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 PATVIRTINTA

                                                                                              

 Direktoriaus
                                        2015 m. birželio 25d. 
                                        įsakymu Nr. (1.3.)-V1-187
PRIENŲ R. JIEZNO GIMNAZIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS
I. Bendrosios nuostatos
  1. Gimnazija yra švietimo įstaiga, įgyvendinanti ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programas bei teikianti bendrąjį pradinį, pagrindinį ir vidurinį išsilavinimą. Ji savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Švietimo ir kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, gimnazijos nuostatais.

 2. Šios taisyklės apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovų, mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų, kitų mokyklos darbuotojų, mokinių ir jų tėvų (globėjų ar rūpintojų).

      3. Be šių taisyklių gimnazijos darbuotojų funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo sutartis, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybių aprašymai, gimnazijos nuostatai.
4. Gimnazija, organizuodama ugdymo procesą bei įgyvendindama ugdymo turinį, remiasi Gimnazijos ugdymo planu, parengtu vadovaujantis bendraisiais pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo planais bei Bendrosiomis programomis.

5. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia Gimnazijos steigėjas įstatymų nustatyta tvarka.
6. Asmuo, priimtas dirbti gimnazijoje, supažindinamas su šiomis taisyklėmis, pareigybės aprašymu, Gimnazijos nuostatais, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis pasirašytinai. Pasirašius darbo sutartį, laikoma, kad šalys susitarė dėl būtinųjų sutarties sąlygų, išvardytų šiuose aktuose.
II. GIMNAZIJOS savivalda

7. Gimnazijos taryba yra aukščiausia savivaldos institucija, jungianti mokinių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir mokytojų atstovus svarbiausiems gimnazijos veiklos tikslams numatyti ir uždaviniams spręsti. Gimnazijos taryba veikia pagal Gimnazijos tarybos reglamentą, patvirtintą tarybos posėdžio protokoliniu nutarimu.
8. Mokytojų taryba yra nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti mokinių ugdymo(si) rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus. Ją sudaro mokyklos administracija, visi gimnazijoje dirbantys mokytojai, sveikatos priežiūros specialistas, psichologas, specialusis pedagogas, socialinis pedagogas, logopedas, vyr. bibliotekininkas, kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys. Mokytojų taryba dirba vadovaudamasi Gimnazijos direktoriaus patvirtintais nuostatais. Ypatingiems, nenumatytiems atvejams nutikus, juos spręsti yra sudaroma administracijos taryba: gimnazijos direktorius, pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas ūkio reikalams, socialinis pedagogas, psichologas. 
9. Mokinių parlamentas atstovauja mokinių interesams gimnazijoje, sprendžia mokinių problemas, teikia pasiūlymus, dalyvauja organizuojant gimnazijos renginius. Mokinių parlamentas veikia pagal Parlamento veiklos reglamentą, patvirtintą parlamento susirinkimo protokoliniu nutarimu.

10.Tėvų komitetas yra mokyklos savivaldos institucija, atstovaujanti klasių bendruomenių interesams. Tėvų komitetas veikia pagal komiteto veiklos reglamentą, patvirtintą komiteto posėdžio protokoliniu nutarimu.

      11. Gimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas, savišvietos, kultūros grupes, įvairias sekcijas, būrelius, klubus, sąjungas.

III. Ugdymo PROCESO organizavimas
12. Pamokos gimnazijoje vyksta pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus tvarkaraščius.
13. Pamokų pradžia 1–8 ir 1g–4g klasėse – 8.00 val.
14. Pamokos trukmė 2–8 ir 1g–4g klasėje – 45 minutės, pirmųjų klasių mokiniams – 35 minutės.
15. Pamokos prasideda ir baigiasi skambučiu.
Dėl mokykloje organizuojamų švenčių ar kitų renginių bei kitais nenumatytais atvejais pamokas galima sutrumpinti ne daugiau kaip iki 35 minučių, leidimą įforminant direktoriaus įsakymu.
16. Neformaliojo ugdymo užsiėmimai vyksta pagal atskirą tvarkaraštį, patvirtintą gimnazijos direktoriaus. 
17. Atostogos mokiniams vyksta pagal Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro patvirtintus Bendruosius ugdymo planus.

18. Mokytojams kasmetinės atostogos suteikiamos vasarą. Atskirais atvejais atostogos gali būti suteikiamos ir per mokslo metus mokinių atostogų laiku.
19. Atostogų suteikimo tvarką reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir jį lydintys teisės aktai. Kasmetinių atostogų grafikas sudaromas iki einamųjų metų gegužės 1 d. Jis tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus įsakymu. Darbuotojui pateikus prašymą gimnazijos direktoriui, atostogos jam gali būti suteikiamos ir kitu, ne grafike numatytu laiku, šiuos pakeitimus įforminant direktoriaus įsakymu. 
20. Darbuotojo prašymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,  gali būti suteikiamos nemokamos atostogos arba darbuotojas gali neatvykti į darbą administracijai leidus.
IV. GIMNAZIJOS bendruomenės narių teisės, pareigos ir atsakomybė


20. Mokytojo teisės:

20.1. laisvai rinktis pedagoginės veiklos formas ir metodus;

20.2. siūlyti individualias ugdymo programas bei modulius;
20.3. mokytojai, rengdami pritaikytas ir individualizuotas ugdymo programas mokiniams, turintiems specialiųjų ugdymo(si) poreikių, gali konsultuotis su pagalbos mokiniui specialistais. 
20.4. teikti siūlymus dėl gimnazijos vadovų vadybinės ir kolegų pedagoginės veiklos;

20.5. bendrauti su kolegomis, abipusiu susitarimu stebėti ir vertinti vienas kito darbą;
20.6. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

