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    PATVIRTINTA





    Mokyklos direkoriaus 2014 m. kovo 3 d.              




    įsakymu Nr. V-11
                                      ŠIRVINTŲ RAJONO


                  ČIOBIŠKIO PAGRINDINĖS MOKYKLOS


                  VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS 


I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklės – mokyklos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovų, mokytojų, mokyklos personalo, mokinių, jų tėvų (globėjų).
2.  Mokykla yra vaikų, jaunimo ugdymo įstaiga, teikianti bendrąjį pradinį, pagrindinį išsilavinimą. Ji savo veiklą grindžia LR Konstitucija, Švietimo ir kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, LR Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, mokyklos nuostatais.

3. Mokykla ugdymo procese vadovaujasi bendrąjį išsilavinimą teikiančiu ugdymo planu, universaliosiomis ir bendrosiomis programomis, Valstybės nustatytais išsilavinimo standartais.
4. Mokyklai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia mokyklos steigėjas.
5. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

5.1. Mokyklos taryba – aukščiausioji mokyklos savivaldos institucija, atstovaujanti mokiniams, mokytojams, tėvams (globėjams) ir vietos bendruomenei. Mokyklos tarybos nuostatus tvirtina direktorius;
5.1.1. Mokyklos tarybą sudaro : 3 mokinių tėvai, 3 mokytojai, 3 mokiniai; 

5.1.2. Mokyklos taryba renkama 3 metams;
5.1.3. Į Mokyklos tarybą slaptu balsavimu renka: tėvus – visuotinis tėvų susirinkimas; mokytojus – Mokytojų taryba; antrosios pakopos mokinius – mokinių taryba;
5.1.4. Į Mokyklos tarybą išrenkami asmenys surinkę daugiausiai balsų. Balsams pasiskirsčius  po lygiai, balsuojama pakartotinai, į balsavimo kortelę įrašant vienodai daugiausiai balsų gavusių pretendentų pavardes;
5.1.5. Mokyklos tarybos pirmininką renka tarybos nariai slaptu balsavimu. Mokyklos direktorius negali būti Mokyklos tarybos pirmininku;
5.1.6. Mokyklos tarybos posėdis yra teisėtas , jei jame dalyvauja daugiau kaip pusė tarybos narių. Nutarimai priimami dalyvaujančių balsų dauguma. Mokyklos tarybos nutarimus, kurie prieštarauja mokyklos veiklą reglamentuojantiems dokumentams, mokyklos direktorius prašo svarstyti iš naujo;
5.1.7. Mokyklos taryba už veiklą atsiskaito visuotiniam mokyklos susirinkimui;
5.1.8. Mokyklos steigėjas , švietimo priežiūrą vykdančios institucijos nustatę, kad tarybos priimti sprendimai prieštarauja įstatymams ir kitiems veiklą reglamentuojantiems teisės aktams, siūlo Mokyklos tarybai juos svarstyti iš naujo. Mokyklos tarybai atsisakius , ginčas sprendžiamas įstatymų nustatyta tvarka;
5.1.9. Mokyklos taryba:

5.1.9.1. nustato mokyklos veiklos perspektyvas, pagrindines darbo kryptis, aprobuoja mokyklos veiklos  nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles, ugdymo planą, nustato ugdymo proceso tvarką;
5.1.9.2. inicijuoja šeimos ir mokyklos bendradarbiavimą;

5.1.9.3. aptaria pasiūlymus dėl vadovėlių užsakymo, mokinių žinių ir gebėjimų vertinimo sistemos parinkimo, papildomos veiklos ir renginių organizavimo;

5.1.9.4. vertina  mokyklos vadovų veiklą, pareiškia nuomonę jiems atestuojantis;

5.1.9.5. Mokytojų tarybos teikimu svarsto mokinių šalinimo iš mokyklos klausimus;

5.1.9.6. skiria atstovus į mokytojų atestacijos komisiją;

5.1.9.7. gali sustabdyti kitų mokyklos savivaldos institucijų sprendimą, kol jų teisingumą ir teisėtumą ištirs kompetentingos institucijos.

5.2. Mokytojų taryba – nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija mokytojų profesiniams bei bendriems ugdymo klausimams spręsti. Ją sudaro mokyklos vadovybė, visi mokykloje dirbantys mokytojai bei kiti ugdymą organizuojantys darbuotojai; 
5.2.1. Mokytojų tarybai vadovauja mokyklos direktorius. Mokytojų tarybos sekretorių renka Mokytojų tarybos nariai vieneriems metams;
5.2.3. Mokytojų tarybos posėdžiai šaukiami prasidedant ir baigiantis mokslo metams, taip pat ne rečiau kaip vieną kartą per trimestrą. Prireikus gali būti sušauktas neeilinis Mokytojų tarybos posėdis;
5.2.4. Posėdžiai yra teisėti, jei juose dalyvauja ne mažiau kaip 2/3 tuo metu dirbančių Mokytojų tarybos narių;
5.2.5. Mokytojų tarybos nutarimai priimami dalyvaujančių balsų dauguma;
5.2.6. Mokytojų taryba:

5.2.6.1. aptaria praktinius švietimo reformos įgyvendinimo klausimus, svarsto  mokinių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo būdus;
5.2.6.2. diskutuoja dėl mokyklos veiklos programos, aptaria ugdymo planų , bendrųjų ugdymo programų įgyvendinimo ir bendrojo išsilavinimo standartų pasiekimo klausimus;

5.2.6.3. kartu su sveikatos priežiūros darbuotojais aptaria mokinių sveikatos , saugos darbe, mokymosi, poilsio, mitybos klausimus;

5.2.6.4. svarsto klausimus, kurie numatyti Mokytojų tarybos nuostatuose;
5.2.6.5. mokiniams, stokojantiems mokymosi motyvacijos, sulaukusiems 16 metų siūlo kitą mokymosi ir veiklos formą.
5.3. Mokinių taryba – mokinių savivaldos institucija, renkama antros pakopos klasių deleguotų mokinių susirinkime slaptu balsavimu balsų dauguma iš 5-7 mokinių. Jai vadovauja Mokyklos prezidentas, išrinktas visos mokyklos bendruomenės slaptu balsavimu dvejiems metams. Į tarybą renkami iš kiekvienos klasės vieniems metams
5.3.1.. Mokinių tarybą kuruoja direktoriaus pavaduotoja.

