Patvirtinta

Šeduvos gimnazijos direktoriaus

2024 m. gruodžio 20 d. įsakymu Nr. V-462
Šeduvos gimnazijos daRBO tvarkos taisyklės

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radviliškio r. Šeduvos gimnazijos darbo tvarkos taisyklės (toliau vadinama – Taisyklės) reglamentuoja gimnazijos darbo tvarką. Šių Taisyklių tikslas – nustatyti bendrą darbo tvarką Šeduvos gimnazijoje, ugdyti gimnazijos darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, profesinę etiką ir atsakomybę už pavestą darbą, stiprinti darbo drausmę, padėti siekti veiksmingo Gimnazijos uždavinių įgyvendinimo.

2. Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.

3. Darbo drausmė pasiekiama sudarant būtinas darbo sąlygas normaliam kūrybiškam darbui, formuojant sąmoningą požiūrį į darbą ir skatinant už labai gerą darbą. Darbo drausmės pažeidėjams taikomos poveikio priemonės.
4. Už gimnazijos Taisyklių įgyvendinimą atsako gimnazijos direktorius.

II SKYRIUS

DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Gimnazijos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais teisiniais aktais.
6. Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaitę. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos.

7. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas ugdymo procese tiesiogiai nedalyvaujantiems darbuotojams sutrumpinamas viena valanda.

8. Gimnazijos darbuotojai turi laikytis Gimnazijos dokumentais nustatyto reglamentuoto individualaus darbo laiko.
9. Gimnazijos darbuotojai, palikdami įstaigą darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginį vadovą, nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę.
10. Darbuotojai, norėdami išvykti ne darbo tikslais, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu turi parašyti prašymą direktoriui ir gauti jo sutikimą.
11. Kasmetinės atostogos mokyklos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitų galiojančių teisės aktų nuostatomis.

12. Atostogų grafikas sudaromas iki einamųjų metų gegužės 1 d., atsižvelgiant į darbuotojų pageidavimus bei ugdymo proceso organizavimo ypatumus. Grafikas tvirtinamas direktoriaus įsakymu.
13. Neišnaudota atostogų dalis gali būti suteikiama per mokinių rudens, Kalėdų, žiemos ar pavasario atostogas.
14. Darbuotojas, pageidaujantis išeiti atostogų ne pagal grafiką, privalo pateikti motyvuotą prašymą administracijai ne vėliau kaip prieš 10 darbo dienų iki planuojamų atostogų pradžios.
15. Neapmokamos atostogos gali būti suteikiamos darbuotojo prašymu, vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis ir tik kai tai netrukdo ugdymo procesui.

16. Atostogos ugdymo proceso metu pedagoginiams darbuotojams gali būti suteikiamos tik išimtiniais atvejais, gavus gimnazijos direktoriaus leidimą, ne ilgiau nei 5 darbo dienos.

17. Neatvykimas į darbą be suderintų atostogų laikomas darbo pareigų pažeidimu.
III SKYRIUS

BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

18. Gimnazijos darbuotojai privalo dirbti sąžiningai, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas, visą darbo laiką skirti kokybiškam darbui, laikytis darbo saugos reikalavimų, gerinti darbo kokybę, kelti savo profesinę kvalifikaciją, nebūti aplaidūs.

19. Gimnazijos patalpose, tarnybinėse transporto priemonėse rūkyti griežtai draudžiama.

20. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo psichotropinių medžiagų. 
21. Darbuotojams draudžiama užsirakinti darbo patalpose, kabinetuose.
22. Mokytojams, kitiems pedagoginiams darbuotojams griežtai draudžiama jų pamokose, užsiėmimuose leisti dalyvauti kitiems asmenims, nesuderinus jų dalyvavimo su gimnazijos direktoriumi ar jį kuruojančiu direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

23. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo ir mokymo priemones, vandenį, šilumą, transportą, elektros energiją ir kitus materialinius gimnazijos išteklius.

24. Gimnazijos elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

25. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už šią veiklą gimnazijos darbuotojas.
26. Visi darbuotojai supažindinami su saugaus darbo reikalavimais (už kuriuos pasirašo) ir privalo jų laikytis.
27. Mokytojas ar kitas pedagoginis darbuotojas yra atsakingas už mokyklinio inventoriaus išdėstymą kabinete pagal higienos reikalavimus, už kabinete esančias mokymo priemones ir kitą inventorių, estetinį kabineto apipavidalinimą, tvarką jame.
28. Mokytojas atsakingas už kabinetą sudaro mokymo priemonių, esančių kabinete, sąrašą. Mokslo metų pabaigoje kartu su atsakingu asmeniu jį patikrina, informaciją apie būklę pateikia kuruojančiam pavaduotojui.
IV SKYRIUS

GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

29. Gimnazijos darbuotojų funkcijas, teises ir pareigas, darbo organizavimą reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybių aprašai, dalykų ilgalaikiai planai, neformaliojo švietimo programos.