20.7. dalyvauti dalykinėje neformalioje veikloje, bendru sutarimu šią veiklą organizuoti suderinus su administracija pagal atskirą ugdymo proceso organizavimą reglamentuojantį direktoriaus įsakymą, nemažinant bendro ugdymo planuose numatytų mokslo dienų bei pamokų skaičiaus; 
20.8. dirbti savitarpio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje 
aplinkoje, turėti higienos reikalavimus atitinkančią ir tinkamai aprūpintą darbo vietą;

20.9. atostogauti vasarą;

20.10. tobulinti savo kvalifikaciją, dalyvauti metodiniuose, kultūriniuose, mokyklos mokytojų bendruomenės organizuojamuose renginiuose, užsiimti saviugda, savišvieta, ne mažiau kaip 5 dienas per metus dalyvauti nemokamuose bei iš mokinio krepšelio finansuojamuose  kvalifikacijos tobulinimo seminaruose (pagal Kvalifikacijos kėlimo tvarkos aprašą), jei jų tematika susijusi su tiesioginiu darbu ir mokyklos veiklos tikslais ir uždaviniais;
20.11. būti atestuotas ir įgyti aukštesnę kvalifikacinę kategoriją;

20.12. dalyvaujant posėdžiuose, susirinkimuose, pareikšti savo vertinimus, pasiūlymus;

20.13.vaduoti bendradarbį,  jei vaduojamojo ir vaduojančiojo mokytojų pamokų laikas nesutampa.
21. Mokytojo pareigos:
21.1 dirbti pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintus tvarkaraščius;
21.2.vesti pamokas tvarkaraštyje nurodytuose kabinetuose (kabinetas keičiamas tik suderinus su administracijos atstovu);
21.3. į gimnaziją ateiti iki prasidedant pamokoms; 
21.4. apie pavėlavimo arba neatvykimo į darbą  priežastį tą pačią dieną pranešti gimnazijos administracijai;
21.5. pateikti prašymą dėl planuojamo neatvykimo į darbą (dalykinės kelionės, komandiruotės į seminarus ar konferencijas, planinės operacijos, asmeninių problemų ir pan.)  direktoriaus pavaduotojui ugdymui ne vėliau kaip prieš 3 dienas; 
      21.6. aptarti prieš išvykstant su direktoriaus pavaduotoju ugdymui pamokų pavadavimą ir mokinių užimtumą. Mokytojo prašymas administracijos sprendimu netenkinamas, jeigu neužtikrinama ugdymo proceso kokybė;
               21.7. pamoką pradėti tuoj po skambučio ir neužbaigti jos anksčiau. Kūno kultūros mokytojai gali penkiomis minutėmis pamoką sutrumpinti, kad mokiniai spėtų persirengti (tai neturi trikdyti kitų pamokų rimties);
     21.8. informaciją apie mokinių lankomumą, vertinimą, pamokos temą ir paskirtas namų darbų užduotis e-dienyne įrašyti tą pačią dieną ;
     21.9. per pamoką mokinių nepalikti vienų, išskyrus ypatingus atvejus, nurodytus 41 punkte. Iš pamokos mokinį galima išleisti tik esant labai svarbiai priežasčiai – susirgus, esant tėvų prašymui ar direktoriaus įsakymui;
     21.10. atsakyti už mokinių drausmę, saugumą, gimnazijos turto saugojimą, švarą ir tvarką klasėje per pamokas, pertraukas, neformaliojo ugdymo užsiėmimų bei renginių metu;
     21.11. sekti informaciją mokytojų kambario skelbimų lentoje, kassavaitinių  pasitarimų segtuve ir e-dienyne. 
                 21.12. klasės e-dienyne žymėti mokinių lankomumą, jį stebėti ir kontroliuoti, informuoti klasės auklėtoją ar socialinį pedagogą būdais, dėl kurių yra susitariama su mokyklos bendruomene; 
21.13. dalyvauti mokytojų tarybos posėdžiuose, visuotiniuose tėvų susirinkimuose; 
    21.14. pamokoje ir neformaliojo ugdymo užsiėmime pasirinkti tokias ugdymo formas ir metodus, kurie atitiktų mokinių gebėjimų lygį;
    21.15. neskirti namų darbų 1 klasės mokiniams bei visiems mokiniams prieš mokinių atostogas ir valstybines šventes;
    21.16. mažinti iki minimumo arba neskirti namų darbų savaitgaliui. Namų darbus mokiniams skirti iki pamokos pabaigą skelbiančio skambučio, motyvuotai. Nepagrįstai didelės apimties, mokytojo netikrinami ir nevertinami namų darbai laikomi nemotyvuotais;
   21.17. kontrolinius darbus organizuoti vadovaujantis Jiezno gimnazijos mokinių mokymosi krūvių reguliavimo priemonių aprašu, patvirtintu gimnazijos direktoriaus įsakymu arba gimnazijos ugdymo plane  numatyta tvarka;
   21.18. vaduojant bendradarbį vesti pamokas pagal planą, tvarkyti dokumentaciją, atlikti ir kitas vaduojamojo pareigas: budėti, pateikti reikiamas ataskaitas ir kt.;
               21.19. supažindinti mokinius su saugaus elgesio taisyklėmis ir reikalauti jų laikytis, jei to reikalauja mokymo turinys;
               21.20.tobulinti savo kvalifikaciją kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, seminaruose, metodiniuose užsiėmimuose, pažintinėse išvykose;
    21.21. renginius mokiniams organizuoti ne pamokų metu. Pamokų metu renginius organizuoti leidžiama, jei tai yra numatyta mokyklos veiklos programoje ir susieta su ugdymo procesu (bendrųjų ir dalykinių kompetencijų ugdymu) bei suderinta su administracija. Už renginio darbotvarkę, reglamentą, laiką, vietą, kviečiamus asmenis ar svečius yra atsakingas renginį organizuojantis gimnazijos darbuotojas, renginio organizavimą derina su mokyklos administracija. 
   21.22. mokytojas, jo vedamos pamokos metu dalyvaujantis renginyje, atsako už mokinių drausmę ir saugumą;