5.3.2.. Mokinių taryba:

5.3.2.1.. atstovauja mokinių interesams, skatina demokratiškumo ugdymą mokykloje;

5.3.2.2... inicijuoja ir organizuoja mokyklos kultūrinius ir sportinius renginius, talkas, labdaros akcijas mokyklos bendruomenės ir visuomenės labui;

5.3.2.3.. teikia siūlymus dėl mokyklos nuostatų, vidaus darbo tvarkos taisyklių pataisų, ugdymo turinio diferencijavimo, mokymo organizavimo tvarkos, veiklos programos ir kitais praktiniais mokymo veiklos klausimais;

5.3.2.4. sprendžia praktinius mokinių drausmės ir elgesio klausimus.
5.4. Direkciniai pasitarimai – savivaldos institucija operatyvinių kasdieninių klausimų sprendimui.

5.4.1. Direkciniai pasitarimai sudaro mokyklos vadovai ( direktorius, direktoriaus pavaduotoja);
5.4.2. Direkciniai pasitarimai sprendžia:

5.4.2.1. neatidėliotinus einamuoju momentu ugdymo proceso organizavimo klausimus;

5.4.2.2. ugdymo turinio kaitos ir papildomo ugdymo problemas;

5.4.2.3. mokinių elgesio ir pamokų lankomumo klausimus;

5.4.2.4. nusikalstamumo prevencijos aktualijas;

5.4.2.5. kontingento išlaikymo ir mokinių adaptacijos klausimus.
5.5. Mokytojų metodinis būrelis – nagrinėja ugdymo turinį, ugdymo rezultatus, mokytojų profesinį tobulėjimą, ruošia pranešimus ir siūlymus Mokytojų tarybai bei atestacinei komisijai dėl mokyklos veiklos ir mokytojų kvalifikacijos.
6. Mokyklos darbuotojų darbo etika:

6.1. darbo santykiai remiasi žmonių reputacija, tolerancija ir sąžiningumu. Kitų pasitikėjimą galima pelnyti tik elgiantis garbingai. Visi mokyklos darbuotojai privalo laikytis profesinės etikos reikalavimų. Sąžiningumą ir pagarbą turi rodyti abi pusės: ir darbdavys , ir darbuotojas; ir mokinys , ir mokytojas.

6.2.nepriklausomai nuo padėties mokyklos hierarchijoje  mokyklos darbuotojai turi:

- įmonės turtą naudoti tik pagal paskirtį;


- apdairiai elgtis su konfidencialia informacija.
6.3. visuotinai priimtos elgesio taisyklės palengvina mokyklos veiklą. 

6.4. mokyklos darbuotojų profesinė etika reikalauja laikytis švaros ir tvarkos taisyklių darbo vietose ir buitinėse patalpose, gerbti privatumą, padėti kolegoms.
II.  PRIĖMIMO IR IŠVYKIMO TVARKA

7. Mokiniai į Čiobiškio pagrindinę mokyklą priimami pagal savivaldybės tarybos patvirtintą aprašą.
8. Mokinių priėmimas įforminamas mokyklos direktoriaus įsakymu.

9. Mokyklos direktorius skiria ir atleidžia iš darbo savo pavaduotojus, mokytojus, administracijos, ūkio ir pagalbinį personalą.
10. Mokyklos direktorius neturi teisės atsisakyti priimti į darbą mokytojus bei kitus darbuotojus – toliau darbuotojus – dėl jų lyties, rasės, tautybės, pilietybės, politinių ar religinių įsitikinimų bei kitų aplinkybių, nesusijusių su dalykinėmis žmogaus savybėmis.

11. Darbuotojų priėmimas į darbą įforminamas rašytine darbo sutartimi (nustatytos formos). Ją pildo ir pasirašo mokyklos direktorius, taip pat pasirašo priimamas į darbą asmuo.
12. Priimami į darbą darbuotojai įsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami mokyklos vidaus tvarkai, o mokyklos direktorius įsipareigoja užtikrinti darbo užmokestį  ir darbo sąlygas , numatytas darbo santykius reguliuojančiuose įstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir šalių susitarimu.

13. Darbuotojai turi teisę gauti atlyginimą už darbą pagal jų atliekamo darbo apimtį, sudėtingumą, pagal jų išsimokslinimą, darbo stažą bei kitus LR įstatymuose nustatytus kriterijus.

14. Mokytojų darbo krūvis ( pamokų skaičius per savaitę) gali keistis dėl objektyvių priežasčių ( sumažėjus klasių komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir mokyklos vadovybės susitarimu, atitinkamai įforminus šį pasikeitimą.

15. priimami į darbą darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatą, pateikti būtinus įstatymuose numatytus dokumentus. Darbuotojai supažindinami su šiomis taisyklėmis, mokyklos nuostatais, pareigybės aprašymu ir instrukcijomis, bei su kitais susijusiais su  jų darbu dokumentais. Kuriems privalu, turi išklausyti visų rūšių instruktavimus, susipažinti su darbų apsaugos instrukcijomis, įsigyti darbo pažymėjimą.

16. Darbuotojai neturi teisės be mokyklos vadovybės žinios pavesti atlikti savo darbą kitiems asmenims.

17. Priimdamas į darbą bei atleisdamas iš darbo darbuotojus, mokyklos direktorius privalo griežtai laikytis darbo kodekso, kitų darbo santykius reguliuojančių įstatymų ir norminių aktų.
III.  UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

18. Mokyklos struktūra:  mišraus amžiaus vaikų ugdymo grupė, 
                                         I  pakopa 1 - 4  klasės  

                   II pakopa 5 – 10 klasės.

