo 15 d - neformaliojo ugdymo tvarkarastj. Tvarkaras¢ius
tvirtina gimnazijos direktorius.

38. Draudziama trukdyti mokytojus ar mokinius pamoky metu, dirbti be pertrauky, uztgsti
pamokas.

39. Gimnazijos administracijos darbo laikas 8.00-16.30. Kity darbuotojy darbo laikas
reglamentuojamas direktoriaus patvirtintu darbo grafiku.

40. Egzaminy dienomis, jei jie vykdomi Gimnazijos patalpose, Gimnazijos administracija
dirba pagal Egzaminy organizavimo ir vykdymo tvarkos reikalavimus; klasiy vadovai, rastiné, tkio
dalies personalas, biblioteka ir kiti mokytojai — pagal direktoriaus jsakyma ar nurodymus dél
egzaminy eigos ir vykdymo.

41. Gimnazijoje nedirbama valstybés nustatytomis $venciy dienomis, iSskyrus atvejus, kai
gimnazija atstovaujama Kauno miesto ar respublikos renginiuose ar Sie renginiai organizuojami
gimnazijos patalpose.

42. Valstybiniy Svenciy dieny iSvakarése pedagogy darbo laikas netrumpinamas.

43. Pedagogy dienos darbo laikas priklauso nuo gimnazijos ugdymo plano, veiklos plany,
pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkaras¢iy, pedagogo individualaus darbo grafiko patvirtinty
gimnazijos direktoriaus jsakymu.

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

45. Mokytojy darbuotojy darbo kriivj sudaro:

45.1. kontaktinés valandos ir valandos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokomas,
mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei

45.2. valandos, susijusios su mokytojy profesiniu tobuléjimu ir veikla bendruomenéje.

46. Mokytojy savaités darbo laikas dirbamas:

46.1. 100 proc. kontaktiniy valandy dirbama su mokiniais gimnazijoje ar kitose edukacinése
erdvése;

46.2 1ki 100 proc. valandy skirty valandos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti
pamokomas, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti vadovaujantis Nuotolinio darbo tvarka,
dirbama mokytojo pasirinktoje vietoje nuotoliniu biidu;

46.3. Ne maziau nei 60 proc. valandy, susijusiy su mokytojy profesiniu tobuléjimu ir veikla
bendruomeng¢je dirbama darbo vietoje;

46.4. Ne daugiau nei 40 proc. valandy, susijusiy su mokytojy profesiniu tobuléjimu ir veikla
bendruomenéje vadovaujantis Nuotolinio darbo tvarka, dirbama mokytojo pasirinktoje vietoje
nuotoliniu biidu;

46.5. Ne maziau nei 60 proc. valandy skirty vadovavimui klasei dirbama darbo vietoje.

46.6. Ne daugiau nei 40 proc. valandy skirty vadovavimui klasei vadovaujantis Nuotolinio
darbo tvarka, dirbama mokytojo pasirinktoje vietoje nuotoliniu biidu.

47. Gimnazija, sudarydama pamoky tvarkaraStj, vieng ar daugiau dieny per savaitg,
nepazeisdama mokiniy interesy, gali skirti mokytojo metodinei veiklai, ta¢iau tomis dienomis
mokytojas, jei jis tuo laiku nedirba kitoje darbovietéje, nepazeidziant nustatyto mokytojo darbo
laiko kriivio dalyvauja mokyklos ar jos steigé€jo organizuojamuose renginiuose, posédziuose,
kuriuose privaloma dalyvauti visiems mokytojams, konkreciai jy grupei ar mokytojui, turi biiti
pasirenges gimnazijos vadovy nurodymu pakeisti darbe nesantj kolegg ir vesti jo pamokas.

48. Pedagogai privalo biiti punktualtis ir laiku pradéti kiekvieng pamoka, laiku atvykti |
susirinkima/poséd;, paskirtus susitikimus, mokyklos renginius.

