PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2016 m. geguzés 10 d.
jsakymu Nr. V-184

VILNIAUS SUAUGUSIUJUJ MOKYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau - Gimnazija) darbo tvarkos taisyklés —
bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy
principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovo, pavaduotojy ugdymui, skyriy ir poskyriy vedéjy,
mokytojy, gimnazijos personalo, mokiniy, jy tévy (globé&jy, rupintojy).

Gimnazija vykdo suaugusiyjy pagrindinio ugdymo, pagrindinio ugdymo
individualizuota, suaugusiyjy vidurinio ugdymo, neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programas ir
1Sduoda $iuos pasiekimus patvirtinan¢ius dokumentus. Gimnazija siiilo besimokantiems grupinio bei
pavienio mokymosi formas kasdieniu arba nuotoliniu bei neakivaizdiniu mokymo proceso
organizavimo  blidus. Ugdymo procesas diferencijuojamas, individualizuojamas ir

personalizuojamas.

I. BENDROJI DALIS

1. Gimnazijos darbo tvarkos taisyklés — tai bendro pobiidzio reikalavimy, draudimy, leidimy
rinkinys, kuris taikomas visiems gimnazijos bendruomenés nariams.

2. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo
Istatymu, Sveikatos ir saugos jstatymu ir kitais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniais aktais,
Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro nuostatais.

3. Gimnazijos darbo tvarkos taisykles tvirtina direktorius, suderings su centro, mokytojy ir darbo
tarybomis.

4. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai pasirasytinai supazindinami su Siomis taisyklémis.

5. Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai ir mokiniai.

6. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:

6.1. Centro taryba — auks$¢iausia savivaldos institucija, vienijanti mokiniy, gimnazijos



darbuotojy atstovus svarbiausiems gimnazijos veiklos uzdaviniams spresti.

6.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti mokiniy
ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus.

6.3. Metodiné taryba — nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti metodinio
darbo tobulinimo formas ir metodus, mokiniy ugdymo rezultatus.

6.4. Mokiniy savivaldos institucija — inicijuoja ir padeda organizuoti Centro renginius, akcijas,
vykdyti prevencines programas, teikia sitilymus dél mokymo organizavimo, mokiniy
neformaliojo §vietimo programy plétros, socialinés veiklos, susitaria dél institucijos
veiklos organizavimo, deleguoja narius j Centro taryba.

7. Direkcinis pasitarimas — padedantis direktoriui kolegialiai vadovauti visam darbui gimnazijoje,
garantuojantis sistemingg ir gerg jvairiy gimnazijos darbo sric¢iy kontrole.

8. Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro antspaudas su miesto herbu dedamas ant iSsilavinimag
liudijanciy ir finansiniy dokumenty. Ant kity dokumenty dedamas antspaudas su Vilniaus
suaugusiyjy mokymo centro personalo ir dokumenty poskyrio pavadinimu.

9. Europos Sajungos, Lietuvos Respublikos, Vilniaus miesto savivaldybés veliavos pakeltos iStisus

metus. Gedulo dienomis Lietuvos Respublikos véliava pakeliama su juoda juosta.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

10. Gimnazijos darbuotojus priima ir atleidzia direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

11. Pirmenybé gauti mokytojo darbg suteikiama turintiems reikiamg kvalifikacijg, andragogo,
uzsienio kalby bei IKT kompetencijas

12. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi (dviem
egzemplioriais). Antrasis egzempliorius graZinamas darbuotojui.

13. Darbuotojas pradeda dirbti pasiras¢s darbo sutartj.

14. Darbuotojai supazindinami su darbo pobudziu, darbo ir apmokejimo salygomis, jiems
1SaiSkinamos jy teisés ir pareigos bei supazindinama pasiraSytinai su darbo tvarkos taisyklémis.
15. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas supazindina pasirasytinai su darbo saugos ir sveikatos,

prieSgaisrinés saugos instrukcijomis.
16. Darbo taryba naujg darbuotoja supazindina su kolektyvine sutartimi.

17. Visi darbo santykiai reguliuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.



18. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas privalo perduoti ugdymo apripinimo skyriaus vedéjui jam
patikéta gimnazijos turtg, grazina gimnazijos informaciniam centrui - bibliotekai knygas ir

mokymo priemones.

III. PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS GIMNAZIJOS TVARKA

19. Mokiniy priémimas vyksta pagal ,,Pri€émimo mokytis j Vilniaus suaugusiyjy mokymo centrg ir
klasiy komplektavimo tvarkos apra$a“.
20. ISvykimas i§ gimnazijos:
20.1. isvykstantysis i§ gimnazijos pateikia praSyma dél iSbraukimo i§ mokiniy sagrasy;
20.2. mokinys iki i§vykdamas i§ gimnazijos atsiskaito su informaciniu centru — biblioteka;
20.3. mokiniui pageidaujant i§duodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus, mokslo mety
pabaigoje — mokymosi pasiekimy pazyméjimas.
21. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokinj i§ klasés saraSy mokiniy

registre.