19. Mokslo metai pradedami rugsėjo 1 dieną.
20. Mokslo metai baigiami pagal Švietimo ir mokslo ministerijos pateiktą tvarką ugdymo planuose. Mokiniams skiriamos atostogos pagal ugdymo proceso organizavimo tvarkoje pateiktas rekomendacijas. Atostogas tvirtina Mokyklos taryba.

21. Mokyklos ugdymo planą rengia darbo grupė, vadovaudamasi Švietimo ir mokslo ministerijos parengtu ugdymo planu kiekvieniems mokslo metams . Mokyklos ugdymo planą aptaria Mokyklos taryba , tvirtina mokyklos direktorius.

22. Pamokų tvarkaraštį sudaro direktoriaus pavaduotoja kiekvienais mokslo metais  kiekvienam trimestrui atskirai , jei yra pakeitimų). Pavaduotoja atsako už higienos normas atitinkantį pamokų išdėstymą mokiniams.
23. Mokytojo ligos atveju, esant galimybei, organizuojamas pamokų pavadavimas arba keičiamos pamokos . Mokyklos vadovybei paprašius, neturintis pamokų mokytojas pavaduoja neatvykusį į darbą kolegą. Mokytojams ir kitiems mokyklos darbuotojams draudžiama keisti savo nuožiūra užsiėmimų tvarkaraštį ir darbo grafiką, išleisti mokinius namo.

24. Apie pakeitimus tvarkaraštyje mokytojai ir mokiniai iš anksto informuojami skelbimų lentose arba asmeniškai.
25. 1 – 4 klasių ugdymo pasiekimams vertinti taikomas formuojamasis, diagnostinis, apibendrinamasis vertinimas .

26. Mokinių pasiekimai 5 - 10 klasėse vertinami pagal 10 balų sistemą .
27. Adaptacinio periodo, kurį nustato Mokytojų taryba, metu 5 klasės mokiniams pažymiai nerašomi, pasiekimai vertinami taikant ideografinio vertinimo principus.

28. Pasirenkamųjų dalykų ir dalykų modulių mokinių žinių, 5 – 10 klasių mokinių dailės, muzikos, kūno kultūros , technologijų, pilietinės visuomenės pagrindų  žinių vertinimą nustato Mokytojų taryba, vadovaudamasi ugdymo planu. 

29. Mokiniai per dieną gali rašyti 1 kontrolinį darbą.
30. 5 – 10 klasių mokiniai, baigę ar lankantys muzikos, choreografijos ar sporto mokyklas, tėvų, dalyko mokytojo ir auklėtojo bendru susitarimu bei Mokytojų tarybos pritarimu, gali būti atleisti nuo privalomų atitinkamo dalyko pamokų, garantuojant jų saugumą. Tokie mokiniai atsiskaito trimestro pabaigoje (eigoje) mokytojo nustatyta tvarka.

               32. Pamokų laikas:  pamokos mokykloje pradedamos 8.30 val.
              32.1. Pamoka trunka 45 min;
 32.2. Pirmoje klasėje pamokos trunka 35 minutes;
 32.3. Pamokų ir pertraukų laikas:
	Pamokos
	Laikas
	Pertraukos

	1
	8.30-9.15
	10 min.

	2
	9.25- 10.10
	10 min.

	3
	10.20-11.05
	20 min.

	4
	11.25-12.10
	20 min.

	5
	12.30-13.15
	10 min.

	6
	13.25-14.10
	10 min.

	7
	14.20-15.05
	



32.4. Pamokų laikas gali būti trumpinamas šventinių, metodinių renginių ir posėdžių dienomis bei neatitinkant sanitarinių higieninių reikalavimų normoms (esant šaltoms patalpoms).  Derinamas su Švietimo ir sporto  skyriumi.
IV. MOKINIŲ IR MOKYKLOS PERSONALO DARBO TVARKA

MOKYKLOS VADOVAI


33.Direktorius:

33.1.telkia mokyklos bendruomenę valstybinės švietimo politikos įgyvendinimui, ilgalaikių ir trumpalaikių mokyklos veiklos programų vykdymui;


33.2.aiškina mokyklos bendruomenės nariams valstybinę ir regioninę švietimo politiką, kelia visuomenės poreikius atliepiančius mokyklos veiklos tikslus, inicijuoja ilgalaikių ir trumpalaikių mokyklos veiklos programų rengimą, organizuoja jų vykdymą;


33.3.organizuoja mokymo planų rengimą, sudaro sąlygas kiekvienam mokiniui rinktis mokymosi profilį, lygį, papildomojo ugdymo kryptį;


33.4.rūpinasi palankaus mikroklimato ugdymui ir darbui kūrimu, puoselėja demokratinius mokyklos bendruomenės santykius;



33.5.paskiria vadybines funkcijas pavaduotojui, sudaro galimybes jam savarankiškai dirbti, įpareigoja periodiškai atsiskaityti už nuveiktą darbą;


33.6.inicijuoja darbuotojų pareigybinių instrukcijų rengimą ir jas tvirtina;


33.7.rengia mokyklos darbo tvarkos taisykles, organizuoja jų projekto svarstymą ir teikia jas Mokyklos tarybai aprobuoti;


33.8.kartu su Mokyklos taryba nustato mokinių ir darbuotojų skatinimo ir drausminimo sistemą;


33.9.kontroliuoja , kad mokyklos aplinkoje nebūtų vartojami alkoholiniai gėrimai, narkotinės ir psichotropinės  medžiagos;


33.10.rūpinasi mokyklos intelektualiniais, materialiniais ir finansiniais ištekliais, darbų sauga;


