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PATVIRTINTA

Pasvalio Petro Vileisio gimnazijos direktoriaus
isakymu 2018 m. spalio 18d. Nr. V- 141

PASVALIO PETRO VILEISIO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Pasvalio Petro Vileigio gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbo tvarkos taisykleés (toliau — Taisykles)

— Gimnazijos bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas.

Taisykliy tikslas — skatinti bendruomenés narius sgZiningai atlikti savo pareigas.

Taisyklés reglamentuoja gimnazijos nuostatais, darbuotojy pareigybiy apraSymais bei kitais
normatyviniais dokumentais nedetalizuotas veiklos sritis.

Gimnazijos Taisykles tvirtina Gimnazijos direktorius, suderings su Gimnazijos taryba.

Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

II. MOKINIY PRIEMIMAS, ISVYKIMAS, SALINIMAS
Mokiniai priimami, vadovaujantis Pasvalio rajono savivaldybés tarybos patvirtinta tvarka ir
Gimnazijos nuostatais.
Priémimas vykdomas birZelio ir, esant reikalui, rugpjacio meénesiais. Apie priémima visuomené
informuojama per spauda, Gimnazijos internetiniame tinklalapyje.
Asmuo, pageidaujantis mokytis pagal pagrindinio ar vidurinio ugdymo programa, direktoriui
pateikia praSymg (iki 16 mety ir tévy, globéjy ar riipintojy rastiska sutikima) ir dokumentg apie
mokymosi pasiekimus ar jgyta i$silavinima. Priémus mokinj, sudaroma mokymosi sutartis —
mokinio, tévy ir gimnazijos direktoriaus raytinis susitarimas dél mokymo ir mokymosi sglygy.
Sutartyje nurodoma mokymosi programa, jos baigimo forma, 3aliy jsipareigojimai, sutarties
terminas, jos keitimo, nutraukimo pagrindai ir padariniai.
Jeigu norin¢iyjy mokytis gimnazijos pirmoje klas¢je yra daugiau, negu numatyta viety, mokiniai
priimami pagal lietuviy, pirmos ir antros uZsienio kalby, matematikos, istorijos, biologijos, fizikos,
chemijos ir geografijos dalyky metiniy jvertinimy vidurkj. '
Jei yra laisvy viety, mokiniai priimami j Gimnazija per mokslo metus. Nepatenkinus praymo dél

priémimo, mokiniui ir jo tévams (globé&jams, riipintojams) pranesama per tris darbo dienas.

- | Gimnazija priimti mokiniai jsigyja ir dévi privaloma gimnazisto uniforma: nurodyto audinio §varka

ir gimnazijos Zenklelj, iki rugséjo 15 d. pasitikrina sveikatg.
Mokinys, norintis isvykti i§ Gimnazijos, pateikia pra$yma direktoriui (mokinio iki 16 mety — vienas

i§ tevy, globéjas, riipintojas), nurodo prieZastj ir mokykla, kurioje tgs mokymasi ar dirbs, atsiskaito



su dalyky mokytojais ir biblioteka. Mokinio i$vykimas jforminamas direktoriaus jsakymu,

iduodamas nustatytos formos dokumentas.

mokiniui

13. Mokymosi sutartj paZeidinéjantiy mokiniy elgesys svarstomas Gimnazijos direktoriaus isakymu

sudarytoje ir patvirtintoje Vaiko gerovés komisijoje, kuri,

direktoriui dél nuobaudy skyrimo.

IIL. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

14. Mokslo metai pradedami ir baigiami pagal Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintus bendruosius

esant reikalui, teikia sililymus

ugdymo planus. Mokiniams skiriamos atostogos pagal bendruosiuose ugdymo planuose pateiktas
rekomendacijas.

I5. Pamokos pradedamos 8.00 val.

16. Pamoky ir pertrauky laikas:

Pirmadienis Antradienis, tre¢iadienis, ketvirtadienis,
Pamoka penktadienis

Pamokos laikas Pertauka Pamokos laikas Pertauka

1 8.00 —8.45 8.45-8.55 8.00 - 8.45 8.45-8.55
2 8.55-9.40 9.40-9.50 8.55-9.40 9.40-9.50

3 9.50-10.35 10.35-10.45 9.50 - 10.35 10.35-10.45
4 10.45-11.30 11.30-11.35 10.45-11.30 11.30 - 12.05
11.35- 12.05 pokalbiy 12.05-12.40

pusvalandis
5 12.40-13.25 13.25-13.35 12.05-12.50 12,50 - 13.00
6 13.35-14.20 14.20 - 14.25 13.00 - 13.45 13.45-13.50
7 14.25-15.10 15.10 - 15.15 13.50 - 14.35 14.35 - 14.40
8 15.15-16.00 16.00 - 16.05 14.40 - 15.25 15.25-15.30
9 16.05-16.50 15.30 - 16.15

Valstybiniy Svendiy iSvakarése ir tradiciniy renginiy dienomis mokytojy darbo

netrumpinamas. Pamokos laikas gali biiti trumpinamas.

laikas

I7. Pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkara$¢ius sudaro atsakingi u% §j darba darbuotojai ir

neformalyjj ugdyma kuruojantis skyriaus vedéjas.