IV. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

22. Gimnazijos ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos
parengtais Bendraisiais ugdymo planais. Gimnazijos ugdymo planas derinamas su Centro taryba,
tvirtinamas gimnazijos direktoriaus.

23. Pamoky, konsultacijy tvarkarastj sudaro, koreguoja kiekvienais mokslo metais ir/ar kiekvienam
pusmeciui atskirai bei rengia pakeitimus del pamoky pavadavimo direktoriaus jsakymy jpareigotas
asmuo.

24. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami informacinéje
lentoje, elektroniniame dienyne arba asmeniskai.

25. Pamoky tvarkarastyje dalyko pamokos gali biiti iSdéstomos po dvi - keturias per diena.

26. Mokytojams ir kitiems gimnazijos darbuotojams grieztai draudziama savo nuoziiira keisti

uzsiémimy tvarkarastj ir darbo grafika, iSleisti vienas kitg ar mokinius namo.

V. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

27. Gimnazijoje nustatoma 5 darbo dieny savaité, pirmos pamainos pamoky pradzia — 9.00 val.,

antros — 15.55 val., pabaiga — 20.50 val., pamokos trukmé — 45 min., pertraukos (suderintos su



Centro taryba) — 5 min., piety pertrauka penktadieniais — 20 min. Mokslo metai skirstomi
pusmeciais.

28. Patalpos atrakinamos 8.00 val., uzrakinamos 21.15 val. Brandos egzaminy ir pagrindinio ugdymo
pasiekimy patikrinimo metu patalpos atrakinamos 7.00 val.

29. Neformaliojo Svietimo uzsiémimai vyksta savaités darbo dienomis pagal patvirtintg tvarkarastj.

30. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmé nustatoma pagal ugdymo plana.

31. Etatiniai pedagoginiai darbuotojai dirba 40 valandy (socialinis pedagogas — 36 val.) per savaitg,
turi dvi poilsio dienas.

32. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir skyriy vedéjai dirba penkias darbo dienas per savaite - 35
valandas ir 5 kontaktines valandas (pagal Lietuvos Respublikos SMM Svietimo jstaigy darbuotojy
ir kity jstaigy pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraso aktualig redakcija), turi
dvi poilsio dienas.

33. Mokytojai, turintys 18 savaitiniy valandy ir daugiau, dirba penkias darbo dienas per savaitg ir
turi dvi poilsio dienas;

34. Techninio personalo darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo laiko grafika.

35. Darbuotojy darbo laikg reglamentuoja direktoriaus jsakymai.

36. Sven¢iy dieny i¥vakarése etatiniams darbuotojams, dirbantiems pilnu etatu, darbo laikas
sutrumpinamas 1 valanda.

37. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos vir§valandiniu darbu:

37.1. direktoriui;

37.2. direktoriaus pavaduotojui ugdymui, skyriy ir poskyriy vedé¢jams;

37.3. pedagoginiams darbuotojams, vykstant egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy
patikrinimo sesijai, renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt.

38. Mokytojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintas tarifikuotas valandas, veda pamokas
pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarastj.

39. Darbuotojai iSvykdami i§ gimnazijos darbo reikalais darbo metu apie tai turi informuoti savo
tiesiogin} vadova, nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme ir gauti direktoriaus sutikima.

40. Mokytojams, dalyvaujantiems veiklose ir/ar renginiuose, susijusiuose su ugdymo procesu
SeStadieniais, uz sugaiSta laikg direktoriaus jsakymu kompensuojama mokiniy atostogy metu
pridedant vieng laisva dieng.

41. Mokiniy atostogy metu darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintag darbo grafika.

42. Posédziai ir pasitarimai organizuojami ne pamoky metu, jy laikas derinamas su centro

direktoriumi.



43. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
supazindinant su direktoriaus sudarytu atostogy grafiku iki sausio 1 d.:
43.1. atostogy metu mokamas vidutinis darbo uzmokestis;
43.2. kasmetiniy pailginty atostogy trukmé - 56 kalendorinés dienos pedagoginiams
darbuotojams ir 28 kalendorinés dienos nepedagoginiam darbuotojui;
43.3. kasmetinés papildomos atostogos skiriamos pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.
44, Darbuotojams gali biiti suteiktos tikslinés atostogos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.
45. Pedagoginiams ir nepedagoginiams darbuotojams atostogos suteikiamos vasarg, darbuotojui
pageidaujant, atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, jei tai netrukdo ugdymo procesui.
46. Esant biitinybei darbuotojai gali biti atSaukti i§ kasmetiniy atostogy.
47. Susirges darbuotojas privalo nedelsdamas jspéti administracija.
48. Mokytojo ligos atveju, esant galimybei, organizuojamas pamoky pavadavimas arba kei¢iamos
pamokos. Pamokas pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas.
49. Naktinis sargas ar dienos apsaugos budétojas privalo biiti savo darbo vietoje iki atvyks ji
pakeiciantis darbuotojas. Neatvykus darbuotojui, ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas privalo
imtis priemoniy ir uztikrinti nepertraukiamg darbo eiga.
50. Patekti j gimnazijos patalpas poilsio bei Svenciy dienomis galima isskirtiniais atvejais, pateikus

prasyma ir gavus direktoriaus leidima.