33.11.stebi , analizuoja, vertina mokyklos veiklą, ugdymo rezultatus;


33.12.rūpinasi mokytojų kvalifikacijos tobulinimu, sudaro sąlygas atestuotis;


33.13.sudaro dalinio specialiojo ugdymo komisiją, rūpinasi specialiosios pedagoginės – psichologinės pagalbos mokiniams teikimu;


33.14.plėtoja bendradarbiavimą su moksleivių tėvais ( ar vaiko globėjais), mokyklos rėmėjais, visuomene, Vaikų teisių apsaugos tarnyba, kuria ugdymui palankią sociokultūrinę aplinką;



33.15.priima ir atleidžia iš darbo pavaduotoją, mokytojus, aptarnaujantį personalą, skatina bei skiria drausmines nuobaudas; mokytojai ir pavaduotojas ugdymui priimami ir atleidžiami iš darbo suderinus su savivaldybės administracijos švietimo skyriumi;


33.16.organizuoja pagrindinio ugdymo pasiekimų  patikrinimą.

33.17.dalyvauja sudarant metinę mokyklos pajamų ir išlaidų sąmatą, organizuoja mokyklos veiklos audito rengimą ir teikia Mokyklos tarybai aprobuoti;


33.18.rūpinasi tarptautiniais mokyklos ryšiais;


33.19.atstovauja mokyklai kitose institucijose.

                     34.Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:


34.1.telkia mokyklos bendruomenę švietimo ir mokslo politikos įgyvendinimui;


34.2.teikia profesinę pagalbą mokytojams, prižiūri , kaip vykdomi švietimo politiką ir mokytojų veiklą reglamentuojantys dokumentai;


34.3.kontroliuoja, kaip mokinių gebėjimai, įgūdžiai ir žinios atitinka valstybinius išsilavinimo standartus, vertina ugdymo rezultatus, teikia apibendrintą analizės medžiagą Mokytojų tarybai;


34.4.rengia ugdymo programų, mokymo priemonių, naujų ugdymo formų ir metodų aptarimus;


34.5.skatina mokytojus tobulinti kvalifikaciją, dalykiškai bendradarbiauti ir atestuotis;


34.6.vadovauja neįgalių vaikų integravimosi programų įgyvendinimui, organizuoja dalinės specialiojo ugdymo komisijos darbą;


34.7.organizuoja ugdymo plano, bendrųjų programų vykdymą, pamokų ir papildomojo ugdymo tvarkaraščių sudarymą;


34.8.stebi ugdymo procesą ir vertina ugdymo rezultatus;


34.9.tvarko mokinių ir mokyklos baigimo dokumentų apskaitą;


34.10.vykdo mokinių teisės pažeidimų prevenciją, informuoja suinteresuotas institucijas apie vengiančius mokytis vaikus ir įstatymų nustatyta tvarka taiko poveikio priemones;


34.11. organizuoja tėvų (ar vaiko globėjų) švietimą;


34.12.vykdo kitas pareigybinėje instrukcijoje numatytas funkcijas.

MOKYTOJAI
                    35.  Dalykų mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis bei bendrojo išsilavinimo standartais, patvirtintais švietimo ir mokslo ministerijos, parengia individualiąsias programas bei metinius teminius planus ir pasirenkamųjų dalykų teminius planus, neformaliojo ugdymo programas, kurias mokslo metų pradžioje aprobuoja metodinėje taryboje ir iki rugsėjo 10d. pateikia tvirtinti direktoriaus pavaduotojai

36. Mokytojas, turintis pamokas, į mokyklą atvyksta ne vėliau kaip 5 min. prieš pamokų pradžią.


37. Dėl svarbios priežasties negalintis atvykti į pamokas praneša mokyklos vadovybei iš vakaro arba tą pačią dieną, bet ne vėliau kaip 30 min. prieš savo pamokos pradžią.


38. Praleidęs pamoką be priežasties arba pavėlavęs, privalo direktoriui parašyti pasiaiškinimą.


39. Visas reikalingas priemones pasiruošia prieš pamoką.

40. Suskambėjus skambučiui, nedelsdamas eina į klasę ar kabinetą.


41. Veda pamoką tik tvarkingame kabinete (VH -15)

42. Rašomuosius darbus patikrinti ir grąžinti ne vėliau kaip po savaitės.

43.Reguliariai tikrina mokinių žinias, jas vertina; gavusiam nepatenkinamą pažymį mokiniui, sudaro galimybę atsiskaityti kitą kartą.

44.Turint vieną savaitinę pamoką, trimestro įvertinimą išveda mažiausiai iš trijų pažymių. 

45.Tikrina namų darbus, kontrolinių darbų datas praneša iš anksto. Jei pusė ar daugiau rašomojo darbų įvertinti 1-3 balais, pažymiai į dienyną nerašomi. Darbas perrašomas.

46.Dalyko mokytojai praneša klasės auklėtojui apie mokinių mokymąsi, drausmę, lankomumą.

47.Mokinys, praleidęs pusę ir daugiau pamokų, trimestro  pabaigoje neatestuojamas arba organizuojamas atsiskaitymas už praleistas temas.

48.Mokomojo dalyko atsilikimui likviduoti organizuojamos papildomas darbas per mokslo metus arba pabaigoje. 

49. Nuolat vykdo saugumo technikos reikalavimus. Mokslo metų pradžioje fizikos, chemijos, technologijų, informatikos ir kūno kultūros mokytojai organizuoja mokiniams instruktažą – supažindina su saugumo technikos reikalavimais ir tai pažymi instruktažams skirtoje dienyno vietoje. 

50. Klasėje reikalauja, kad :


50.1. mokiniai taisyklingai sėdėtų;


50.2. negadintų mokyklos inventoriaus;


50.3. vadovėliuose įrašai būtų daromi tik pieštuku.