49. Pedagogai | darbg turi atvykti anksciau, nei prasideda jy vedama pamoka, kad galéty
susipazinti SU naujausia informacija, tinkamai pasiruosti pamokai.

50. Pedagogai privalo kiekvieng savo darbo dieng susipazinti su gimnazijos informacingje
sistemoje pateiktais dokumentais: veiklos jsakymais, nutarimais, sekti gimnazijos veiklos plana,
Kauno miesto Svietimo skyriaus plang ir vykdyti dokumentuose numatytas uzduotis. Dokumento
pateikimas informacinéje sistemoje prilyginamas rastiSkam pedagogo susipazinimui su juo.



51. Siekiant sudaryti optimaly tvarkarastj mokiniams, mokytojams gali buti ,,langy* tarp
pamoky. Jy metu mokytojai dirba nekontaktinémis valandomis apibréztus darbus.

52. Darbas, ilgesnis nei nustatyta darbo trukmé, nelaikomas vir§valandiniu Sias pareigas
uzimantiems darbuotojams: gimnazijos direktoriui; direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus
pavaduotojui tikio reikalams jei nevir§ijama 40 darbo valandy per savaite.

53. Mokiniy atostogy metu pedagogai ir kiti darbuotojai savo veiklg derina su Gimnazijos
vadovais: mokytojai rengiasi pamokoms, ruosia bei tvarko metodines priemones, dokumentacija,
dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, vyksta j ekskursijas su mokiniais,
administracijos nurodymu atlieka kitus darbus.

54. Jei oro temperatira 20 laipsniy Sal¢io ar Zzemesné, } mokyklag gali nevykti
priesmokyklinés grupés - 5 klasiy mokiniai, esant 25 laipsniams $aléio ar zemesnei temperattirai — ir
kity klasiy mokiniai. Ugdymo procesas, atvykusiems j mokyklag mokiniams, vykdomas. Mokiniams,
neatvykusiems ] mokyklg, mokymuisi reikalinga informacija skelbiama mokyklos internetin¢je
svetaingéje ir elektoriniame dienyne. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokymosi dieny skaiciy.

55. Jei oro temperatira 28 laipsniai karS¢io ar aukStesné, trumpinamos pamokos ir
pertraukos. Pamoky laikas — 35 min. pertrauky — 5 min., i§skyrus ilgaja pertrauka, kurios laikas — 30
min.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

56. Gimnazijos darbuotojai turi laikytis darbo drausmés, darbo saugos, darbo higienos,
priesgaisrings ir civilinés saugos reikalavimy, su kuriais jie supazindinami prie$ pradédami darba.

57. Kiekvieno darbuotojo funkcijos apibréziamos pareigybés apraSyme.

58. Gimnazijos darbuotojai turi periodiskai tikrintis sveikatg ir pristatyti sveikatos pazyma
visuomenes sveikatos priezitiros specialistei.

59. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi bti §varu bei tvarkinga.

60. Gimnazijoje draudZiama riikyti, ateiti | gimnazija ir buti darbo metu neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

61. Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros prietaisy. Baigus darbg palikti darbo
vietg tvarkingg, 1§jungti elektra, uzdaryti langus, uzrakinti duris.

62. Kabineto raktus gali turéti tik tie mokytojai, kurie nuolat jame dirba — perduoti raktus
kitiems asmenims draudziama. Kabinety raktai turi bati paliekami budétojui pirmame aukste.
Vieng rakty komplekta nuo visy kabinety turi kabinetus valancios valytojos.

63. Be direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo tkiui leidimo paSaliniams asmenims
draudziama naudotis gimnazijos technika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatu,
televizoriais, projektoriais ir kt.).

64. Informacija apie gimnazija kitoms institucijoms ar Zurnalistams galima teikti tik su
gimnazijos direktoriaus leidimu.