VI. DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMAS

51. Mokytojams preliminarus darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki kasmetiniy
atostogy pradzios, bet ne veliau kaip iki liepos 1 d.
52. Naujos klasés komplektuojamos iki einamyjy mety rugpjiicio 31 d. Mokytojy darbo kriivi
direktorius paskirsto ir tvirtina rugsé¢jo 1 d.
53. Mokytojy darbo kriivis skirstomas vadovaujantis Siais kriterijais:
53.1. klasiy perimamumas;
53.2. sukomplektuoty klasiy, mobiliy grupiy skai¢ius rugséjo 1 d.;
53.3. ugdymo plane nurodytas dalyko valandy skaicius;
53.4. metodinés tarybos sitilymai;
53.5. veiklos rezultaty kokybeé.
54. Maze¢jant mokiniy skaiciui gimnazijoje, mokytojy darbo kriivis mazinamas vadovaujantis Siais

Kriterijais:



54.1. klasiy ir mobiliy grupiy skai¢iaus maz¢jimas;
54.2. drausminés nuobaudos, nusiskundimai i§ mokiniy ir/ar tévy (globéjy, ripintojy);
54.3. veiklos rezultaty kokybé.

55. Did¢jant mokiniy skaiciui gimnazijoje, mokytojy darbo kriivis didinamas vadovaujantis Siais
Kriterijais:

55.1. klasiy ir mobiliy grupiy skaiciaus did¢jimas;
55.2. paskatinimai, padékos;
55.3. veiklos rezultaty kokybé.

56. Mokytojy darbo kruvis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumazéjus klasiy komplektams ar
pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir gimnazijos direktoriaus susitarimu,
atitinkamai jforminus §j pasikeitima.

57. Kiekvieny mokslo mety pradzioje tvirtinamas kabinety, skirty mokytojams, sarasas.

58. Klasiy vadovy sgrasas tvirtinamas direktorius jsakymu rugséjo 1 d.

59. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, 8 ir 23 einamojo ménesio dieng. Darbuotojui
pateikus rastiSkg praSyma — vieng kartg per ménesj, 8§ einamajg ménesio diena.

60. Darbuotojui iSvykus 1 komandiruotg, kvalifikacijos kélimo renginj, mokymosi atostogy
paliekamas vidutinis darbo uzmokestis.

61. Esant darbo uzmokescio fondo ekonomijai darbuotojams gali biiti mokamos i8mokos ir/ar priedai
uz darbus, nejeinancius j jy funkcijas pareiginése instrukcijose.

62. Darbuotojams uz darba poilsio dienomis kompensuojama teisés akty nustatyta tvarka.

63. Direktorius gali pakeisti darbuotojy darbo salygas, taip pat pakeisti kitas salygas tik tada, kai

kei¢iamas arba pertvarkomas darbo organizavimas.

VII. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTACIJA

64. Gimnazijos mokytojy kvalifikacijos kélimas organizuojamas vadovaujantis pedagoginiy ir
nepedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos apraSu ir orientuotas j gimnazijos
metinius veiklos tikslus, tobulinimo planus.

65. Pedagogy atestacija vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro

patvirtintais mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos nuostatais.

VIII. PERSONALO TEISES IR PAREIGOS



66.

67.

Pagrindinés personalo teisés:

66.1. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

66.2. tobulinti savo kvalifikacijg, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorija
atitinkant] atlyginima;

66.3. burtis j savi$vietos, kulttirines grupes, dalykinius ir metodinius biirelius;

66.4. atostogauti mokiniy vasaros atostogy metu ir naudotis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
numatytomis lengvatomis;

66.5. dirbti saugioje ir sveikoje aplinkoje;

66.6. inicijuoti, organizuoti jvairius renginius, neformaliojo §vietimo veikla;

66.7. ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka.

Pagrindinés personalo pareigos:

67.1. saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta darbg), laikytis darbo drausmes, vykdyti
direktoriaus jsakymus ir nurodymus bei savivaldos institucijy nutarimus, laiku ir tiksliai
vykdyti kity norminiy akty nurodymus, reglamentuojancius jy darbo salygas, nevirsyti
suteikty tarnybiniy jgaliojimy;

67.2. draudziama ateiti ] darba neblaiviems, gimnazijos patalpose ir teritorijoje vartoti
alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais ar kitomis psichotropinémis medziagomis,
rukyti ir turéti tabako bei elektroniniy cigareCiy, pazeisti etikos normas ir leisti, kad taip
elgtysi mokiniai,