   21.23. pamokos metu netoleruoti ir nepraktikuoti tarpusavio pokalbių, pokalbių telefonu ir kitokių reikalų tvarkymo. Piktnaudžiavimas tuo laikomas darbo drausmės pažeidimu;
  21.24. gerbti savo mokinius,  jų tėvus, bendradarbius, neaptarinėti su mokiniais savo kolegų;

  21.25. būti lojaliu savo įstaigai;
  21.30. laikytis profesinės etikos; 
  21.31. imtis priemonių, kad būtų užkirstas kelias alkoholio, narkotinių medžiagų ir kitų svaigalų vartojimui, rūkymui, smurtui, mokinių nusikalstamumui, nepadoriam elgesiui. Tam pasitelkti specialistus, administraciją, teisėsaugos institucijas, klasės kolektyvą, tėvus (globėjus);
              21.32. mokyklos nustatyta tvarka pasibaigus mokslo metams rengti veiklos įsivertinimo anketą, veiklos ataskaitą (ataskaitas rengia klasės auklėtojai, metodinių būrelių  ir metodinės tarybos pirmininkai, pagalbos mokiniui specialistai) ir teikti ją direktoriui.
  22. Klasės auklėtojo pareigos:
  22.1. mokyklos ugdymo plane nustatytais terminais sudaryti darbo su klase planą, pateikti jį tvirtinti direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam už klasių vadovų darbą; mokslo metų pabaigoje rengti veiklos ataskaitą (apžvalgą) pagal metodinio būrelio patvirtintą formą;
  22.2. stebėti auklėtinių ugdymo(si) rezultatus, lankomumą, elgesį, psichologinį klimatą klasėje, domėtis vaikų padėtimi šeimoje, susidarius probleminėms situacijoms, raštu kreiptis pagalbos į gimnazijos pagalbos mokiniui specialistus, mokyklos administraciją, jei reikia, ir į teisėsaugos pareigūnus;

  22.3. mokyklos nustatyta tvarka nuolat informuoti mokinių tėvus (globėjus) apie mokinio ugdymo(si) rezultatus;
  22.4. ne rečiau kaip 1 kartą per mėnesį mokinių tėvams (globėjams), neprisijungusiems prie e-dienyno, pateikti informaciją – išrašą iš e-dienyno apie pasiekimų ir pažangos vertinimą, lankomumą, pastabas ir pagyrimus. Pasibaigus pusmečiui (trimestrui) bei mokslo metams,  informaciją – išrašą iš e-dienyno apie mokinių pasiekimus, pažangą ir jų vertinimą tėvams (globėjams) pateikti pasirašytinai. Sistemingo nesimokymo, pamokų praleidinėjimo atveju apie tai papildomai pranešti tėvams (globėjams) ir informuoti administraciją;
 22.5. ne rečiau kaip 2 kartus per mokslo metus organizuoti klasės tėvų susirinkimus. 
             22.6.klasės auklėtojas  gali rinktis ir kitas bendradarbiavimo su tėvais bei jų informavimo formas, tačiau jos turi būti fiksuojamos nustatytos formos lapuose bei e-dienyne; 
 22.7. tvarkyti klasės dokumentus,  mokinių asmens bylas,  nuolat domėtis mokiniais, 
turinčiais ugdymo(si) ir elgesio problemų, tvarkyti su tuo susijusius dokumentus;
 22.8. laiku ir teisingai pateikti informaciją apie savo klasės mokinius jų tėvams (globėjams), administracijai, kitoms suinteresuotoms institucijoms;
22.9. bendradarbiaujant su gimnazijos soc.pedagogu, domėtis mokinių materialine padėtimi, rūpintis, kad vaikai iš socialiai remtinų, daugiavaikių ir kitų sunkiai materialiai besiverčiančių šeimų gautų nemokamą maitinimą ar kitą materialinę paramą nuolat rūpintis švara, tvarka savo klasėje (kabinete);
22.10. tapus naujos klasės auklėtoju,  pageidautina per 3 mėnesius, iš anksto suderinus su tėvais ir gavus jų sutikimą, aplankyti mokinius namuose, o vėliau lankyti pagal poreikį;
22.11. siekti, kad klasės mokiniai laikytųsi mokyklos Nuostatų, Vidaus tvarkos taisyklių, vykdytų Gimnazijos tarybos, Mokytojų tarybos, Mokinių parlamento nutarimus;
22.12. pastebėjus, įtarus ar nustačius atvejus, kai pažeidžiamos vaikų teisės, naudojamas smurtas prieš vaikus, kreiptis į socialinį pedagogą ar vaiko teises ginančias institucijas; 
22.13. lydėti ugdytinius  (tiek mokykloje, tiek už jos ribų) renginių metu, jei šie renginiai numatyti mokyklos, rajoniniuose, Švietimo ir mokslo ministerijos veiklos planuose, jų metu užtikrinti mokinių saugą ir tvarką; 
22.14. nuolat supažindinti mokinius, jų tėvus su švietimo politika, naujovėmis, problemomis, pasikeitimais e-dienyne, klasės susirinkimų metu; 
22.15. renginius organizuoti mokyklos nustatyta tvarka, gavus mokyklos administracijos leidimą, parengus visus renginiui ar išvykai organizuoti reikalingus dokumentus. Klasės auklėtojas atsako už mokinių saugumą renginių  ar išvykų metu;