65. Ménesio plane numatyti renginiai, i§skyrus integruotas pamokas, dalykines olimpiadas ir
renginius, kuriuose dalyvauja visa gimnazijos bendruomené, gali biiti organizuojami tik po pamoky.
Renginj organizuojantis asmuo yra atsakingas uz renginio kokybe. UZ mokiniy drausme ir sauguma
renginio metu atsakingas mokinius j renginj atsivedes mokytojas ar klasés vadovas.

66. Isvykos ir ekskursijos organizuojamos pagal Kauno Palemono gimnazijos vaiky turizmo
renginiy organizavimo aprasg.

67. Dalis ugdymo proceso organizuojama netradicinése erdvése. UZ mokiniy sauguma
atsakingas veiklas organizuojantis mokytojas.

68. Mokytojams draudziama darbo laiku uzrakinti mokinius darbo patalpose.

69. Mokytojai, klasiy vadovai instruktuoja mokinius dél saugaus elgesio klasése ir
mokykloje, supazindina su gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, mokiniy elgesio
taisyklémis ir su ugdymo procesu susijusiais dokumentais.

70. Pasitarimai pertrauky metu organizuojami tik del svarbiy priezasciy.



71. Iskviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbioms priezastims. Tuo metu su
mokiniais klas¢je lieka mokytoja iSkvietes ar kitas jpareigotas asmuo.

72. Neleidziama iSleisti mokiniy i§ pamokos, nenuskambéjus skambuciui.

73. Draudziama mokinj Salinti i§ pamokos. Pamoky ir pertrauky metu (jei mokinius palieka
kabinete, klas¢je) mokytojas atsako uz kabinete, klas¢je esanc¢iy mokiniy sauguma.
organizuojamas pagal bud¢jimo gimnazijoje nustatyta tvarka ir sudarytus bud¢jimo grafikus.
Budintis mokytojas atsako uz tvarkg ir mokiniy sauguma jo budéjimo zonoje.

75. Mokytojas, vedantis kabinete pamokas, atsako uZz inventoriaus, priemoniy ir
apipavidalinimo iSsaugojima, tvarkingg kabineta ir lentg. Pastebé¢jus, kad klaséje sugadintas
inventorius ar yra kity trikumy, nedelsiant informuojama administracija.

76. Mokinys:

76.1. laikosi mokymo(si) sutarties salygy, gimnazijos vidaus darbo tvarka
reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy;

76.2. mokosi pagal savo geb¢jimus ir poreikius;

76.3. nepraleidzia pamoky be pateisinamos prieZasties;

76.4. praleistas pamokas pateisina laiku;

76.5. nevéluoja | pamokas;

76.6. gerbia visus mokyklos bendruomenés narius;

76.7. pamoky metu palaiko rimtj, suteikiancig galimybe mokytis sau ir bendraklasiams;

76.8. nesmurtauja;

76.9. pasteb¢jes(usi) smurto atveji, nedelsiant apie tai pranesa gimnazijos administracijai.

76.10. kasdien dévi uniforma;

76.11. fizinio ugdymo pamokose dévi sporting apranga;

76.12. technologijy pamokose, esant reikalui, dévi specialig apranga;

76.13. pamoky metu virSutinius drabuZzius palieka rubinéje ar asmeningje spinteléje;

76.14. laiku grazina knygas i biblioteka;

76.15. saugo gimnazijos turta, ty€ia jj sugadinus, atlygina Zala;

76.16. aktyviai dalyvauja gimnazijos sociokultiirinéje veikloje;

76.17. sistemingai seka informacija elektroniniame dienyne;

76.18. pamoky metu nesinaudoja mobiliojo rySio telefonu ir kitomis priemonémis,
neskirtomis ugdymo procesui. Jei mokinys per pamokas naudojasi mobiliuoju telefonu, mokytojas
turi teis¢ j] paimti laikinam saugojimui;

76.19. gimnazijoje ir jos teritorijoje neriiko, nevartoja ir neplatina alkoholiniy gérimy,
narkotiniy ir psichotropiniy medziagy;

76.20. gimnazijoje ir jos teritorijoje nesinaudoja priemonémis pavojingomis Zmogaus
sveikatai ir gyvybei;

76.21. nuo 7 klasés gali dalyvauti mokiniy savivaldos veikloje, biiti renkamas j Gimnazijos
tarybg ir Gimnazijos mokiniy tarybg.