67.3. laikytis sveikatos ir darby saugos taisykliy, higienos normy, prieSgaisrinés saugos
normatyvy, su kuriais buvo supazindinti priimant j darba;

67.4. laikytis darbo drausmés ir tvarkos gimnazijoje, laiku atvykti j darbg, nepazeisti nustatytos
darbo laiko trukmés, nedaryti to, kas trukdyty kitiems darbuotojams atlikti savo pareigas;

67.5. laikytis subordinacijos;

67.6. tuo atveju kai negali kompetentingai atsakyti j besikreipianciojo klausima, nurodyti, kas tai
galéty padaryti;

67.7. be direktoriaus leidimo neteikti informacijos gimnazijos vardu;

67.8. be direktoriaus leidimo neleisti pasaliniams asmenims dalyvauti pamokose bei kituose
renginiuose, naudotis centro technika, rysio priemonémis;

67.9. atvykti j darbg tvarkingai apsirengus, biiti mandagiam ir atidziam su gimnazijos
bendruomenés nariais, jos sveciais;

67.10. uztikrinti savo darbo vietoje Svara ir tvarka, saugiai naudotis patikétu inventoriumi,
medziagomis, dokumentais;

67.11. saugoti ir tausoti gimnazijos nuosavybe, naudoti ja tik pagal paskirtj, ekonomiskai



naudoti energetinius resursus, vanden;

67.12. periodiskai, nustatytais terminais tikrintis sveikata, apie jvykusias traumas nedelsiant
informuoti gimnazijos administracijg;

67.13. susirgus ar dél kitos pateisinamos prieZasties neatvykus j darba, nedelsiant informuoti
gimnazijos administracija;

67.14. baige darba, palikti tvarkingg darbo vieta, i§jungti kompiuterius, uzdaryti langus, i§jungti
elektrg, uzrakinti duris.

68. Gimnazijos administracijos pareigos:

68.1. uztikrinti, kad darbuotojai laikytysi gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy ir kity
vidiniy norminiy dokumenty, reglamentuojanc¢iy darbuotojy veikla;

68.2. nuolat vykdyti darbuotojy veiklos kontrolg bei priezitira: uztikrinti grieztg darbo drausmés
laikymasi, nuolat planuoti ir organizuoti darbuotojy veikla, racionaliai naudoti darbo
iSteklius, formuoti tinkamas darbo salygas, naudoti poveikio priemones uztikrinanéias darbo
drausme;

68.3. tobulinti ugdymo procesa, sudaryti saglygas diegti naujoves;

68.4. nuolat skatinti bendruomenés nariy lyderyste, sudaryti sglygas dalyvauti gimnazijos
valdyme;

68.5. sudaryti, tvirtinti ir skelbti pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkarascius, darbo bei
budé¢jimo grafikus;

68.6. apdairiai elgtis su konfidencialia informacija.

69. Mokytojy, klasés auklétojy pagrindinés teisés ir pareigos apraSytos Mokytojo (andragogo)
pareigybéje.
70. Kitos mokytojy teisés ir pareigos:

70.1. pasirinkti pedagoginés (andragoginés) veiklos biidus ir formas;

70.2. padéti mokiniams tenkinti jy saviraiSkos ir saviugdos poreikius, plétoti kultiirinius
interesus, daryti poveik] sociokultiirinei gimnazijos aplinkai;

70.3. formuoti mokiniy sveikos gyvensenos, saugaus eismo, civilinés ir gaisrinés saugos
igiidzius;

70.4. mokyti mokinius darby saugos fizikos ir chemijos, informaciniy technologijy kabinetuose;

70.5. analizuoti savo pedagoging veikla, ugdymo rezultatus, su ugdymo rezultatais supazindinti
mokinius, jy tévus (glob&jus, ripintojus) ir gimnazijos bendruomeng;

70.6. dalyvauti gimnazijos renginiuose;

70.7. laikytis elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty;

70.8. 18 anksto derinti su direktoriumi numatyty renginiy pobudj, laikg ir vieta, pateikiant detaly



renginio scenarijy ar plana;
70.9. renginius, vykstanCius ne gimnazijos teritorijoje, organizuoti remiantis ,,Vilniaus
suaugusiyjy mokymo centro mokiniy ekskursijy organizavimo tvarka®.
71. Mokytojams draudziama:
71.1. véluoti | pamokas, pratesti pamokos laikg pertraukos saskaita,
71.2. leisti vienos mobilios grupés mokiniams lankyti pamokas su kita grupe, iSskyrus iSimtinius
atvejus, kai mokinys dél atsiradusiy objektyviy priezasciy negali dalyvauti pamokose;
71.3. neleisti dalyvauti pazeidusiam drausme mokiniui pamokoje.
72. Kitos klasés auklétojy pareigos:
72.1. per tris dienas rastu informuoti mokinj ir/ar jo tévus (globéjus, riipintojus), jei mokinys
buvo paliktas kartoti kursa ar buvo skirti papildomi darbai;

72.2. pasibaigus mokslo metams sutvarkyti klasés dienyno byla.