22.16. kviečiant į mokyklos ar klasės renginius ne mokyklos darbuotojus, gauti mokyklos administracijos žodinį  sutikimą;
22.17. koordinuoti auklėtinių socialinę veiklą, organizuojamą vadovaujantis Ugdymo planu bei mokyklos nustatyta tvarka:
22.17.1. mokslo metų pradžioje, aptarus su auklėtiniais, sudaryti individualius socialinės veiklos planus (remiantis Socialinės veiklos organizavimo aprašu); 
22.17.2. tarpininkauti ieškant galimybių vykdyti socialinę veiklą ne mokykloje ir ją organizuoti bei užtikrinti mokinių saugumą jas vykdant; 
            22.17.3. vesti mokinių socialinės veiklos apskaitą, baigiantis mokslo metams užpildyti e-dienyne tam skirtą skiltį.
            22.17.4. rūpintis, kad auklėjamųjų 5-12 klasių mokiniai laiku atsiskaitytų už iš bibliotekos paimtus vadovėlius, knygas.1-4 klasių mokytojai iš bibliotekos vadovėlius savo mokiniams pasiima ir už juos atsako patys.

           23. Budinčių mokytojų pareigos:
      23.1. budi mokyklos patalpose ir teritorijoje pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui  sudarytą ir direktoriaus patvirtintą grafiką;
23.2. budinčios klasės auklėtojai prižiūri savo klasės mokinių budėjimą;
23.3. budintys mokytojai su mokiniais ir valytojomis prižiūri tvarką ir švarą bendrose patalpose (koridoriuose, valgykloje, rūbinėje ) ir rūpinasi mokinių saugumu.
24. Atskirų darbuotojų pareigos
24. 1. Kūno kultūros mokytojai:
24.1.1. persirengimo kambariuose skiria budinčius mokinius, atsakingus už tvarką;
24.1.2. pamoką baigia ne anksčiau kaip 5 min. iki skambučio;
24.1.3. neišleidžia iš pamokų negalinčių pamokoje dalyvauti arba pamokai nepasiruošusių mokinių. Šie mokiniai privalo stebėti pamoką, arba, suderinę su mokytoju, būti mokyklos skaitykloje. Atskirais atvejais, atsižvelgiant į tėvų (globėjų, rūpintojų) raštiškus prašymus ir jiems prisiėmus atsakomybę už vaikų saugumą, kūno kultūros mokytojai gali išleisti tokius mokinius iš pamokos, kai ji yra paskutinė arba pirma;
24.1.4. prasidėjus mokslo metams, supažindina mokinius su saugaus elgesio taisyklėmis ir reikalauja jų laikytis;

24.1.5. atsako už mokinių saugumą, nepalieka vienų mokinių sporto salėje, aikštėje;
24.1.6. reikalauja, kad mokiniai pamokoje vilkėtų sportinę aprangą;
24.1.7. diferencijuoja darbo krūvius skirtingų gebėjimų ir fizinių pajėgumų mokiniams;
24.1.8. kūno kultūros pamokas, neformaliojo ugdymo užsiėmimus, kitus renginius lauke organizuoja vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2005 m. gruodžio 29 d. įsakymu Nr.V-1030. 
             24.2. Mokykloje dirbančių pagalbos mokiniui specialistų ir kitų ugdymo procese dalyvaujančių darbuotojų (vyr. bibliotekininko, visuomenės sveikatos priežiūros specialisto) funkcijos reglamentuotos pareigybių aprašymuose. Šie specialistai dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą ir viešai skelbiamą darbo grafiką. 

25. Būrelių (neformaliojo ugdymo užsiėmimų) vadovai:
25.1. užsiėmimų metu atsako už mokinių sveikatą, saugumą, tvarką patalpose, inventorių;
25.2. rengia savo darbo planus, teikia mokinių ar jų tėvų (globėjų, rūpintojų) prašymus lankyti pasirinktą būrelį, darbo grafikus, pildo reikalingą dokumentaciją;
25.3. ne rečiau kaip kartą per metus atsiskaito gimnazijai už savo darbą (parodos, koncertai, varžybos, stendinė medžiaga ir kt.).
26. Mokinių teisės:
26.1. mokytis pagal savo gebėjimus bei poreikius ir įgyti valstybinius standartus atitinkantį (pradinį, pagrindinį, vidurinį) išsilavinimą;
26.2. dalyvauti svarstant ugdymo organizavimo klausimus;
26.3. pasirinkti ugdymo programas, papildančias jo ugdymo(si) bei saviraiškos poreikius (moduliai, pasirenkamieji dalykai, būreliai, konsultacijos);
26.4. mokytis savarankiškai visų ar kai kurių dalykų kursų ar modulių;
26.5. gauti specialiąją, specialiąją pedagoginę, socialinę pedagoginę, psichologinę, informacinę ir karjeros planavimo konsultacinę pagalbą;
26.6. prisidėti prie demokratiškais principais grindžiamų mokyklos mokytojų ir mokinių santykių kūrimo;
 26.7. gauti nešališką mokymo(si) pasiekimų įvertinimą;
 26.8. gauti informaciją apie save, dalyvauti, kai personaliai svarstomi ugdymosi klausimai;
 26.9. naudotis minties, sąžinės, religijos, žodžio laisve, galimybe laisvai formuoti savo pasaulėžiūrą;
 26.10. ugdytis (arba dirbti) higienos reikalavimus atitinkančioje darbo vietoje, ugdytis sveikoje ir saugioje aplinkoje;
26.11. rinktis laisvalaikio užimtumo formas, atitinkančias amžių ir sveikatą;
26.12. burtis į vaikų ir jaunimo organizacijas, kurių veikla sąlygoja dorovinę, pilietinę, kultūrinę, fizinę bei socialinę brandą, dalyvauti visuomenės gyvenime, kurio veikla neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams, lavintis saviugdos ir saviraiškos būreliuose;
26.13. dalyvauti gimnazijos savivaldoje, turėti galimybę būti išrinktam į gimnazijos ir šalies mokinių savivaldos institucijas;
26.14. valstybės nustatyta tvarka gauti nemokamą maitinimą ir kitą socialinę   pagalbą.
27. Mokinio pareigos:
27.1. susipažinti su gimnazijos Darbo tvarkos taisyklėmis ir jų laikytis;
27.2. stropiai ir sąžiningai mokytis;
27.3. nevėluoti į pamokas, pavėlavus mokytojui paaiškinti vėlavimo priežastį;
27.4. į gimnaziją nesinešti daiktų, nereikalingų mokomiesiems užsiėmimams. Pastebėjęs tokius daiktus, mokytojas gali juos paimti, perduoti administracijai ar grąžinti tėvams;