51. Išprašyti iš klasės nusižengusius mokinius draudžiama.


52. Siuntinėti mokinius pamokų metu įvairiais reikalais ( atsinešti sąsiuvinį, sportinę aprangą ir t.t.) draudžiama.


53. Žurnalo apsauga ir tvarkymas:


53.1. žurnalas – valstybinis dokumentas. Ji tvarko ir pildo tik mokytojas, vedęs pamoką.


53.2. mokytojas, pravedęs pamoką, privalo užpildyti dienyną

49.3. į priekį dienyną pildyti negalima.

53.3. dalyko antraštę ir mokytojo pavardę įrašo dalyko mokytojas.


53.4. mokytojams į pamoką eiti tik su žurnalu. Jeigu dėl kokių nors priežasčių nesurandamas žurnalas, tuojau pat informuoti mokyklos vadovybę.


53.5. trimestro pažymius išskirti, užbrėžiant linijas iš abiejų pusių, apačioje – data, mokytojo parašas. Po įvertinimo suskaičiuojamos ir fiksuojamos mokinių praleistos pamokos.


53.6. pasibaigus pamokai visi mokytojai dienynus atneša į mokytojų kambarį.


54. Keisti pamokų tvarkaraštį vienam mokytojui, vaduoti kitą be mokyklos vadovybės leidimo – draudžiama.


55. Pašaliniams asmenims be mokyklos administracijos sutikimo mokytojas  neleidžia lankytis pamokose.


56. Pamokos metu įėjus kitam asmeniui į klasę, mokytojas pagarbiai atsistoja ir reikalauja, kad visi mokiniai atsistotų.

57. Išleisti mokinius iš pamokos be mokyklos vadovybės leidimo- draudžiama. Jeigu reikia išleisti mokinius iš pamokų organizuojant ar vykstant į sporto varžybas, renginius, atsakingas mokytojas, suderina su mokyklos direktoriumi.
 Pastebėjus pamokų metu susirgusį mokinį, nesant bendruomenės slaugytojos, iškviečiama greitoji pagalba. Įvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas informuoja klasės auklėtoją ir mokyklos vadovybę. Klasės auklėtojas praneša tėvams.

58. Mokytojas privalo dalyvauti Mokytojų tarybos posėdžiuose, organizuojamuose renginiuose, minėjimuose, valstybinėse šventėse. Mokytojų tarybos posėdžiuose mokytojas dalyvauja aktyviai ir nedirba pašalinių darbų.


59. Mokytojas privalo kiekvieną dieną peržiūrėti skelbimų lentą, kad laiku įvykdytų skelbimuose nurodytus reikalavimus.


60. Mokytojai privalo  laiku  pradėti ir laiku baigti pamoką. Baigęs pamoką, mokytojas:


60.1. nepalieka klasėje mokinių;

60.2. išvėdina klasę (kabinetą);


60.3. užrakina patalpas ir nuneša žurnalą į mokytojų kambarį:


60.4. patikrina inventorių;( ar tinkamai išjungti kompiuteriai, kita orgtechnika);

60.5. pareikalauja iš mokinių palikti tvarkingas darbo vietas.


61. Atsižvelgdamas į regėjimo ir klausos sutrikimus, mokytojas sudaro mokinių sėdėjimo planą, reikalauja , kad mokiniai jo laikytųsi.

62. Kabineto vadovas, kuriam pateiktos techninės priemonės arba mokytojas, kuris jomis naudojosi, atsako už technikos priemonių apsaugą, teisingą eksploataciją, mokinių saugumą. Sugedus priemonei, apie tai informuoti vadovybę.


63. Mokytojų darbo laikas reglamentuojamas pamokų ir neformaliojo ugdymo tvarkaraščiais bei tarnybinėmis pareigybėmis.

64. Mokytojams draudžiama palikti vienus mokinius pamokų  ir neformaliosios veiklos metu. Mokytojas, organizuojantis pamoką ar renginį už mokyklos ribų, turi pranešti mokyklos vadovybei.

65. Paleisti mokinius iš pamokos prieš skambutį draudžiama.


65.1.Kūno kultūros mokytojas pamoką baigia taip, kad mokiniai spėtų persirengti, bet ne anksčiau kaip prieš penkias minutes. Tai galioja ir technologijų pamokų mokytojams.

65.2. Kūno kultūros, technologijų mokytojas neatleidžia mokinių, kurie negali aktyviai dalyvauti pamokoje (serga, neturi aprangos). Jie turi stebėti pamoką.

66. Mokytojas pamokų , posėdžių ar renginių metu privalo išjungti mobilaus telefono garsą. 

67.Mokyklos pedagogai dirba direktoriaus įsakymu sudarytose darbo grupėse, komisijose.

68.Vadovaujasi mokyklos nuostatais.

KLASĖS AUKLĖTOJAI

69. Stebi ir koreguoja klasės darbą. Jeigu sugadinamos patalpos ar inventorius, klasės auklėtojas išsiaiškina nusikaltusį mokinį ir reikalauja padengti nuostolius, kurių dydį nustato kartu su mokyklos vadovybe.


70. Planuoja ugdomąjį darbą, atsižvelgdamas į klasės mokinių individualias savybes ir amžių.

71. Kas antra savaitė surenka auklėtinių pažymių knygeles, patikslina pagal žurnalą pažymius, pasirašo ir reikalauja, kad tėvai pasirašytų. Likus dviem savaitėm iki trimestro  pabaigos, klasės auklėtojas informuoja tėvus apie galimus neigiamus trimestro pažymius 

72. Tvarko klasės žurnalą, stebi mokinių elgesį, mokymąsi, nuolat stebi klasės pažangumą:

72.1. mokslo metų pradžioje mokinių vardus ir pavardes, dalyko antraštę ir mokytojo pavardę užrašo  pavaduotoja .

72.2. išsinešti iš mokyklos žurnalą be mokyklos administracijos leidimo – draudžiama.. 