VIl SKYRIUS
NEATVYKIMAS I DARBA, PAMOKU KEITIMO IR MOKYTOJU PAVADAVIMO
TVARKA

77. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darbg priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

78. Draudziama savavaliSkai, nesuderinus su Gimnazijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
keisti pamoky tvarkarastj ar keistis pamokomis.

79. Mokytojas dél pateisinamy priezas¢iy gali nevesti pamoky tik gaves Gimnazijos
direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima.



80. Prasymas del planuojamo neatvykimo i darba (dalykinés kelionés, komandiruotés |
seminarus ar konferencijas, planinés operacijos ir pan.) pateikiamas direktoriui ne véliau kaip pries
3 darbo dienas.

81. Pries iSvykdamas mokytojas su direktoriaus pavaduotoju aptaria pamoky pavadavimg ir
mokiniy uzimtumg. Mokytojo prasSymas iSvykti netenkinamas, jeigu neuztikrinama ugdymo proceso
kokybé¢ ir testinumas.

82. Mokytojui neatvykus j darbg skiriamas pavaduojantis mokytojas.

83. Pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be administracijos leidimo draudZiama.

84. Mokytojo, kuris pavaduoja sergantj ar iSvykusj mokytoja, darbas ir apmokéjimo tvarka
iforminami direktoriaus jsakymu.

85. Darbuotojai, palikdami gimnazija darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme, o norédami iSvykti ne darbo tikslais — gauti
direktoriaus sutikima.

VIl SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

86. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis.

87. Pedagoginiam personalui kasmetinés atostogos (40 darbo dieny) suteikiamos mokiniy
atostogy metu.

88. Isskirtiniais atvejais, suderinus su gimnazijos direktoriumi, pedagoginiam personalui, jy
praSymu, kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ir ugdymo proceso metu, uztikrinant
kokybiska pedagogo pavadavima, kuris jforminamas direktoriaus jsakymu.

89. Kiti darbuotojai kasmetines atostogas gali imti bet kuriuo metu. Darbuotojo
pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis; viena i§ kasmetiniy atostogy daliy
negali biiti trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

90. Atostogy grafiko projektas parengiamas iki geguzés 1 d., darbuotojai praSymus dél
kasmetiniy mokamy atostogy rastu teikia rastinés vedéjai iki geguzés 1 d.; grafikas patvirtinamas ne
véliau kaip geguzés 15 d.

IX SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS. DARBO KRUVIO NUSTATYMAS

91. Pedagogams darbo uzmokestis nustatomas pagal Svietimo ir mokslo ministro jsakymu
patvirtintas tarifikacijas.

92. Kitiems darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas pagal Vyriausybés nustatyta tvarka.

93. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj: avansas mokamas iKi
einamojo ménesio 23 d. atlyginimas — iki kito ménesio 8 d. (Darbuotojo raSytiniu praSymu darbo
uzmokestis gali buti mokamas vieng kartg per ménesj). Avanso dydis nustatomas Saliy susitarimu.
Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus j darbuotojo nurodyta banko saskaitg.

94. Pedagoginio darbo kriivis yra normuotas. Standartinis mokytojo kriivis yra 1512 val. per
metus - 36 val. per savaite.

95. Mokytojo darbo kriavj sudaro: kontaktinés valandos ir valandos ugdomajai veiklai
planuoti, pasiruo$ti pamokomas, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei,
valandos, susijusios su profesiniu tobuléjimu ir veikla bendruomenéje.