18.

19.

20.

21.

22.

23,

Apie pakeitimus tvarkarastyje pagalbos skyriaus vedéjas i¥ anksto informuoja mokytojus ir mokinius
skelbimy lentose arba asmenigkai. Mokytojams keisti pamoky tvarkarastj, jungti pamokas ar i¥leistj
mokinius i§ pamoky, nesuderinus su administracija, draudZiama. Mokytojas dél pateisinamy
prieZas¢iy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui
leidima.

Mokiniy pasiekimams gerinti mokytojai teikia konsultacijas pagal darbo sutartyje nurodyta etato
dalj. Dirbantiems iki 0,5 etato fiksuojama 1 val., iki 0,75 etato — 2 val. ir daugiau negu 0,75 — 3 val.
Konsultacijos gali biiti vykdomos gimnazijoje ir nuotoliniu biidu, Gimnazijoje vykdomos
konsultacijos fiksuojamos tvarkarastyje.

Vykdant Svietimo prieziiirg pamokose ir neformaliojo ugdymo uZsiémimuose gali lankytis
Gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy vedéjai. Valstybiniy ir
savivaldybés $vietimo prieZitiros specialistai gali lankytis pamokose ir uZsiémimuose tik suderine su
direktoriumi,

Mokytojy darbo kriivio sandarg tvirtina Gimnazijos direktorius.

Neformaliojo ugdymo pedagogai parengia neformaliojo ugdymo programy anotacijas ir pristato
mokiniams iki mokslo mety pabaigos. Sudarytas programas iki birzelio 19 d. suderina su
neformalyjj ugdyma kuruojangiu skyriaus vedeju.

Gimnazijoje tvarkai palaikyti vyksta mokiniy budéjimas:

23.1. Budejimg koordinuoja pagalbos skyriaus vedéjas.

23.2. Klasiy budéjimui vadovauja klasés auklétojas ir senitinas:

23.2.1. klasés budi pagal atskira grafikg po savaitg. Klasei pradéjus budeti, mokytojy kambaryje ir

vestibiulyje auklétojas paskelbia budéjimo posty ir budin¢iy mokiniy sgrasus;

23.2.2. budétojas kairiajame §varko atlape segi kortele¢ su vardu, pavarde, klase ir uZradytu

budéjimo postu;

23.2.3. budéjimas pradedamas 7.40 val. ir baigiamas prasidedant astuntai pamokai:

23.2.4. budintios klasés vyriausiasis budétojas (klasés seniiinas) uZtikrina, kad visi budintys

mokiniai saZiningai atlikty savo pareigas ir turéty vardo korteles;

23.2.5. budintys mokiniai informuoja auklétoja apie kity mokiniy nedrausminga elgesj, o jvykus

nelaimingam atsitikimui, pranesa pagalbos skyriaus vedéjui;

23.2.6. budétojai yra atsakingi uz tvarka, §varg ir drausme budéjimo vietoje; nepastebéje tvarkos

23.
23.

paZeidejy, vieta sutvarko patys;
2.7. Nustaéius, kad mokiniai budéjo nepatenkinamai, budéjimas pratgsiamas kita savaite.

2.8.  Renginiy metu budéjimg koordinuoja direktoriaus paskirtas asmuo.



IV. GIMNAZ1JOS DARBUOTOJU PAREIGOS

24. Gimnazijos darbuotojy funkcijas, teises, atsakomybe reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti

25,

26.

21.

28.

29.

30.

31

34

35.

pareigybiy aprasymai.

Negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg apie tai pranesa Gimnazijos
administracijai i§ vakaro arba ta paCig dieng ne véliau kaip 30 min. prie¥ darbo pradZig. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZasciy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

Nedelsdamas informuoja Gimnazijos vadovus apie konfliktines situacijas, traumas bei salygas,
neleidZianCias dirbti ar apsunkinanias normaly darbg (konfliktus, organizacinés technikos gedimus,
ckstremalias situacijas ir kt.).

Kolektyve palaiko gerus tarpusavio santykius, puoseléja pasitikéjimo ir atvirumo aplinka,
kultdringai ir mandagiai bendrauja su bendradarbiais, mokiniais ir besikreipiangiais interesantais.
Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti interesanto problemos, jis nurodo, kas 3j
klausimg kompetentingai galéty isaiskinti.

Laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, efektyviai naudoja
irenginius, organizacine technikg ir kitokius prietaisus, racionaliai bei taupiai panaudoja medZiagas,
energijg bei kitus materialinius resursus.

Baigg darbg palieka tvarkingg darbo viet, iSjungia elektrg, nepalieka be prieZiiiros jjungty elektros
prietaisy, uZdaro langus, uZrakina duris.

Darbuotojai periodiskai pasitikrina sveikatg ir pristato galiojandia Asmens medicining knygele

pagalbos skyriaus, apriipinimo skyriaus vedéjui.

- Darbuotojai turi galiojantj Privalomy higienos jgiidziy ir pirmosios pagalbos mokymy pazyméjima.
- Gimnazijos teritorijoje nerako ir nevartoja alkoholiniy gérimy.
33.

Darbo metu dévi tvarkinga, dalykinio stiliaus apranga.

- Gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema tvirtina direktorius.

V. MOKINIY SAUGUMO UZTIKRINIMAS
Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyCias, smurta:
35.1. nedelsdamas reaguoja ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliangius veiksmus;
35.2. primena mokiniui, kuris ty&iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, mokyklos vertybes ir
mokinio elgesio taisykles;
35.3. informuoja patyrusio patydias, smurta mokinio klasés vadova, prireikus rastu direktoriy, apie

jtariamas ar jvykusias paty¢ias, smurtg;



35.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galindius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

36. Mokytojas, jtares ar pastebejgs patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas pranedima:

36.1. esant galimybei, i$saugo vykstanciy patyciy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty&ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

36.2. jvertina grésme mokiniui ir, esant poreikiui, kreipiasi j pagalba galingius suteikti asmenis
(tevus (globéjus rlpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

36.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity€iojan¢iy asmeny tapatybg, dalyviy skai¢iy ir
kitus galimai svarbius faktus;

36.4. informuoja paty¢ias patyrusio mokinio klasés vadovg, esant biitinybei, rastu direktoriy, apie
patyCias kibernetinéje erdvéje ir pateikia irodymus (i$saugots informacija);

36.5. turi teisg apie patycias kibernetingje erdveje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo

tarnybai, pateikdamas pranesima interneto svetaineje adresu www.draugiskasinternetas. It

VL LYGIU GALIMYBIU PATIKROS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO
PRIEZIUROS PRINCIPY JGYVENDINIMO PRIEMONES

37. Igyvendinami ly€iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais principai:

37.1.} gimnazijg priimami darbuotojai, taikant vienodus atrankos kriterijus ir principus;

37.2. visiems darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinant

kompetencija, teikiamos vienodos darbo salygos;

37.3. naudojami vienodi darbuotojy lengvatos vertinimo kriterijai.

VIL DUOMENU APSAUGOS POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO
PRIEMONES

38. Gimnazijoje jgyvendinamos $ios darbuotojy duomeny apsaugos priemonés:
38.1 administracija netvarko pertekliniy, su darbo reikmémis nesusijusiy, darbuotojy
asmens duomeny;
38.2. nepazeidZziamas darbuotojy asmeninis suzinojimo slaptumas naudojant informacija
ir komunikacines technologijas darbo vietoje;

38.3. apie vaizdo stebéjimg informuojama vaizdiniu Zymekliu matomoje vietoje.

VIIL. NAUDOJIMOSI GIMNAZIJOS PATALPOMIS, TURTU BEI PATALPY IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS TVARKA



39.  Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis
patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt. Mokomuyjy kabinety ir kity
patalpy raktai duodami tik mokytojams ir kitiems gimnazijos darbuotojams.

40.  Kiekvienas bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turta.

41.  Darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakavimo kelius,
moketi praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

42. Uz sugadintg inventoriy, technines mokymo priemones, knygas arba leidinius atsako darbuotojai
arba mokiniai.

43. Gimnazijos direktorius skiria valytojoms bei kiemsargiams valomus ir priZitrimus plotus,

atsizvelgdamas | ugdymo apriipinimo skyriaus ved¢jo ir | iikio dalies vedéjo sililymus.
IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44.  Visi gimnazijos darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.

45. Mokiniai ir tévai (globéjai, ripintojai) supaZindinami su Darbo tvarkos taisykliy reikalavimais,
pries jforminant mokymosi sutartj.

46.  Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai (skaitykloje ir gimnazijos interneto tinklalapyje).

47.  Taisykles gali buti keiiamos, papildomos, keiiantis Istatymams, gimnazijos darbo

organizavimo tvarkai.