73.Drauge su savo mokiniais tvarko jiems paskirtą mokykloje ir jos teritorijoje aplinką, dalyvauja įvairiose talkose.

74. Reikalauja, kad 5-10 klasių mokiniai , praleidę pamokas, atneštų raštišką (tėvų, gydytojo) paaiškinimą.

74.1. išleisti auklėtinius iš vienos ar kelių pamokų be mokyklos vadovybės leidimo – draudžiama;

74.2. išleisti iš pamokų esant rimtai priežasčiai gali tik mokyklos vadovybės arba kai nėra vadovų – budintis mokytojas.


75. apie nedrausmingumą ar blogai besimokantį, blogai lankantį mokinį informuoja mokyklos vadovybę. Įvykus incidentui mokykloje klasės auklėtojas informuoja tėvus tą pačią dieną. Klasės auklėtojas apie nesimokančius ir nedrausmingus moksleivius informuoja jų tėvus. Jei situacija nesikeičia auklėtojas gali kreiptis į soc. pedagogą, Vaiko gerovės komisiją

76. Po Mokytojų tarybos posėdžio per savaitę supažindina tėvus su trimestro pažymiais ir išreikalauja tėvų parašą.

76.1. jeigu mokinys paliekamas kurso kartoti arba gavo dalyko papildomus darbus, klasės auklėtojas po Mokytojų tarybos posėdžio per tris dienas raštu informuoja tėvus;


76.2. jei mokinys nelanko mokyklos ilgiau nei savaitė, klasės auklėtojas privalo susiekti su tėvais ir išsiaiškinti nelankymo priežastis;


76.3. jeigu mokinys suserga ilgesniam laikui, klasės auklėtojas išsiaiškina su ligonio tėvais, ar galima vaiką mokyti namuose. Jei galima, tėvai privalo pristatyti gydytojo pažymėjimą. Auklėtojas informuoja mokyklos vadovybę.


77. Mokiniui panorėjus pereiti į kitą mokyklą, turi:

77.1. aplankyti tėvus ir įsitikinti ar mokinys išvyksta su tėvų žinia;


77.2. pasirašyti pažymių knygelėje, trimestro pažymėjime;


77.3. pareikalauti iš auklėtinio pažymos, kad jis nėra skolingas mokyklos bibliotekai;


77.4.Įrašyti reikalingą informaciją asmens byloje;


77.5. apie išvykimo priežastis informuoti  mokytojus, dirbančius klasėje;


77.6. jei mokinys savavališkai palieka mokyklą ne tolesniam mokymuisi, jo dokumentus be mokyklos vadovybės žinios tvarkyti draudžiama.

78. Organizuojant renginius su klase už mokyklos ribų, praneša apie tai mokyklos vadovybei: 


78.1.. Organizuoti ekskursiją ar turistinį žygį galima gavus direktoriaus  leidimą ir gerai susipažinus su ekskursijų organizavimo nuostatais. 

78.2..Prieš išvykdamas į ekskursijas, žygius klasės auklėtojas surengia instruktažą ir įrašo į klasės žurnalą, paruošia visus reikalingus dokumentus pagal nuostatus.

79. 4, 8, 10 klasių vadovai laiku iki mokslo metų pabaigos išrašo ir atiduoda mokiniui ugdymo programos baigimo pažymėjimus ir sutvarko klasės dienynus ir asmens bylas.


80. Klasių auklėtojai, baigiantis mokslo metams, sutvarko žurnalus, perrašo reikiamus duomenis į mokinių asmens bylas.


81. Klasės auklėtojas informuoja mokinių tėvus raštu arba žodžiu apie tėvų dienas mokykloje, kada pastarieji gali atvykti pasikalbėti ugdymo klausimais.


82. Klasės auklėtojas taupo pamokos laiką. Kalbėtis su tėvais pamokos metu – draudžiama.      


KŪNO KULTŪROS MOKYTOJAI

 
83.Mokslo metų pradžioje susipažįsta su mokinių sveikatos būkle. Esant sveikatos problemoms, stebi mokinį, skiria atitinkantį fizinį krūvį. 

84. Mokytojai turi baigti pamoką likus 5 min. iki skambučio, kad vaikai spėtų persirengti.

85. Neturi teisės atleisti iš pamokos tuos pavienius mokinius, kurie negali aktyviai dalyvauti pamokoje ( serga, neturi aprangos). Tokie mokiniai privalo stebėti pamoką.

86. Organizuoja  varžybas ir sporto šventes.


87. Dalyvauja su mokiniais rajono varžybose bei sporto renginiuose.


88. Prižiūri sporto inventorių ir įrengimus, užtikrina jų saugų naudojimą.


89. Prižiūri sporto salę, persirengimo kambarius, aikštyną. Rūpinasi drabužių apsauga persirengimo kambariuose.

90. Reikalauja, kad kūno kultūros pamokose mokiniai dalyvautų tik su sportine apranga ir sportiniais bateliais.

NEFORMALIOJO UGDYMO VADOVAI IR RENGINIŲ ORGANIZATORIAI 


91.Sudaro veiklos programą (iki rugsėjo 5 d.), kurią suderina su pavaduotoja.

92. Neformaliojo ugdymo vadovai tvarko papildomo ugdymo dienyną ir laiko jį mokytojų kambaryje tam skirtoje vietoje.

93.Užsiėmimus veda pagal neformaliojo ugdymo tvarkaraštį, patvirtintą direktoriaus.

94.Užsiėmimų metu nepalieka vienų mokinių.

95. Neformaliojo ugdymo vadovai atsako už saugų mokinių darbą, jų sveikatą, už tvarką savo patalpose, už inventorių.

96.Neformaliojo ugdymo vadovai laiku sutvarko veiklos žurnalą. Pildyti į priekį negalima, užsiėmimus veda tik pagal sudarytą papildomo ugdymo tvarkaraštį arba suderinus  su mokyklos vadovybe.