27.5. turėti visas tai dienai reikalingas mokymo priemones;

27.6. saugoti gimnazijos inventorių, radus sugadintą, tuoj pat pranešti kabinete dirbančiam mokytojui, klasės auklėtojui,  budintiems mokytojams, administracijai. Kitais atvejais už sugadintą inventorių atsako pats mokinys administracijos numatyta tvarka;

27.7. bendradarbiauti su gimnazijos administracija, tiriant mokymosi krūvius, sprendžiant jų reguliavimo klausimus;
27.8. neatlikus namų darbų ar nepasiruošus pamokai, prieš pamoką pranešti mokytojui ir paaiškinti priežastį;
27.9. neatėjus į gimnaziją dėl ligos ar kitų priežasčių, sužinoti ir atlikti namų darbus;
27.10. už praleistas pamokas atsiskaityti pagal Lankomumo tvarkos aprašą:
            27.10.1. klasės auklėtojui pateikiant pateisinamuosius dokumentus dėl pamokų praleidimo ne vėliau kaip per 3 dienas. Klasės auklėtojui laiku nepateikus praleistų pamokų pateisinamojo dokumento, laikoma, kad visos pamokos praleistos be priežasties;
27.10.2. atsiskaityti už praleistas temas pagal mokytojo nustatytą tvarką;
27.11. negalint dalyvauti kūno kultūros pamokoje, stebėti ją sporto salėje, jeigu pamoka vyksta lauke, prie sporto aikštelių;
27.12. pamokos metu nesinaudoti mobiliuoju telefonu; mokiniui pamokos metu  naudojantis mobiliuoju telefonu, mokytojas jį paima, perduoda administracijai, telefonas mokiniui grąžinamas pasibaigus pamokoms; 
27.13. mobiliojo ryšio telefonais pamokoje naudotis galima tik tuo atveju, jei mokytojas, organizuodamas veiklas pamokoje,  tai numato ir leidžia; 
27.14. laisvų pamokų metu mokinys netriukšmaudamas gali būti mokyklos teritorijoje (skaitykloje, bibliotekoje ar valgykloje). Kol vyksta pamokos, iš mokyklos teritorijos mokiniams išeiti negalima, išskyrus atvejus, kai, suderinęs su administracija, tai organizuoja dalyko mokytojas ar klasės auklėtojas;
27.15. tausoti vadovėlius ir knygas, už pamestas knygas atlyginti bibliotekai nustatyta tvarka („Jiezno gimnazijos bibliotekos nuostatai“, Dir. 2009-09-08 d. Įs.Nr. 21V); 
       27.16. grąžinti bibliotekai vadovėlius, visas skaitytas knygas, pasibaigus mokslo metams.                                             Mokiniai, baigiantys 4, 2g ir 4g klases bei išvykstantys iš mokyklos, privalo atsiskaityti su gimnazijos biblioteka pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą tvarką („Naudojimosi gimnazijos biblioteka-skaitykla taisyklės“, Dir.2009-03-12 Įs.Nr.71)
           27.17. gerbti gimnazijos bendruomenės narius, vykdyti mokytojų, gimnazijos vadovybės reikalavimus;
         27.18. elgtis ir kalbėti kultūringai; 

         27.19. gimnazijoje prekiauti bei vykdyti mainus negalima; 
          27.20. gimnazijoje, jos teritorijoje ir šalia esančiuose objektuose (kiemuose, laiptinėse ir kt.) nevartoti alkoholio, energetinių gėrimų, narkotinių ir psichotropinių medžiagų, nerūkyti, nežaisti azartinių žaidimų;
27.21. nedalyvauti muštynėse ir jų netoleruoti. Joms kilus, apie tai skubiai pranešti budinčiam mokytojui, klasės auklėtojui ar gimnazijos administracijai.

28. Budinčios klasės pareigos:
28.1. budėti klasės auklėtojo/vyr. budėtojo paskirtuose budėjimo postuose;
         28.2. prižiūrėti gimnazijoje švarą, tvarką, mokinių drausmę, Vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi;
28.3. už dienos budėjimą atsiskaityti klasės auklėtojui. Pasibaigus budėjimo savaitei, budėjimo lapus pateikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam už budėjimą mokykloje. 

29. Tėvų (globėjų, rūpintojų) teisės:
29.1. gauti informaciją apie gimnazijos siūlomą ugdymo turinį bei jo organizavimo būdus, individualias programas skirtingų gebėjimų vaikams;
29.2. dalyvauti vaikui renkantis arba parinkti ugdymo programą, formą, būrelį ir kt.;
29.3. žinoti apie vaiko pasiekimus ir pažangą, baigus atitinkamas programas;

29.4. gauti informaciją apie vaiko ugdymo(si) sąlygas ir pasiekimus;
29.5. dalyvauti mokyklos, klasės tėvų savivaldoje ir reikšti nuomonę apie ugdymo turinį, metodus, vertinimo formas;
29.6. gauti informaciją apie mokyklos gyvenimą;
29.7. pagal galimybes dalyvauti renginiuose, organizuojamose Atvirų durų dienose, pamokose, ekskursijose, išvykose, klasės valandėlėse, budėti diskotekose.
          29.8. naudotis Švietimo įstatymo ir kitų įstatymų nustatytomis teisėmis.