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS

73. Darbuotojai uz gera darba, pasiekimus ir rezultatus gali biiti skatinami: padéka (zodziu arba
rastu), pinigine iSmoka, reprezentacine centro dovana. Padéka direktorius skiria savo nuoziiira,
pasitares su kitais administracijos nariais, Darbo taryba ir savivaldos institucijy atstovais.

74. Darbuotojai uz ilgametj ir nepriekaiStingag darbag padéka ir/ar reprezentacine dovana skatinami
SvenCiy proga (minint gimnazijos jubiliejy, profesinés Sventés, rugséjo 1-0Si0s, asmeninio
jubiliejaus proga).

75. Darbuotojams piniginés iSmokos skiriamos tik esant darbo uzmokescio fondo ekonomijai Siais
atvejais:

75.1. uz labai gera darbg kalendoriniais metais;
75.2. atlikus vienkartines ypac svarbias uzduotis;
75.3. jstatymo nustatyty Svenciy progomis;
75.4. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety gimnazijoje jubiliejiniy sukak¢iy progomis;
75.5. darbuotojui iSeinant i pensija.
buvo skirta drausminé nuobauda.

77. Mokytojy skatinimas:

77.1. piniginé iSmoka gali buiti skiriama mokytojams uz Siuos papildomus darbus ir pasiekimus:
konferencijy, seminary organizavimg; tarptautiniy, Salies, miesto projekty parengimg ir

vykdyma; mokiniy, uzémusiy prizines vietas ar tapusiy laureatais olimpiadose,



konkursuose, varzybose rengimg; vadovavimg metodinei grupei; dalyvavima jsivertinime;
centro, mokytojy tarybos, mokytojy atestacinés komisijos posédziy protokolavima; Kitus
gimnazijai reikSmingus darbus;

77.2. padéka rastu skiriama uz: aktyvy dalyvavimg gimnazijos veikloje; kokybiskg mokKiniy
parengima konkursui; renginio, reikSmingo gimnazijos bendruomenei, organizavima;
gimnazijos ar savo veiklos pristatyma ziniasklaidoje; dalyvavimg rengiant projektus;
sistemingg parody organizavimg, gimnazijos jvaizdzio kiirima, uz sgziningai ir kokybiskai
atlikta darba;

77.3. padéka zodziu gali biti pareiksta uz: kokybiskai organizuotg renginj; parengta metoding,
vaizding priemong; gerus mokiniy pasiekimus; gera klasés auklétojo ir kuratoriaus funkcijy
atlikima; aktyvy dalyvavima gimnazijos veikloje; gerg kabineto prieziiirg, kokybiskai atlikta
darba;

77.4. uz aktyvy dalyvavima metodinés grupés ar tarybos veikloje gali baiti skiriami kvietimai ]
kino filma, teatra, koncertg ar kita renginj;

77.5. uz gerg kabineto, klasés priezitirg suteikiama pirmumo teis¢ skirstant technines priemones,
inventoriy;

77.6. uz auksciau iSvardintus atliktus darbus ir pasiekimus, gerg ir sgziningg darbg drausminé

nuobauda gali bti panaikinta nesibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

X. GIMNAZIJIOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS
TVARKA

78. Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis gimnazijos kabinetais,
informaciniu centru-biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.

79. Kabineto raktus saugo dienos apsaugos budétojas ar sargas.

80. Vieng rakty komplekta nuo visy patalpy turi direktoriaus paskirtas asmuo.

81. Gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba — perduoti raktus kitiems asmenims grieztai
draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai nurodo daryti administracija.

82. Gimnazijos informaciniame centre-bibliotekoje atliekamos kopijavimo paslaugos.

83. Kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turta, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiSkiems
tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

84. Gimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto gaisrinio rezimo.



85. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitréti naudotas
patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir
uzrakinti patalpa.

86. Mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

87. Uz sugadintg gimnazijos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
informacinio centro-bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. UZ padarytg Zalg
kaltininkas atlygina pagal turto Zalos atlyginimo akta.

88. Gimnazijos dienos apsaugos darbuotojas registruoja j Vilniaus suaugusiyjy mokymo centrg
atvykusius interesantus ir svecius specialioje knygoje ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima i
gimnazij3.

89. Kasmet atliekama gimnazijos turto inventorizacija.

XI. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

90. Darbuotojai pazeidzia darbo drausme, kai nevykdo darbo pareigy arba netinkamai jas vykdo,
atsisako vykdyti teisétus darbdavio nurodymus.

91. Darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimg gali bati skiriamos $ios drausminés nuobaudos:
pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas, atleidimas i§ darbo.

92. Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama i darbo drausmeés pazeidimo sunkumg ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kaltg, 1 aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytas, | tai, kaip
darbuotojas dirbo anksc¢iau.

93. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo tvarka, terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

94. Visiskos materialinés atsakomybés sutartis sudaroma su Siais darbuotojais: ugdymo aprapinimo
skyriaus vedéju, informacinio centro-bibliotekos vedéju.

95. Darbuotojai privalo atlyginti nuostolius, kai gimnazijos turtui padaryta zala dél drausmeés
neuZztikrinimo klaséje pamoky metu ir nenustacius tiesioginio kaltininko.

96. Mokytojui, nevedanfiam pamokos pagal tvarkaraStj be priezasties ir neinformavusiam
administracijos, skiriama drausminé nuobauda bei iSskaiCiuojama i§ atlyginimo, paZymint
ZiniaraStyje faktinj darbo laika.

97. Darbuotojams, pazeidusiems gimnazijos nuostatus, pareigybés nuostatus bei Sias taisykles,

Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka gali bati skiriamos drausminés nuobaudos.



XIl. SAUGA IR SVEIKATA

98. Gimnazijoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymu.

99. Darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas vykdo ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

100.Darbuotojy saugg ir sveikata gimnazijoje reglamentuoja ,,Darbuotojo saugos ir sveikatos
nuostatai®.

101.Gimnazijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy, ekstremaliy
situacijy valdymo plano reikalavimy, draudziama rakyti.

102.Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose.

103.Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys biity tik esant paciam darbuotojui.

104.Darbuotojas, iseidamas i$ kabineto paskutinis, privalo gerai uzdaryti langus, iSjungti el.
prietaisus, Sviesg bei uzrakinti durys.

105.Mokytojai privalo uztikrinti mokymo patalpy Svarg ir védinimg.

106.Ivykus nelaimingam atsitikimui, klasiy auklétojai, mokytojai privalo suteikti pirmaja pagalba,
esant reikalui pasiriipinti pristatymu j gydymo jstaiga, informuoti administracijg ir/ar tévus
(globéjus, riipintojus).

107.Mokinys kasmet privalo profilaktiSkai tikrinti sveikata ir apie pokycius informuoti klasés
auklétoja, nepilnametis mokinys privalo pateikti mokinio sveikatos pazyma.

108.Darbuotojai kasmet laiku privalo profilaktiSkai tikrinti sveikatg ir pateikti privalomojo sveikatos

patikrinimo medicining paZyma.

XII1. MOKINIO ELGESIO TAISYKLES

109.Mokinio teisés:

109.1. mokytis pagal savo geb¢jimus ir poreikius, siekti jgyti pagrindinj ir/ar vidurinj
i$silavinima;

109.2. laisvai pasirinkti mokymosi forma, biidg ir dalyko kursa;

109.3. grjzti, pereiti ar stoti ] gimnazijos atitinkamg pakopa;

109.4. nutraukti mokymasi, apie tai rastiSkai pranesSant direktoriui;

109.5. dalyvauti svarstant ugdymo proceso organizavimo klausimus;

109.6. gauti informacija apie save, savo mokymosi rezultatus, savo pasiekimy vertinima ir kitg
su mokymusi susijusig informacija;

109.7. dalyvauti svarstant jo elgesj;



109.8. gauti socialine, psichologing ir pedagogine pagalba;

109.9. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

109.10. ] minties, sgzinés, zodzio, religijos laisve;

109.11. puoseléti savo kalba, kulttra, paprocCius bei tradicijas;

109.12. turéti higienos reikalavimus atitinkancig darbo vieta, mokytis sveikoje ir saugioje
aplinkoje;

109.13. gauti informacijg apie gimnazijoje vykdomas formaliojo ir neformaliojo Svietimo
programas;

109.14. laisvai pasirinkti bendryjy ugdymo programy modulius, pasirenkamyjy dalyky bei
neformaliojo Svietimo programas tenkinancius jo saviraiskos poreikius;

109.15. prisidéti prie Siuolaikiskos suaugusiyjy mokymo institucijos kiirimo bei jvairiais btidais
remti centra;

109.16. ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka;

109.17. nerasyti daugiau kaip dviejy kontroliniy darby per vieng diena.

110.Mokiniy pareigos:

110.1. laikytis Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro lankomumo apskaitos ir centro
nelankymo prevencijos tvarkos apraso reikalavimy;

110.2. vykdyti gimnazijos administracijos ir pedagoginio personalo reikalavimus, kurie
tiesiogiai susij¢ su ugdymo proceso organizavimu, tvarkos palaikymu;

110.3. reguliariai lankyti pamokas tik su direktoriaus jsakymu patvirtinta mobilia grupe;

110.4. pagal savo geb¢jimus ir poreikius stropiai mokytis;

110.5. tausoti gimnazijos turtg, o jj sugadinus, atlyginti gimnazijai padarytg Zalg pagal Civilinj
kodeksg;

110.6. apsiriipinti individualiomis mokymosi priemonémis;

110.7. laiku atsiskaityti su informaciniu centru — biblioteka;

110.8. gerbti save, kitus mokinius bei pedagoginj ir nepedagoginj personala;

