PATVIRTINTA

Sal¢ininky Jano Sniadeckio
gimnazijos direktoriaus

2011 m. geguzés 23 d.
isakymu Nr. V-135

(2017 m. gruodzio 27 d.
jsakymo Nr. V-635 redakcija)

SALCININKU JANO SNIADECKIO GIMNAZIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sal&ininky Jano Sniadeckio gimnazijos (toliau — gimnazijos) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau - taisyklés) reglamentuoja gimnazijos vidaus tvarka. Jy tikslas - daryti jtaka darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau vadinama - darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir gimnazijos
bendruomenés nariy santykiai.

2. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
kitais teisés aktais, gimnazijos nuostatais ir Siomis taisyklémis.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei gimnazijos lokaliniuose aktuose
nedetalizuotas gimnazijos veiklos sritis ir §iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy
santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Taisyklés yra derinamos su Gimnazijos taryba, jsakymu jas tvirtina gimnazijos direktorius.

5. Taisyklés isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

Il. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka, priima ir atleidZia i§ darbo pedagoginj, administracijos ir aptarnaujantj personala.

7. ] darba darbuotojas priimamas pagal darbo sutart]. Darbo sutartys gali buti sudaromos
terminuotos arba neterminuotos. Jeigu darbas yra nuolatinio pobiidzio, sudaroma neterminuota
darbo sutartis, iSskyrus atvejus, kai darbuotojui yra skiriamas iSbandymo laikotarpis iki trijy
ménesiy arba iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

8. Isidarbindamas darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus: pasa ar asmens tapatybés
kortele; wvalstybinio socialinio draudimo pazymeéjimg; valstybinés kalbos iSlaikyto egzamino
reikalingos kategorijos pazyméjima (jstatymo nustatytais atvejais); praSyma; dokumenta, kuris
patvirtina i§simokslinimg ar pasirengimg dirbti; gyvenimo aprasymg; pazymga apie sveikatos bukle,
nuotrauka (3x4) darbo pazyméjimui.

9. Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje:

9.1. direktoriaus pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu,
taip pat supaZindinamas su kitais lokaliniais aktais, apmokeéjimo tvarka, darbo vieta, biisimais
bendradarbiais, patalpy iSdéstymu, tiesioginiais vadovais;

9.2. direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams — civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos bei
darbo saugos reikalavimais. InstruktaZzas jforminamas atitinkamuose Zurnaluose.

10. Priimant darbuotoja | antraeiles pareigas, darbuotojas privalo pateikti pazyma i$
pagrindinés darbovietés apie darbo grafika.

11. Darbuotojui prie§ pirmos darbo dienos pradzig jteikiamas darbo pazyméjimas, kurio
gavimg darbuotojas patvirtina parasu tam skirtame Zurnale:



11.1. darbuotojas darbo pazyméjimg privalo neSiotis ar laikyti darbo vietoje;

11.2. darbuotojas, praradgs ar sugadings darbo pazyméjima, privalo apie tai pranesti raStinés
vedéjui ne véliau kaip kitg darbo dieng. Rastinés vedéjas iSduoda kitg darbo pazyméjima;

11.3. kontroliuojanciy institucijy reikalavimu darbuotojas privalo pateikti darbo pazymeéjima;

11.4. darbo pazymé¢jimo galiojimo terminas baigiasi pasibaigus darbo sutarties terminui, kuris
nustatomas mokyklos kolektyvingje sutartyje;

11.5. iSeidamas i§ darbo, darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su gimnazija ir graZinti
darbo pazyméjima rastinés vedéjai.

12. Nutraukti darbo sutartj leidziama Darbo kodekse nustatytais atvejais ir numatyta tvarka.
Atleidimo data yra paskutiné darbo diena.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Gimnazijoje taikomos darbo laiko normavimo formos:

13.1. penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis;

13.2. sumin¢ darbo laiko apskaita — Gikio personalo darbuotojams, dirbantiems pagal bud¢jimo
grafika.

14. Darbo laikas administracijos ir kitiems darbuotojams nuo 8.00 val. iki 16.30 val. Piety
pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.30 val. Administracijos darbuotojams, papildomai dirbantiems
pedagogini darba, pagrindiniy pareigy darbo laikas gali biiti perkeltas po 16.30 val. pagal
patvirtintus darbo laiko grafikus. Gimnazijos darbuotojy darbo ir pertrauky laikas gali buti
nustatytas individualiai.

14.1. psichology, socialiniy pedagogy, logopedo, specialiojo pedagogo ir techninio personalo
darbo laikas derinamas su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju;

14.2. mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, veiklos plany, pamoky,
konsultacijy ir neformaliojo ugdymo tvarkaras$ciy, patvirtinty gimnazijos direktoriaus jsakymu.