96. Pamoky kruvis pedagogams gali skirtis kiekvienais mokslo metais, priklausomai nuo
sukomplektuoty klasiy skaiiaus, ugdymo plano, pasikeitusio darbo formos bei pedagogo
kvalifikacijos.

97. Pedagogy darbo kriivis kitiems mokslo metams aptariamas dalyko metodingje grupéje
kartu su kuruojanéiu direktoriaus pavaduotoju ugdymui iki geguzés 1 d. Darbo kriivio
pasiskirstymo projektas pateikiamas iki birzelio 1 d. direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
Direktorius, vadovaudamasis Gimnazijos tarybos aprobuotu ugdymo planu ir metodiniy grupiy
pateiktu darbo kriivio pasiskirstymo projektu, nustato numatoma pedagogy darbo kriivj naujiems
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mokslo metams. Mokytojai su preliminariu darbo kriiviu kitiems mokslo metams supazindinami iki
Ju atostogy pradzios.

98. Nustatant darbo kriivi, atsizvelgiama j pedagoginj darbo staza, turimg iSsilavinima,
praktinés veiklos rezultatyvuma, pirmenybe teikiant mokytojo kvalifikacijai, kompetencijai ir klasiy
(grupiy) perimamumui.

99. Neformaliojo $vietimo valandos skiriamos tik ugdymo planuose nustatyta tvarka.
Mokytojas iki birzelio 1 dienos gimnazijos direktoriui pateikia neformaliojo §vietimo programa, 0
iki rugséjo 15 d. — ir mokiniy sgrasus.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

100. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nepriekaiStingg darba, mokiniy pasiekimus,
papildomai atliktg darbg, direktorius gali skatinti darbuotojus: pareiksti padéka, apdovanoti dovana,
paskirti premija, suteikti papildomy atostogy, pirmumo teise tobulintis kursuose, seminaruose ir kt.

101. Aplaidiems, neriipestingai atlickantiems savo pareigas, jy nevykdantiems,
pazeidusiems darbo drausmg¢ darbuotojams jstatymy nustatyta tvarka gali buti skiriamos drausminés
nuobaudos.

102. Prie$ skiriant drausming¢ nuobauda, bitina rastu pareikalauti, kad darbuotojas rastu
pasiaiSkinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasCiy
darbuotojas atsisako pasiaiskinti arba nepateikia pasiaiskinimo, drausmin¢ nuobauda galima skirti ir
be pasiaiSkinimo. Drausminé nuobauda skiriama Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir darbuotojui
apie tai praneSama pasirasytinai. Darbuotojas pasiraso ant jsakymo skirti jam drausmine nuobauda.
Darbuotojo atsisakymas pasiraSyti turi buti jforminamas atitinkamu aktu, kuriame nurodomos
atsisakymo priezastys ir ant kurio turi pasirasyti bent keli liudytojai.

103. Drausminé nuobauda turi biiti skiriama tuoj pat, paaiSkéjus darbo drausmés pazeidimui,
bet ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaisSkéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas nebuvo darbe d¢l ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo.

104. Gimnazijos direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti
iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima ir per paskutinius dvylika ménesiy
darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

XI SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMAS | GIMNAZIJA IR ISVYKIMAS

105. Gimnazija vykdo: prieSmokyklinj, pradinj, pagrindinj ir vidurinj ugdyma.

106. | priesmokyklinio ugdymo grup¢ priimamas vaikas, kuriam tais paciais kalendoriniais
metais sueina 5 metai.

107. ] pradinio ugdymo pirmaja klas¢ priimamas vaikas, kuriam tais paciais kalendoriniais
metais sueina 6 metai.

108. Prasyma mokytis Gimnazijoje uz vaika iki 14 mety pateikia vienas i§ tévy (globéjuy,
rupintojy), 14-18 mety vaikas, turintis vieno 18§ tévy (globéjy, riipintojy) rastiskg sutikimg, prasSyma
gali pateikti pats.