30. Ugdymo procesą reglamentuoja ugdymo planas, kurį rengia gimnazijos direktoriaus sudaryta ir patvirtinta Ugdymo plano sudarymo darbo grupė.

31. Gimnazijos veiklą reglamentuojančias tvarkas pagal pobūdį rengia darbo, mokytojų metodinės grupės ar gimnazijos mokytojų taryba.
32. Gimnazijos direktoriaus sudarytos darbo grupės kartu su direktoriaus pavaduotojais ugdymui rengia metinės veiklos planų projektus, strateginės veiklos plano projektą ir teikia gimnazijos tarybai pritarti.
33. Gimnazijos direktorius veiklos metinę ataskaitą teikia gimnazijos tarybai metų pradžioje.

34. Gimnazijoje mokytojų, pedagoginių darbuotojų, mokinių veikla organizuojama pagal iki kiekvieno mėnesio 25 dienos suderintą su dalykų mokytojų, klasės auklėtojų metodinių grupių pirmininkais, kitomis gimnazijoje veikiančiomis institucijomis veiklos planą. Mėnesio veiklos planas, už kurio sėkmingą įgyvendinimą atsakingi organizuojamų renginių asmenys, skelbiamas viešai kiekvieno mėnesio 1 dieną.

35. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi gimnazijos vadovų pasitarimuose. Į juos gali būti kviečiami ir gimnazijos pedagoginiai ir kiti darbuotojai.
36. Vadovų pasitarimuose priimti nutarimai gali būti derinami su gimnazijos savivaldos institucijomis, fiksuojami protokolais arba direktoriaus įsakymais.

37. Pasiūlymus dėl gimnazijos veiklos žodžiu ar raštu tiesiogiai direktoriui arba direktoriaus pavaduotojams ugdymui gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenės narys.

V SKYRIUS

UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

38. Kiekvienas mokytojas, atvykęs į darbą ir jį baigęs, susipažįsta su informacija, skelbiama gimnazijos bendruomenės MS Teams platformoje.
39. Mokytojai metodinę (laisvą nuo pamokų) dieną privalo dalyvauti vykstančiuose mokytojų tarybos, metodinių grupių, gimnazijos tarybos posėdžiuose, susirinkimuose, pasitarimuose.
40. Mokytojai pildo elektroninį dienyną vadovaudamiesi Šeduvos gimnazijos Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais.
41. Darbo vietas mokiniams skiria klasės auklėtojai, dalykų mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, atsižvelgdami į sveikatos ir higienos reikalavimus.

42. Įvykus konfliktinei situacijai pamokoje, mokytojas pasiunčia mokinį iškviesti administracijos atstovą arba socialinį pedagogą į pamoką, pats kontroliuoja padėtį. Reaguoja ir veikia pagal smurto ir patyčių prevencijos ir intervencijos vykdymo Šeduvos gimnazijoje tvarkos aprašą.
43. Mokytojas, neformaliojo švietimo vadovas yra atsakingi už mokinių saugumą – nepalieka vienų mokinių pamokų, užsiėmimų, pertraukų metu. Draudžiama mokinius šalinti iš pamokų.
44. Mokytojas yra atsakingas už kabineto (ar kitos patalpos, kurioje dirba) inventoriaus saugumą, kabineto (ar kitos patalpos, kurioje dirba) švarą ir tvarką pamokų, užsiėmimų metu. Paaiškėjus, kad daiktai sugadinti arba dingę, išaiškina pažeidėją ir apie tai praneša jį kuruojančiam direktoriaus pavaduotojui ugdymui ar direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams, klasės auklėtojui, kabineto vadovui. Be kabinetų vadovų žinios draudžiama mokomąsias priemones, inventorių nešti į kitus kabinetus.

45. Pamokų metu išimtinais atvejais pagal direktoriaus įsakymą leidžiama organizuoti edukacinius renginius. Gimnazijos direktoriaus įsakymu mokiniai išleidžiami į rajoninius, apskrities bei respublikinius renginius.

46. Mokinių pamokų lankomumo priežiūra vykdoma pagal gimnazijos Lankomumo užtikrinimo tvarkos aprašą.
47. Gimnazijos darbuotojai laikosi numatytų reikalavimų, nuolat reikalauja, kad mokiniai laikytųsi gimnazijos Taisyklių.

VI SKYRIUS

APRANGOS REIKALAVIMAI

48. Gimnazijos darbuotojai privalo dėvėti tvarkingą aprangą.

49. Fizinio ugdymo pamokose mokiniai ir mokytojai privalo dėvėti sportinę aprangą ir avėti švarią, tvarkingą avalynę. Sportinę aprangą draudžiama laikyti klasės auklėtojų kabinetuose.