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

16. Gimnazija, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepazeisdama mokiniy interesy, vieng ar
daugiau dieny per savaitg gali skirti mokytojo metodinei veiklai, taciau tomis dienomis mokytojas
turi biiti pasirenges gimnazijos vadovy nurodymu ar / ir kolegy praSymu pakeisti nesantj kolegg,
vesti jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy posédziuose,
organizuoti egzaminus, dalyvauti aukléjamosios klasés renginiuose.

17. Siekiant sudaryti optimaly tvarkarastj mokiniams, mokytojams gali bati ,langy“ tarp
pamoky.

18. Darbas, ilgesnis nei nustatyta darbo trukmé, nelaikomas vir§valandiniu $ias pareigas
uzimantiems darbuotojams:

18.1. gimnazijos direktoriui;

18.2. direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir Gikio reikalams, jei nevirSijama 40 darbo val. per
savaite.

19. Mokiniy atostogy, mokslo mety laikotarpiu mokytojai ir kiti darbuotojai savo veiklg
derina su mokyklos vadovais: mokytojai rengiasi pamokoms, ruoSia bei tvarko metodines
priemones, dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, vyksta j
ekskursijas su mokiniais, atlieka kitus svarbius darbus.

20. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.00 val.
iki 19.00 val. Patekti | gimnazijos patalpas ne darbo metu galima direktoriui, direktoriaus
pavaduotojui ugdymui ir ikio reikalams. Esant bitinybei darbe uztrukti ilgesniam laikui,
darbuotojas ar mokinys paraSo praSyma direktoriui ir, jam sutikus, gauna atitinkamo pavyzdZio
leidima. Sis leidimas pateikiamas budétojui, kuris registruoja darbuotoja ar mokinj tam tikslui
skirtame zurnale. Ne darbo metu gimnazijos darbuotojai norintys trumpam patekti | gimnazijos
patalpas taip pat uzsiregistruoja.



21. Darbuotojai, palikdami darbo vietg gimnazijoje darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi rastu informuoti ir gauti tiesioginio vadovo sutikima.

22. Tiesioginis vadovas, esant pateisinamoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§
darbo.

23. Darbuotojy, dirbanc¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutarciy, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

24. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesSti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

25. Gimnazijoje nedirbama DK nustatytomis Svenciy dienomis.

26. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

27. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu pagal LR Darbo kodeksa.
AtSaukimas i§ atostogy gali buiti inicijuojamas administracijos LR Darbo kodeksu nustatyta tvarka,
esant darbuotojo sutikimui.

28. Mokytojams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos birzelio-
rugpjiucio meénesiais (mokiniy atostogy metu).

29. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku, nei numatyta atostogy
grafike, motyvuotus pra§ymus pateikia direktoriui pries 2 savaites iki atostogy pradzios.

30. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir gimnazijos
kolektyvinés sutarties nustatyta tvarka.

IV. DARBO APMOKEJIMAS, DARBO KRUVIO NUSTATYMAS

31. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams atlyginimas nustatomas pagal Svietimo ir
mokslo ministro jsakyma. Kitiems darbuotojams atlyginimas nustatomas pagal Vyriausybés
nustatyta tvarka.

31.1. Atlyginimas mokamas du kartus per meénesj. Darbuotojo raStiSku praSymu gali biiti
mokama vieng kartg. Atlyginimai pervedami j darbuotojo mokamaja banko kortelg.

31.2. Visas darbo kriivis: mokytojams — nuo 18 savaitiniy valandy (gali baiti daugiau), tkio
personalui —1 etatas (iki 1,5 etato). Pamoky kravis mokytojams gali skirtis kiekvienais mokslo
metais, priklausomai nuo sukomplektuoty klasiy skaic¢iaus, ugdymo plano, pasikeitusio darbo
formos bei mokytojy kvalifikacijos, jo kompetencijy, nuobaudy gavimo.

31.3. Ne visas darbo kriivis: pedagogui — maziau nei 18 savaitiniy valandy, tikio personalui —
maziau nei | etatas.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

32.Gimnazijos darbuotojai:

32.1. laiku ir tiksliai vykdo visus direktoriaus ir pavaduotojy nurodymus, susijusius su darbu;

32.2. savo elgesiu reprezentuoja jstaiga , kurioje dirba, todél turi buti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminanc¢ig informacija, turi buti palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai;

32.3. grieztai laikosi priimty nutarimy reglamentavimo tvarkos;

32.4. | darbg ateina laiku, nevéluoja;

32.5. gimnazijoje draudziama rikyti, ateiti | gimnazija ir buti darbo metu neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

32.6. gimnazijos mokytojams ir darbuotojams draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir
posakius;



32.7. bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagus, atidiis ir,
i§siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali
iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita gimnazijos darbuotoja, kuris gali padéti
iSspresti problema;

32.8.darbo metu dévi tvarkinga, dalykinio stiliaus apranga.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

33. Gimnazijos darbuotojai savo darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, LR Svietimo
jstatymu, ugdymo planu, Siomis taisyklémis, gimnazijos mokytojy ir darbuotojy pareigybés
apraSymu, saugos darbe instrukcijomis.