30. Tėvų (globėjų, rūpintojų) pareigos:
30.1. leisti vaiką į mokyklą, užtikrinti punktualų ir reguliarų mokyklos lankymą;
30.2. sudaryti vaikui saugias ir sveikas gyvenimo ir mokymo(si) sąlygas, apsaugoti jį nuo smurto, prievartos ir išnaudojimo;
30.3. užtikrinti, kad vaikas pasitikrintų sveikatą ( iki rugsėjo 15 d.);
          30.4. susipažinti su gimnazijos Darbo tvarkos taisyklėmis, mokyklos nuostatais;
           30.5. bendradarbiauti su mokytojais ir vadovais sprendžiant vaiko ugdymo(si) klausimus, pagalbos mokiniui specialistais, teikiančiais specialiąją, specialiąją pedagoginę, psichologinę, socialinę pedagoginę pagalbą bei specialistais, vykdančiais sveikatos priežiūrą;
         30.6. dalyvauti klasės auklėtojų, mokytojų, administracijos iniciatyva organizuojamuose klasės ir gimnazijos tėvų susirinkimuose;

          30.7. užtikrinti, kad vaikas įgytų pagrindinį išsilavinimą arba mokytųsi iki šešiolikos metų ir motyvuotai rinktųsi tolesnę veiklą;
         30.8. padėti savo vaikui iki 14 m. pasirinkti dorinio ugdymo dalyką – tikybą ar etiką bei užsienio I ir II kalbas.
         30.9. kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesį;
         30.10. operatyviai pranešti apie svarbius mokinio gyvenimo pasikeitimus – gyvenamosios vietos, globėjų (rūpintojų) kaitą, ligą ir kitus ugdymo organizavimui įtakos turinčius veiksnius; teikti reikalingus dokumentus apie mokinį ir šeimą;
        30.11. užtikrinti, kad vaikas į mokyklą atsineštų reikalingas mokymo priemones;
        30.12. vaikui susirgus, informuoti klasės auklėtoją;
         30.13. laikytis mokymo sutartyje numatytų visų jos sąlygų bei dvišalių mokyklos ir šeimos įsipareigojimų pagal Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytą tvarką.

V. bendrosios GIMNAZIJOS darbo tvarkos nuostatos
31. Visi mokytojai ir kiti ugdymo procese dalyvaujantys darbuotojai privalo turėti atitinkamą išsilavinimą, kurį reglamentuoja jų pareigybių aprašymai. Esant būtinybei, laikinam darbui gali būti įdarbinti darbuotojai, neturintys reikiamos kvalifikacijos (išskyrus pedagoginius darbuotojus);
32. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas kasmet privalo tikrinti savo sveikatą pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatytą tvarką.

33. Nedarbo dienos – šeštadieniai ir sekmadieniai bei šventinės dienos, numatytos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse. 
34. Mokinių rudens, žiemos, pavasario ar papildomų atostogų dienos, suderinus su administracija, skiriamos mokytojų veiklai, numatytai gimnazijos veiklos programoje, mėnesio darbo planuose (metodiniai ir kt. renginiai) bei savišvietai, mokymo priemonėms rengti, dokumentacijai tvarkyti (nebūtinai gimnazijos patalpose).

35. Darbo diena, kai mokytojas neturi pamokų, laikoma laisva nuo pamokų darbo diena, skirta savišvietai, metodinei veiklai, metodiniams renginiams. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose šio dienos žymimos kaip darbo dienos (DD). Šiomis dienomis mokytojas privalo dalyvauti posėdžiuose. Kassavaitiniuose pasitarimuose privalo dalyvauti tą dieną pamokas turintys mokytojai;

36. Gimnazijos personalo darbuotojai privalo laiku atvykti ir baigti darbą. Darbuotojas, dėl svarbių priežasčių negalintis atvykti į darbą, nedelsdamas informuoja administraciją.

37. Visi gimnazijos darbuotojai naudojasi teise dalyvaujant posėdžiuose, susirinkimuose, pareikšti savo vertinimus, pasiūlymus.
38. Visi darbuotojai sąžiningai vykdo savo pareigas, rūpinasi mokinių saugumu.

39. Darbuotojas iš savo darbo vietos gali pasitraukti tik esant labai svarbioms aplinkybėms: jei skubiai reikia suteikti pagalbą nukentėjusiam mokiniui arba bendradarbiui, jei administracija kviečia skubiu reikalu ir pan.
40. Budėtojas prižiūri, kad į gimnaziją neįeitų pašaliniai asmenys, registruoja svečius. Jiems nepaklusus, apie tai informuoja administracijos atstovus. Budėtojas rūpinasi, kad nebūtų niokojamas gimnazijos turtas, triukšmaujama koridoriuose pamokų metu,  stebi aplinką monitoriuje
41. Techninis personalas prižiūri tvarką ir švarą kabinetuose, koridoriuose, sanitariniuose mazguose ir kitose patalpose.
42.Visiems gimnazijos darbuotojams griežtai draudžiama ateiti į gimnaziją išgėrus alkoholio ar gerti jį darbo vietoje, vartoti narkotines bei psichotropines medžiagas. Darbuotojai, pastebėję gimnazijos patalpose neblaivų darbuotoją, privalo apie tai nedelsdami informuoti administraciją.

43. Visi gimnazijos darbuotojai, turintys jiems priskirtas patalpas, atsako už tvarką, ten esantį inventorių, taupo elektrą ir vandenį. To moko ir mokinius. Savo darbo vietą palieka tvarkingą.