110.9. gerbti valstybine, savo gimtaja kalbg ir kultiira, kitas kalbas ir kultiiras;

110.10. nevéluoti | pamokas ir kitus renginius;

110.11. stropiai mokytis, atidziai klausytis mokytojo aiSkinimo ir vykdyti jo nurodymus,
kruopsciai atlikti uzduotis klaséje ir namuose, turéti visas reikalingas mokymaosi priemones;

110.12. stebéti savo mokymosi pazangg;

110.13. nenaudoti fizinio smurto;

110.14. pamoky metu nedévéti striukiy ar palty;

110.15. pamoky, kity renginiy metu elgtis drausmingai, kulttringai, netrikdyti pamokos rimties,



klausyti mokytojo pastaby;

110.16. savavaliskai neiSeiti i§ pamoky. Jei dél rimty priezasciy reikia i§ pamoky iSeiti, gauti
klasés auklétojo ir/ar mokytojo sutikima;

110.17. talkinti gimnazijai tvarkant jos aplinkg, organizuojant gimnazijos renginius;

110.18. pamoky metu iSjungti telefony garsa;

110.19. isimtiniais atvejais dél atsiradusiy objektyviy priezas¢iy negalint dalyvauti pamokose
su savo mobilia grupe i anksto susitarti su mokytoju;

110.20. atsakyti uz gimnazijos mokymo priemoniy sauguma, tvarkinguma ir §varg. Sugadintg
gimnazijos turtg atstatyti, jvertinus padarytg zalg.

111.Mokiniams draudziama:

111.1. atsivesti paSalinius asmenis | gimnazija,

111.2. ateiti j gimnazija neblaiviems ir apsvaigusiems;

111.3. rukyti bei su savimi turéti tabako ir elektroniniy cigareciy;

111.4. gimnazijos teritorijoje vartoti tabaka, alkoholj, narkotines, psichotropines ir kitas
psichoaktyvigsias medziagas, prekiauti jomis, platinti Sia tema nelegalig literatiira,
spaudinius ir Kitus leidinius, keiktis, zaisti azartinius zaidimus;

111.5. per pamokas naudotis mobiliuoju telefonu ir kitokiomis rysio priemonémis;

111.6. lankyti pamokas su kita mobilia grupe, i$skyrus iSimtinius atvejus, kai dél atsiradusiy
objektyviy priezas¢iy negali dalyvauti pamokose su savo mobilia grupe.

112 Nesilaikantiems $iy taisykliy gali buti skiriamos nuobaudos.

XIV. MOKINIU SKATINIMO IR NUOBAUDUY TVARKA

113.Uz gera mokymasi, pavyzdingg elgesj, aktyvy dalyvavima gimnazijos veikloje mokiniai gali buti
skatinami:
113.1. paskelbiant padéka direktoriaus jsakymu;
113.2. jteikiant pagyrimo ar padékos rastus;
113.3. jteikiant knygas ir kitokias mokyklos reprezentacines dovanas.
114.Uz Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro darbo tvarkos taisykliy nesilaikymg mokiniui gali biiti
skiriama:
114.1. pastaba (uz necenziiriniy zodziy vartojimg pamoky ir pertrauky metu, ty¢inj trukdyma
pamoky metu, nesiskaityma su mokytojais ir kitais jstaigos darbuotojais, gimnazijos
inventoriaus gadinimg);

114.2. papeikimas (uz alkoholio vartojima, uz narkotiniy ir psichotropiniy medziagy vartojima



gimnazijoje ir jy turéjima);

114.3. grieztas papeikimas (uz vagyste, uz SiurkSty mokinio taisykliy pazeidima, uz gimnazijos
darbuotojy ir bendraamziy orumo jzeidima, uz alkoholio vartojimg, uz narkotiniy ir
psichotropiniy medziagy vartojima, uz dokumenty klastojima);

114.4. isp¢jimas (uz sistemingg pamoky praleidima be priezasties (Vilniaus suaugusiyjy

mokymo centro lankomumao apskaitos ir centro nelankymo prevencijos tvarkos aprasas)).

XV. BENDRUOMENES NARIU ETIKOS NORMOS

115. Etikos normy pagrindg sudaro Sios pagrindinés vertybés: aktyvus pilietiSkumas, atsakomybé,
bendravimas ir bendradarbiavimas, bendruomenés nariy saugumas, daugiakultiiriSkumas,
demokratiSkumas, lankstumas, pagarba zmogui, profesionalumas, suaugusiojo mokinio patirtis,
tautiSkumas, teisingumas, tolerancija.

116.Pagrindinés darbuotojy Etikos normos:

116.1. savo elgesiu palaikyti ir saugoti profesijos garbg ir reputacija;

116.2. neuzsiimti veikla, neatitinkancia kultiiros normy dirbdamas savo tiesioginj darba;

116.3. bendraudamas su kitais bendruomenés nariais buti pagarbiam, mandagiam ir
korektiskam; Zinoti kiekvienai situacijai tinkamas etiketo normas ir jy laikytis;

116.4. autoriteta gristi kompetencija, teisingumu, taktu, geb¢jimu riipintis bendruomenés
nariais;

116.5. ugdyti savo teigiamu pavyzdziu, vengti moralizavimo, neskubéti teisti ir nereikalauti is
kity to, ko pats nepajégia laikytis.