34. Po pirmo skambucio mokytojas nedelsdamas eina j pamoka.
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35. ISsiysti mokinius i§ pamokos jvairiais reikalais (atnesti sgsiuviniy, sporto aprangos, pinigy
ir t.t.) draudziama.

36. Nesalinti mokiniy i§ pamokos, nekviesti mokytojy i§ pamoky. Pamoky metu ] klasg
pasaliniams asmenims jeiti draudziama.

37. Mokytojas vedes pamoka laiku uzpildo elektroninj dienyna.
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38. Keisti pamoky tvarkarastj ar vienam mokytojui vaduoti kitg be gimnazijos vadovy Zinios
draudziama.

39. Mokytojy tarybos posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose
mokytojai aktyviai dalyvauja ir laikosi etikos reikalavimy.

40. Kiekvienas mokytojas privalo kasdien susipazinti su mokytojy kambaryje esancioje
skelbimy lentoje iSkabintais skelbimais ir pranesimais.

41. Dokumentus rengti vadovaujantis raStvedybos taisyklémis ir kalbos kultiiros
reikalavimais.

42. Kino kultiiros mokytojas pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne
anksciau kaip prie§ tris minutes, dirbantis saléje ir prie§ penkias minutes, dirbantis stadione, tai
galioja ir technologijy mokytojams.

43. Pertrauky, pamoky, neformaliojo ugdymo uzsiémimy metu vieny mokiniy kabinetuose,
saléje, aikstéje, dirbtuvese palikti negalima.

44. Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uZ mokyklos riby, turi pranesti gimnazijos
vadovybei.

45. Ivykus traumai pamokos, neformaliojo ugdymo uzsiémimy metu mokytojai privalo patys
paraSyti paaiskinimg gimnazijos direktoriui ir surinkti mokiniy, maciusiy jvykj, paaiSkinimus.

46. Jeigu reikia isleisti mokinius i§ pamoky ar vykstant j sporto varZybas, renginius,
suinteresuotas mokytojas, suderina su gimnazijos administracija, paduoda $iy mokiniy sgrasg su
savo parasu, tuo pateisindamas jy praleistas pamokas. ISleisti mokinius i§ pamokos bet kokiems
darbams ar uzklasiniams renginiams be gimnazijos vadovy ir mokytojo sutikimo draudZiama.

47. Pamoky mety mokytojy mobilaus telefono garsas turi biiti iSjungtas.

48. Prasidéjus mokslo metams visi mokytojai privalo supazindinti mokinius su reikalavimais
pamokai, klasés auklétojas- su mokinio elgesio taisyklémis.

49. Nepalikti patalpose be prieziliros jjungty elektros prietaisy. Darbuotojai, baig¢ darba, turi
palikti darbo vieta tvarkinga, i§jungti elektra, uzdaryti langus, uzrakinti duris.

VIl. SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONIU SISTEMA

50. Darbuotojai uz nepriekaisStingg pareigy atlikima skatinami Siais atvejais:

50.1. uz dalyvavimg gimnazijos bendruomenés veikloje visuomeniniais pagrindais;

50.2. uz pasiekimus rajono, dalyvavimg respublikinése, tarptautinése olimpiadose,
konkursuose ir varzybose;

50.3. uz gerus ugdymo pasiekimus, valstybiniy egzaminy rezultatus;



50.4. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety jubiliejiniy sukakciy progomis;

50.5. jstatymo nustatyty Svenciy progomis;

50.6. uz gerg pareigy atlikima;

50.7. uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitilomi valstybés
apdovanojimui gauti;

50.8. darbuotojams iSeinant j pensija.

51. Darbuotojams uz gerg darbg gali buti:

51.1. pareiskiama padéka;

51.2. jteikiamas padékos rastas;

51.3. skiriama piniginé premija (esant galimybei);

51.4. galimos ir kitos skatinimo uz gerg darba formos.

52. Uz tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus darbuotojui, dirban¢iam pagal
darbo sutartj, gali biiti skiriama viena i$ Siy drausminiy nuobaudy:

52.1. Pastaba;

52.2. Papeikimas;

52.3. Atleidimas i$ pareigy.

53. Prie§ skirdamas drausming nuobauda, gimnazijos direktorius turi pareikalauti
pasiaiSkinimo del darbo drausmés pazeidimo. Jei per gimnazijos direktoriaus nustatyta terming be
svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, drausmine nuobaudg galima skirti ir be
pasiaiskinimo.