50. Jei darbuotojo ar mokinio apranga neatitinka šių Taisyklių 48, 49 punktų reikalavimų, gimnazijos direktorius ar jo įgaliotas asmuo įpareigoja darbuotoją ar mokinį rengtis ir tvarkytis tinkamai. Klasės auklėtojas privalo apie šių punktų pažeidimus informuoti auklėtinio tėvus (globėjus, rūpintojus).

VII SKYRIUS

ELGESIO REIKALAVIMAI

51. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnaziją, kurioje jie dirba.

52. Gimnazijoje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

53. Darbuotojams draudžiama laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje, draudžiama skleisti konfidencialią informaciją.
54. Darbuotojų elgesys, neatitinkantis jiems suteiktų įgaliojimų ar nustatytų elgesio principų, draudžiamas ir baudžiamas teisės aktų nustatyta tvarka.
VIII SKYRIUS

MOKYTOJŲ BUDĖJIMO ORGANIZAVIMO TVARKA GIMNAZIJOJE
55. Mokytojų budėjimas pertraukų metu gimnazijoje organizuojamas pagal direktoriaus įsakymu patvirtintas budėjimo erdves ir mokytojų budėjimo tvarkaraščius.
56. Kiekvienas budėtojas turi skiriamąjį ženklą.

57. Jei budintieji mokytojai kurią nors pertrauką ar dieną yra užimti ar išvyksta, informuoja apie tai gimnazijos vadovą, atsakingą už budėjimą. Jis skiria kitą budintį mokytoją.
58. Budinčių mokytojų pareigos:
58.1. reikalauja, kad mokiniai nesistumdytų, nebėgiotų, nerėkautų, nešiukšlintų, negadintų inventoriaus, patalpų, stebi, kad būtų taupoma elektros energija, vanduo ir t.t.;
58.2. stebi, kad gimnazijoje ir jos teritorijoje mokiniai nežaistų azartinių žaidimų ir žaidimų, kurie kelia grėsmę jų sveikatai; 
58.3. valgykloje neleidžia stumdytis, rėkauti, pirkti be eilės;

58.4. nuskambėjus skambučiui reikalauja, kad mokiniai eitų į pamoką;
58.5. apie nelaimingą įvykį informuoja gimnazijos visuomenės sveikatos priežiūros specialistę ir administraciją. Apie drausmės pažeidimus arba sugadintą inventorių nedelsdami informuoja gimnazijos administraciją; 
58.6. pastebėjus išgėrusius ar apsvaigusius nuo psichotropinių medžiagų mokinius, pranešti tėvams (globėjams, rūpintojams), jei reikia – medicinos, policijos darbuotojams, gimnazijos vadovams. Tokių mokinių nepalikti be priežiūros, neišleisti vienų namo;
58.7. atsako už tvarką ir mokinių saugumą savo budėjimo vietoje. 
59. Direktoriaus įsakymu mokytojui gali būti paskirtas budėjimas įvairių renginių metu.
60. Direktoriaus pavaduotojai atsako už budėjimo organizavimo tvarką gimnazijoje.

IX SKYRIUS

VADAVIMO TVARKA
61. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti  kuruojantį direktoriaus pavaduotoją ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti, tai gali padaryti kiti asmenys.

62. Mokytojas dėl pateisinamų priežasčių gali nevesti pamokų tik gavęs direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimą.

63. Prašymus dėl planuojamo neatvykimo į darbą (dalykinės kelionės, komandiruotės į seminarus ar  konferencijas, planines operacijas ir pan.) pateikiamas kuruojančiam direktoriaus pavaduotojui ne  vėliau kaip prieš 5 dienas.

64. Prieš išvykdamas mokytojas su kuruojančiu direktoriaus pavaduotoju aptaria pamokų pavadavimą ir mokinių užimtumą. Mokytojo prašymas išvykti netenkinamas, jeigu neužtikrinama ugdymo proceso kokybė.

65. Pamokų keitimas ir mokytojų pavadavimas: 

65.1.kuruojantis direktoriaus pavaduotojas apie pamokų jungimą informuoja mokinius ir mokytojus žodžiu;

65.2.pamokas jungti ar paleisti mokinius namo be gimnazijos vadovų leidimo draudžiama;
65.3.kuruojantis vadovas pateikia informaciją apie sergančius ar išvykusius mokytojus gimnazijos direktoriui;
65.4.mokytojo, kuris vaduoja sergantį mokytoją, darbas apmokamas pagal darbo apmokėjimo sistemą.
66. Personalui už pavadavimą mokama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu. 
X SKYRIUS
DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

67. Gimnazijos darbuotojai už darbo drausmės pažeidimus traukiami baudžiamojon atsakomybėn.

68. Už tarnybinius nusižengimus ir darbo drausmės pažeidimus darbuotojui, dirbančiam pagal darbo sutartį, gali būti skiriama viena iš drausminių nuobaudų:

76.1. pastaba;

76.2. papeikimas;
76.3. atleidimas iš pareigų.

69. Šeduvos gimnazijos darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XI SKYRIUS

 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

70. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos darbuotojams.
_________________________________