116.6.  pranesti apie savo suinteresuotuma centro direktoriui jei esi asmeniskai suinteresuotas
ir dél to negali buti nesaliskas;

116.7. bati reikliam sau, pasirinkti tinkamag bendravimo stiliy, kurio pamatas - abipusé pagarba.
Nuolat rapintis savo kalbos ir bendravimo kultira, nevartoti keiksmazodziy, vulgarybiy,
Sturk$¢iy, zeidZianciy fraziy;

116.8. siekti stiprinti mokiniy savigarbg ir pasitikéjimg savo jégomis, nurodyti tobuléjimo
galimybes, kelti mokymosi motyvacija;

116.9. buti nesalisku, vienodai geranorisku ir prielankiu, tolerantisku tautybei, religiniams
jsitikinimams ir politinéms paziiiroms;

116.10. vengti tarpusavio konflikty. Kilus nesutarimams, siekti konstruktyviai juos jveikti,
saugoti ne tik savo, bet ir savo kolegy autoritetg. Ugdytiniy ar kity asmeny akivaizdoje

nezeminti kolegy;



116.11. vertinti administracijos ir kolegy darbg; nedangstyti klaidy bei nusizengimy; Sakyti
pastabas pirmiausia tarpusavyje, o ne uz centro riby. Persekioti uz pastabas grieztai
draudziama.

117.VieSyjy interesy derinimas:

117.1. saziningai ir grieztai laikytis Lietuvos Respublikos jstatymuy;

117.2. galima priimti nesavanaudiska mokiniy parama, skirta gimnazijai. Apie suteiktg parama
informuoti bendruomeng ir uz ja pareiksti viesg padéka.

118.Pagrindinés mokinio etikos normos:

118.1. gerbti centra, laikytis jo vidaus darbo tvarkos taisykliy;

118.2. tinkamai vykdyti Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro nuostatuose nustatytas
funkcijas;

118.3. vykdyti savo pareigas riipestingai ir atsakingai, atsizvelgiant j bendruomenés interesus;

118.4. sudarius mokymo sutartj laikytis visy jos salygy, Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
darbo tvarkos taisykliy;

118.5. mokytis stropiai, maksimaliai iSnaudojant savo Zinias, geb&jimus, jgiidzius, poreikius ir
galimybes;

118.6. be pateisinamos priezasties nepraleisti pamokuy;

118.7. pamokose nesinaudoti mobiliuoju telefonu ir kitokiomis ry$io priemonémis;

118.8. netrukdyti mokytis kitiems;

118.9. jvykus konfliktui elgtis ramiai, isklausyti visus argumentus ir ieskoti objektyviausio
sprendimo;

118.10. pripazinti savo klaidas ir jas taisyti;

118.11. uz gimnazijos riby elgtis padoriai ir kultiiringai nepamir§tant, jog atstovauja savo
gimnazijai.

119.Nebiti abejingam, matant, kai kitas pazeidZia etikos normas.

XVI. GIMNAZIJOS RASTVEDYBA

120.Rastvedyba gimnazijoje tvarkoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos $§vietimo ir mokslo
ministro ir Lietuvos archyvo departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio

direktoriaus bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro teisés aktais.

XVII. GYVENTOJU, KITY ASMENU APTARNAVIMO IR INFORMACIIOS TEIKIMO
ZINIASKLAIDOS ATSTOVAMS TVARKA



121.Visuomengés informavimu apie gimnazijos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi gimnazijos
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie gimnazijos veikla teikimag ziniasklaidos atstovams,
steigéjui, veiklos apraso skelbimy tinklapyje.

122.Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima administracijos nariai, mokytojai, klasiy
auklétojai.

123.Ekstremaliy situacijy atveju gimnazijoje su ziniasklaidos atstovais bendrauja direktorius arba

direktoriaus jgaliotas asmuo.

XVIIl. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

124.Gimnazijos darbo gincy komisija sudaroma po vieng atstova i§ Darbo tarybos, Centro Tarybos ir
administracijos. Komisija sudaroma gavus darbo gincy komisijai adresuota praSyma.

125.Gavus darbo gin¢y komisijai adresuotg pra§yma, direktorius savo jsakymu paskiria darbo gincy
komisijos raStved; ir inicijuoja darbo ginc¢y komisijos sudaryma.

126.Komisija sudaroma vieneriems metams.

127.Darbo ginéy komisija savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

128.Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems gimnazijos bendruomenés nariams.
129. Darbo tvarkos taisyklés aprobuotos 2016-05-10 centro bendruomenés susirinkime (protokolas
Nr. 2).