54. Uz gimnazijai padaryta materialing Zzalg darbuotojai traukiami materialinén
atsakomybén.

55. Gimnazijos mokytojy ir darbuotojy tarnybing¢ ar drausming atsakomybg¢ reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VII1. BUDEJIMO ORGANIZAVIMO TVARKA

56. Budé¢jimo tikslas — pertrauky ir renginiy metu uztikrinti mokiniy, mokytojy ir kity
darbuotojy sauguma, gimnazijos turto saugojima, kultiringg mokiniy elgesj bei palaikyti Svarg ir
tvarka.

57. Budé¢jimas gimnazijoje organizuojamas pagal gimnazijos direktoriaus patvirtinta
tvarkarastj. Renginiy metu budéjimas organizuojamas pagal atskirg tvarkarastj.

58. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz budéjimo gimnazijoje organizavima ir
priezitira, sudaro mokytojy budéjimo tvarkarasc¢ius, juos koreguoja.
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59. Budéjimui gimnazijoje skiriami mokytojai.

(2017-12-27 jsakymas Nr. V-365, punkto redakcija)

60. Budéjimo vietos:

60.1. koridorius prie rubiniy; koridorius ir laiptiné prie muzikos kabineto ir akty salés;

60.2. valgykla;

60.3. T auksto koridorius prie 1-4 kabinety;

60.4. I auksto koridorius prie 6-9 kabinety;

60.5. T auksto koridorius prie 10-13 kabinety;

60.6. I auksto koridorius prie choreografijos kabineto ir sporto salés;

60.7. II auksto koridorius prie 14-16 kabinety;

60.8. II auksto koridorius prie 19-22 kabinety;

60.9. II auksto koridorius prie 23-26 kabinety;

60.10. I1I auksto koridorius prie 27-30 kabinety;

60.11. III auksto koridorius prie 31-34 kabinety;

60.12. IIT auksto koridorius prie 35-38 kabinety).

(2017-12-27 jsakymas Nr. V-365, papunkciy redakcija)

61. Budéjimo laikas:

61.1. koridoriuose 7.40 — 14.00 val.;
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61.2. valgykloje pertrauky metu po 2, 3, 4 pamoky;

61.3. renginiy metu budé¢jimo laikas nustatomas pagal atskirg tvarkarastj.

62. Budin¢iyjy mokytoju pareigos:
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62.1. pertrauky metu yra Savo budéjimo vietoje;

62.2. sega skiriamaja kortele;

62.3. palaiko tvarka, $varg ir drausme¢ budéjimo vietoje, netoleruoja peStyniy, inventoriaus
gadinimo, kity netvarkos apraisky;

62.4. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat prane$a administracijai;

62.5. nevartoja fizinio ir psichologinio smurto prie$ mokinius, kurie pazeidingja tvarka;

63. Valgykloje budin¢iy mokytojy pareigos:

63.1. pertrauky metu biina savo bud¢jimo vietoje;

63.2. priziari, kad po 2-4 pamoky valgykloje biity tik pagal tvarkarastj ta pertraukg valganciy
klasiy mokiniai;

63.4. jeigu mokytojas kurig nors pertrauka ar diena negali budéti, nes yra uzimtas arba
1Svykes, susitaria su kitu mokytoju dél pavadavimo ir informuoja apie tai direktoriaus pavaduotoja
ugdymui.

64. Renginiuose budin¢iy mokiniy ir mokytojy pareigos:

64.1. mokiniai padeda parengti patalpas renginiams, atneSa ar nune$a gimnazijos inventoriy,
technines priemones;

64.2. gimnazijos mokiniy taryba sudaro mokiniy bud¢jimo tvarkarastj, prizitiri tvarka ir
fiksuoja pazeidimus;

64.3. pastebéjus iSgérusius ar apsvaigusius mokinius, privalo pranesti tévams, (jei reikia —
medicinos, policijos darbuotojams), administracijai. Tokius moksleivius draudziama palikti be
prieziliros ar i$leisti vienus namo;

64.4. nejleisti | renginj apsvaigusiy asmeny.

IX. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

65. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taitkoma drausminé atsakomybeé.
66. Darbuotojy drausming atsakomybg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

67. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.

68. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai ir mokiniai.

69. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiéiantis jstatymams, keiCiant gimnazijos
darbo organizavimg.

70. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos vie$ai (skelbimy lentoje ir gimnazijos interneto
tinklalapyje).

71. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako gimnazijos vadovas.

SUDERINTA
Gimnazijos tarybos pirmininké
2017-12-20