97. Apie pakeistą veiklos vietą ar laiką informuoti mokyklos vadovus.

98. Vadovas po užsiėmimo ar renginio palieka tvarkingas patalpas, grąžina papildomą inventorių į ankstesnę vietą. Pasibaigus renginiui pasirūpina, kad būtų išjungiama elektros šviesa, uždaromi langai, užsukami vandens čiaupai, neliktų vaikų

                     99. Organizuoti renginius visuomenei be mokyklos vadovybės žinios – draudžiama.


100. Jeigu renginio metu sugenda inventorius, apie tai pranešama mokyklos vadovybei.


101. Poilsio vakaruose be rengėjų budi ir mokytojai pagal išankstinį susitarimą. Draudžiama savavališkai be mokyklos administracijos žinios keisti numatytą budėjimo datą.

102. Renginius baigti ne vėliau kaip 20 val. Jie pratęsiami tik išimtinais atvejais, gavus mokyklos vadovybės leidimą ir tėvų sutikimą.


103. Poilsio vakarų metu organizatoriai rūpinasi, kad renginiai vyktų kultūringai ir ugdytų kultūringo elgesio įgūdžius.


104. Apie būsimą renginį informuoja mokyklos vadovybę ir pasirūpina skelbimu. Skelbimas turi būti patvirtintas mokyklos vadovybės prieš 3 dienas.
                      105. Renginio scenarijų atsakingas mokytojas aptaria su mokyklos vadovais ir mokytojais bent prieš 1 dieną.

106. Renginiai organizuojami tik po pamokų, visi renginio paruošiamieji darbai vyksta ne pamokų metu. 

107. Renginys gali būti nutrauktas , jei mokiniai (-ys), svečiai pažeidžia mokyklos ir mokinių elgesio taisykles.

SOCIALINIS PEDAGOGAS

                      108. Socialinis pedagogas turi teises:


 108.1. būti Mokyklos tarybos nariu, dalyvauti Mokytojų tarybos posėdžiuose;

108.2. susipažinti su mokyklos dokumentacija, skirta atskiriems ugdytiniams ir klasėms;


108.3. lankytis pamokose ir papildomo ugdymo veikloje;


108.4. teikti siūlymus mokyklos administracijai, mokytojams, klasių auklėtojams, tėvams, teisėtiems vaiko atstovams;


108.5. prireikus kreiptis į atitinkamus specialistus mokykloje ar už jos ribų.


109. Socialinio pedagogo pareigos:


109.1. įvertinti vaiko socialines problemas ir poreikius;


109.2. pasirinkti efektyvius darbo metodus;


109.3.planuoti ir dalyvauti socialinės pagalbos teikimo vaikui procese;


109.4. kiekvienam vaikui su kuriuo dirba socialinis pedagogas, užvesti bylą ir laikyti joje informaciją apie vaiko socialinę situaciją bei teikiamos pagalbos procesą;


109.5. sprendžiant problemas ir priimant sprendimus neperžengti savo profesinės etikos kompetencijos ribų;


109.6. informuoti mokyklos administraciją, mokytojus, kitus specialistus apie probleminę situaciją, nepažeidžiant konfidencialumo;


109.7. atsakyti už darbe naudojamų metodų pasirinkimą ir korektišką jų panaudojimą, mokyklos administracijai;


109.8. konsultuotis su kolegomis ir prireikus vaiką siųsti pas kitus specialistus.



110. Socialinio pedagogo vertybinės nuostatos:


110.1. pagarba – kiekvienas yra vertas besąlygiškos pagarbos;


110.2. atvirumas – kiekvienas turi teisę į atvirą ir nuoširdų bendravimą;


110.3. tolerancija – kiekvienas turi teisę turėti skirtingus įsitikinimus, vertybes;

110.4. konfidencialumas – vaikų bylos ir jose sukaupta informacija turi būti saugoma tik socialiniam pedagogui prieinamoje vietoje;


110.5. pasitikėjimas – socialinis pedagogas neturi rodyti įtarumo ir nepasitikėjimo vaiku.

MOKINIAI

111.  Mokiniai turi teisę:


111.1. į nemokamą mokymą mokykloje;


111.2. mokytis pagal savo gebėjimus ir poreikius ir įgyti valstybinius standartus atitinkantį bendrąjį pradinį ir pagrindinį išsilavinimą;


111.3. dalyvauti svarstant ugdymo proceso organizavimo klausimus;


111.4. turėti higienos reikalavimus atitinkančią darbo vietą, ugdytis sveikoje ir saugioje aplinkoje;


111.5.  nustatyta tvarka naudotis mokyklos vadovėliais, biblioteka, sporto sale, mokomųjų dalykų kabinetais, klasėmis;


111.6. savarankiškai mokytis ir eksternu tikrintis pagrindinės mokyklos žinių pasiekimus;


111.7.  dalyvauti mokyklos savivaldoje mokyklos nuostatuose nustatyta tvarka;


111.8.  burtis į vaikų ir jaunimo organizacijas, kurių veikla sąlygoja dorovinę, pilietinę, kultūrinę, fizinę bei socialinę brandą, lavintis saviugdos ir saviraiškos būreliuose, dalyvauti visuomenės gyvenime, tokiuose susirinkimuose, kurių veikla neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams;


111.9.  į minties, sąžinės, religijos, žodžio laisvę ; sulaukus 14 metų apsispręsti dėl dorinio ugdymo (tikybos, etikos) mokymosi;


111.10.  puoselėti savo kalbą, kultūrą, papročius bei tradicijas;


111.11.  į visiems vienodas galimybes ir lygias sąlygas skleisti savo gebėjimus bei talentus;


111.12.  į poilsį ir laisvalaikį, atitinkantį jų amžių ir sveikatą bei poreikius;


111.13.  būti remiami (pašalpos, lengvatos) valstybės nustatyta tvarka;


111.14.  gauti informaciją apie save, dalyvauti , kai svarstomas jų elgesys;


111.15.  gauti socialinę, psichologinę ir specialiąją pedagoginę pagalbą.