44. Per pamoką į klasę gali įeiti tik administracijos atstovai ar jų lydimi asmenys, bendruomenės sveikatos priežiūros specialistas, socialinis pedagogas.

45. Draudžiama klasę išleisti iš pamokos (be administracijos leidimo), išskyrus pavienius mokinius ypatingais atvejais.
46. Per pertraukas kabinetai vėdinami, juose gali likti tik budintys mokiniai.
47. Išnešti iš kabineto (klasės) mokymo priemones ar gimnazijos inventorių galima tik suderinus su kabineto vadovu ir administracijos atstovu.
48. Diskotekos ir kiti renginiai, skirti mokiniams, baigiami žiemos laiku iki 22 val., vasaros laiku - iki 23 val.
49. Renginiuose, kuriuose dalyvauja klasės ar atskirų klasių mokinių grupės, dalyvauja ir tų klasių auklėtojai bei mokytojai pagal atskirą įsakymą ar grafiką, gimnazijos tarybos bei tėvų komiteto ir administracijos atstovai.
50. Savavališkai keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo mokytojams draudžiama.
51. Gimnazijos direktoriaus įsakymu už Darbo tvarkos taisyklių nesilaikymą darbuotojams gali būti skiriamos nuobaudos:

51.1. pastaba;
51.2. papeikimas;
51.3. laikinas darbuotojo nušalinimas nuo darbo, už tą laikotarpį nemokant jam darbo užmokesčio, jei jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar kitokių svaiginančių preparatų;

51.4. atleidimas iš darbo įstatymų numatyta tvarka.

52. Drausminės nuobaudos darbuotojams taikomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu.
53. Skatinimo priemonės. Gimnazijos darbuotojai skatinami už puikų tiesioginių pareigų atlikimą, visuomeninę veiklą, projektinį darbą, veiklą įvairiose darbo grupėse, mokyklos vardo garsinimą (ugdytinių laimėti konkursai, olimpiados, varžybos), renginių organizavimą gimnazijoje ir mieste bei rajone taikant šiuos paskatinimo būdus:
53.1. padėką (žodžiu, raštu);
53.2. pasiūlymą darbuotoją skatinti teikiant aukštesnėms institucijoms;
53.3. darbuotojams gali būti taikomi paskatinimai, numatyti Lietuvos Respublikos Darbo Kodekso 233 str. ir kituose teisės aktuose, jei gimnazija turi lėšų, suderinus su Gimnazijos taryba.
          53.4. Paskatinimai skelbiami direktoriaus įsakymu, supažindinant visą gimnazijos bendruomenę.

54. Mokytojų teikimu ir administracijos sprendimu mokiniai skatinami už pavyzdingą elgesį, labai gerą mokymą(si), nepriekaištingą gimnazijos lankymą, aktyvų dalyvavimą gimnazijos, klasės gyvenime, meninę ir sportinę veiklą, laimėjimus dalykinėse olimpiadose ir sportinėse varžybose taikant šiuos paskatinimo būdus:

54.1. padėką žodžiu;
54.2. padėką raštu tėvams (globėjams, rūpintojams);
54.3. apdovanojimą Padėkos raštu;
            54.4. įrašymą į gimnazijos Garbės knygą 
54.5. apdovanojimą asmenine dovana;

54.6. paskatinimai skelbiami direktoriaus įsakymu, supažindinant visą gimnazijos bendruomenę.
55. Klasės už labai gerus mokymosi rodiklius, aktyvų dalyvavimą gimnazijos gyvenime, gerą budėjimą skatinamos taikant šiuos skatinimo būdus:

55.1. pareiškiant padėką raštu;

55.2. apdovanojant dovana;
55.3. apdovanojant nemokama ekskursija;
55.4. paskatinimai skelbiami direktoriaus įsakymu, supažindinant visą gimnazijos bendruomenę.

56. Mokinių tėvai (globėjai, rūpintojai) skatinami už bendradarbiavimą su gimnazija, siekiant aukštų vaiko mokymosi pasiekimų, už aktyvų dalyvavimą gimnazijos veikloje, pareiškiant gimnazijos direktoriaus padėką raštu ar žodžiu.

57. Drausminimo priemonių taikymas mokiniams. 
Mokiniui už gimnazijos Vidaus tvarkos, mokinio elgesio taisyklių pažeidimus gali būti taikomos priemonės:
57.1. klasės auklėtojo įspėjimas žodžiu arba raštu (įrašant pastabą į e-dienyną);

57.2. klasės auklėtojo informacinis raštas tėvams; 

57.3. tėvų (globėjų) iškvietimas į gimnaziją; 
57.4. direktoriaus įsakymu skiriamos drausminimo priemonės mokiniams:

57.4.1.pastaba;

57.4.2. papeikimas;

57.4.3. ypatingais atvejais, pritarus  gimnazijos tarybai, 16 metų neturintiems mokiniams gali būti siūloma rinktis kitą ugdymo įstaigą Lietuvos Respublikos švietimo įstatymo ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka, jei visos čia išvardintos poveikio priemonės buvo taikytos ir nedavė teigiamo rezultato;
57.5.už sistemingą pamokų nelankymą ir gimnazijos Darbo tvarkos taisyklių pažeidinėjimą, nesimokymą mokinys, dalyvaujant tėvams ar globėjams, gali būti svarstomas:

57.5.1.mokyklos Vaiko Gerovės komisijoje;
57.5.2. mokytojų tarybos posėdyje;
58. Taikytoms poveikio priemonės nedavus teigiamo rezultato, kreipiamasi į Vaiko teisių apsaugos tarnybą, į policiją dėl administracinių poveikio priemonių taikymo tėvams (globėjams, rūpintojams).