109. Asmens priémimas mokytis pagal prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programas jforminamas Mokymosi sutartimi. | klases mokiniai paskirstomi direktoriaus
1sakymu.

110. Mokymosi sutartis sudaroma ugdymo programos jgyvendinimo laikotarpiui. UZ vaika
iki 14 mety Mokymosi sutart] pasiraSo vienas 18 tévy (globéjy, riipintojy). 14-18 mety vaikas sutart]
gali pasiraSyti tik turédamas vieno i$ tévy (globéjy, riipintojy) rastiska sutikima.

111. Gimnazija, dél objektyviy priezas¢iy negalinti uztikrinti mokiniui, besimokanciam
pagal pradinio, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programas, psichologinés, specialiosios



pedagoginés, socialinés pedagoginés pagalbos, suderinusi su jo tévais (globéjais, ripintojais) ir
pedagogine psichologine bei vaiko teisiy apsaugos tarnybomis, siiilo jam mokytis kitoje mokykloje.

112. Priimant moksleivi | Gimnazija reikalingi Sie dokumentai: tévy arba moksleivio
praSymas, iSsilavinimg patvirtinantis dokumentas (2-IV klasés mokiniui), asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija; sveikatos pazyma, pazyma apie asmens deklaruota gyvenamaja
vieta.

113. Specialiyjy ugdymosi poreikiy mokiniai priimami j Gimnazija pateik¢ Kauno
pedagogingés psichologinés tarnybos pazyma.

114. 18 uzsienio | Lietuva atvyke gyventi asmenys | Gimnazija priimami pateike praSyma,
asmens tapatybés dokuments, sveikatos pazyméjimg, anksCiau jgyto iSsilavinimo dokumentg ir
leidimg gyventi Lietuvoje. Jei asmuo neturi iSsilavinimo dokumento, gimnazijoje yra sudaroma
speciali komisija, kuri nustato i$silavinimo lygj ir nusprendzia, kokig klas¢ mokinys gali lankyti.

115. Mokiniy iSvykimas jforminamas direktoriaus jsakymu, nutraukiama Mokymosi
sutartis, mokinys iSregistruojamas Gimnazijos Mokiniy registre.

116. ISvykstan¢iam i§ Gimnazijos mokiniui per 3 darbo dienas nuo prasymo pateikimo
i8duodamas iSsilavinimg patvirtinantis pazyméjimas, asmens bylos kopija (jei reikia), sveikatos
dokumentas.

117. Mokiniams, sulaukusiems 16 mety ir stokojantiems mokymosi bei elgesio motyvacijos,
gali buti sitiloma rinktis kita mokymosi formg ar ugdymosi jstaiga.

118. I$vykstantis mokinys privalo grazinti vadovélius, knygas ir pateikti Gimnazijos
administracijai uzpildyta atsiskaitymo lapa.

X1l SKYRIUS
GIMNAZIJOS MOKINIU MAITINIMAS

119. Visiems Gimnazijos mokiniams (iSskyrus socialiai remtiniems) organizuojamas
mokamas maitinimas gimnazijos valgykloje darbo dienomis nuo 8 iki 16 val. Organizuotai mokiniai
valgo pertrauky metu jiems paskirtu laiku pagal patvirtinta grafika.

120. Socialiai remtiniems mokiniams Gimnazijoje organizuojamas nemokamas maitinimas,
deél kurio tévai privalo kreiptis i Kauno miesto savivaldybe.

121. Gimnazijos direktorius kartu su valgyklos vadovu atsako uz sveikg ir kokybiska
mokiniy maitinima.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

122. Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

123. Taisyklés gali biiti keiciamos ir papildomos keiCiantis jstatymams, kei¢iant darbo
organizavima.

124. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai
ir privalo vykdyti jy nurodymus.

125. Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir
taikomas tik mokykloje dirbantiems darbuotojams.

SUDERINTA
Kauno Palemono gimnazijos
Darbo tarybos pirmininkeé

Dalia Kazakeviciené
2019-09-23
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