59. Mokytojų tarybai nusprendus, kad poveikio priemonės nepilnamečiui ir jo tėvams (globėjams, rūpintojams) nedavė teigiamo rezultato, teikiamas siūlymas gimnazijos direktoriui kreiptis į steigėją dėl minimalios priežiūros skyrimo mokiniui arba kreipimosi į teismą dėl leidimo skirti mokiniui vidutinės priežiūros priemonę.

60. Gimnazijos nustatytą tvarką sistemingai pažeidinėjantys mokiniai, turintys 16 metų, direktoriaus įsakymu gali būti šalinami iš gimnazijos, prieš tai Gimnazijos taryboje išnagrinėjus taikytas poveikio priemones ir gavus Tarybos pritarimą. 

VI. Dokumentų valdymas
61. Dokumentų pasirašymas:
61.1. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų ar ligos) įsakymu paskirtas jį pavaduoti asmuo, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir piliečiams. Finansinius dokumentus direktoriui nesant gali pasirašyti tik parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas;
61.2. Įsakymus finansų klausimais pasirašo gimnazijos direktorius, o jam nesant – parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas ir vyriausias buhalteris. Ant finansinių dokumentų dedamas gimnazijos herbinis antspaudas;
61.3. Įsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus rengia direktoriaus pavaduotojas ar kitas atsakingas darbuotojas, kuris apie dokumento rengimą pažymi dokumentų rengimo taisyklių nustatyta tvarka, tačiau dokumentą pasirašo direktorius. Ant įsakymų anspaudas nededamas, nes jie rašomi ant gimnazijos firminio blanko;
61.4. Mokinių mokymo(si) pasiekimų dokumentus bei mokinių sutartis  pasirašo gimnazijos  direktorius arba, jam nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jų dedamas gimnazijos herbinis anspaudas.
62. Dokumentų tvarkymas: 
           62.1. Gimnazijos dokumentus tvarko gimnazijos administratorius pagal kiekvienais metais tvirtinamą metinį dokumentacijos planą; 
62.2. Gimnazijoje elektroninio pašto adresu gaunamus laiškus administratorius atspausdina, užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktoriui (jam nesant – jį pavaduojančiam direktoriaus pavaduotojui);
62.3. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai iš kitų institucijų ir organizacijų gavę gimnazijai adresuotus dokumentus, nedelsdami privalo juos perduoti administratoriui užregistruoti;
62.4. Gimnazijos darbuotojai, turintys asmeninį elektroninio pašto adresą, į šiuos paštu gautus laiškus ar kito pobūdžio pranešimus atsako asmeniškai, o kai jie pagal savo kompetenciją negali vienasmeniškai priimti sprendimo dėl atsakymo į elektroniniu paštu gautą laišką, apie tai privalo informuoti administraciją;
62.5. Administratorius gautus dokumentus tą pačią arba kitą darbo dieną pateikia mokyklos direktoriui, o jam nesant – jį pavaduojančiam direktoriaus pavaduotojui;
62.6. Gimnazijos direktoriaus arba jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipažinęs su dokumentais, užrašo rezoliuciją, kurioje nurodo vykdytoją/us dokumente keliamo/ų klausimo/ų sprendimo būdą/us, užduoties įvykdymo terminą ir grąžina dokumentus administratoriui;
62.7. Administratorius tą pačią dieną šiuos dokumentus perduoda rezoliucijose  nurodytiems vykdytojams. Jei nurodymą turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams – dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti iš steigėjo institucijos darbuotojų, vykdytojams  perduodamos šių dokumentų kopijos, o originalai įsegami į atitinkamas bylas raštinėje;
62.8. Direktoriaus pasirašytus siunčiamus dokumentus administratorius registruoja, užrašydamas reikalingus indeksus, ir išsiunčia adresatams. Šių dokumentų antrus vizuotus egzempliorius jis sega į atitinkamą bylą raštinėje.

63. Dokumentų saugojimas ir archyvo tvarkymas:
63.1. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko administratorius, ir kiekvieną rudenį atitinkamai paruoštus dokumentus perduoda į archyvą;
63.2. Gimnazijos archyvą tvarko archyvaras, kurio pareigybės aprašyme yra numatyta ši funkcija, Lietuvos archyvų departamento  prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

64. Antspaudų naudojimas:
64.1. Gimnazijos direktorius turi antspaudą su Lietuvos Respublikos herbu, kurį saugo seife. Jis dedamas ant finansinių dokumentų, išsilavinimo pažymėjimų, kitų svarbių dokumentų.
64.2. Gimnazijos administratorius turi antspaudą su užrašu „RAŠTINĖ", kuris sau​gomas raštinėje esančiame seife. Jis dedamas ant dokumentų kopijų.
          64.3. Gimnazijoje galimi ir kiti spaudai: „Mokyklos biblioteka", „Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams", „Buhalteris“, „Gauta", „Kopija tikra", „Tvirtinu“, „Apmokėti“, už kurių naudojimą atsako juos turintys asmenys.
            VII.  Naudojimosi GIMNAZIJOS turtu,  patalpų  ir  inventoriaus priežiūra
65. Už visą gimnazijos turtą, patalpas ir inventorių atsako gimnazijos direktorius.
66. Už gimnazijos patalpas, inventorių materialiai atsakingu skiriamas direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.

67. Mokytojai, dirbantys priskirtame kabinete, apie šiuose kabinetuose pastebėtus gedimus, inventoriaus sulūžimo atvejus įrašo į specialų žurnalą, esantį raštinėje.
VIII. BAIGIAMosios NUOSTATos
68. Taisyklės įsigalioja, jas apsvarsčius Mokytojų taryboje, pritarus Gimnazijos taryboje ir direktoriui patvirtinus įsakymu, nuo jų patvirtinimo  dienos visiems gimnazijos darbuotojams.
69.Visi darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai.
__________________________________
PRITARTA
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