112. Mokiniai privalo:

             112.1.sudarius mokymo sutartį, laikytis visų jos sąlygų, mokyklos vidaus tvarką
reglamentuojančių dokumentų;

112.2.  nevėluoti į pamokas ir kitus renginius;


112.3. kasmet profilaktiškai tikrintis sveikatą vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus. Laikytis saugumo technikos taisyklių 

 
112.4.  Už kiekvieną praleistą dieną pateikti gydytojų arba tėvų raštišką pateisinimą;                     
  
112.5. gerbti mokytojus, bendramokslius ir kitus bendruomenės narius;


112.6. neskriausti bendraklasių;


112.7.  stropiai mokytis, atlikti namų darbus ir kitas skirtas užduotis;


112.8. atsinešti reikalingas ugdymo priemones, sportinę aprangą, pasiekimų ar pažymių knygelę.


112.9. įėjus į klasę suaugusiam žmogui atsistoti, atsakyti į pasveikinimą;


112.10. pamokų metu elgtis drausmingai:


112.10.1. netrukdyti pamokos darbo;


112.10.2. kalbėti tik mokytojui leidus;


112.10.3. vykdyti mokytojo nurodymus.

112.10.4. toleruoti kito nuomonę;


112.11. praleidęs pamoką, sužinoti ir atlikti namų darbus bei kitas užduotis;


112.12.pamokoje išjungti mobilius telefonus;


112.13. nevalgyti ir nekramtyti gumos;


112.14. saugoti mokyklos inventorių ir knygas;


112.15. budintis klasėje mokinys nuvalo lentą prieš pamoką ir po jos, esant reikalui padeda mokytojui pasiruošti pamokai.


113. Mokiniai renginių metu turi:
                      113.1. nevėluoti į renginius;

113.2. elgtis drausmingai

113.3. pasirūpinti svečiais;


113.4. apie būsimą renginį prieš 3 dienas turi būti pranešta mokyklos vadovybei, parašytas skelbimas;


113.5. be reikalo nevaikščioti renginio metu;


113.6. renginio metu nevalgyti, nešiukšlinti, išjungti mobiliuosius telefonus;


113.7. vykdyti mokytojų ir budinčių mokinių nurodymus;


113.8. saugoti mokyklos inventorių.

114 Mokiniai valgykloje privalo: 

114.1.pirmos ilgos pertraukos metu valgo 1 – 5 klasių mokiniai, antros ilgos pertraukos metu -  6 – 10 klasių mokiniai;


114.2. įeiti ramiai – nesistumdyti, netriukšmauti;


114.3. įeiti be paltų, striukių, kepurių, pirštinių;


114.4. nesistumdyti, nebėgioti, nelaistyti ir nedrabstyti maisto;


114.5. negaunantys nemokamo maitinimo, savo vietą susitvarkyti patys;


114.6. stalus po pietų sutvarko klasių budėtojai;


114.7. taisyklingai naudotis stalo įrankiais: šakutė kairėje rankoje, peilis – dešinėje; peilio nedėti į burną.
115. Nemokamas maitinimas mokyklos mokiniams teikiamas arba nutraukiamas vadovaujantis Širvintų rajono savivaldybės administracijos sprendimu, kurio kopiją mokyklai pateikia Širvintų rajono savivaldybės administracijos Socialinės paramos skyrius (toliau - Socialinės paramos skyrius).

115.1..atvykus mokytis naujam mokiniui, nemokamas maitinimas jam pradedamas teikti nuo pirmosios dienos, kai gaunama pažyma ir sprendimas apie nemokamo maitinimo skyrimą iš ankstesnės mokyklos . Mūsų mokykla raštu informuoja Socialinės paramos skyrių  apie tai, nuo kada ir iš kokios mokyklos atvyko mokinys. Pažyma pateikiama per 5 darbo dienas.
116. Vietoj nemokamo maitinimo negali būti skiriami pinigai. 
117..Mokinių išvykos atveju išduodami sauso  maisto rinkiniai (derina išvykų organizatoriai).
118. Mokiniui, kuris mokosi namuose ir turi teisę gauti nemokamą maitinimą, nemokami pietūs (pusryčiai), esant tėvų (įtėvių, globėjų) prašymui ir vadovaujantis mokyklos direktoriaus įsakymu, gali būti atiduodami į namus.

119. Nemokami pietūs organizuojami mokykloje mokslo dienomis. Poilsio, švenčių bei atostogų dienomis per mokslo metus nemokami pietūs neorganizuojami. Maitinimas gali būti organizuojamas,  gavus specialų Socialinės paramos skyriaus raštišką leidimą.

120. Nemokamo maitinimo mokyklos valgykloje tvarka:

 
 8.15                    Pusryčiai 


11.05  - 11.25      1-5 klasių mokiniai (pietūs)


11.40  - 12.00     mišraus amžiaus vaikų ugdymo grupė 

12.10  - 12.30      6 -10 klasių mokiniai (pietūs)  

Pietus  dengia budinčios klasės mokiniai pagal valgykloje esantį vardinį mokinių sąrašą. 

 Mišraus amžiaus vaikų ugdymo grupė mokiniai dengia patys kartu su savo mokytoja                    

                  
121. Nemokamas maitinimas  už praleistas dienas neskiriamas.


122. Mokiniai pertraukų metu privalo:


122.1. neskriausti vieni kitų, ypač mažesnių;  

                     122.2. nesistumdyti, nekelti peštynių, nerėkauti;


122.3. nelaipioti ant sporto įrenginių, laiptinės turėklų, nesėdėti ant turėklų;


122.4.. vykdyti budėtojų nurodymus;


122.5. nerūkyti, nevartoti svaiginamųjų gėrimų, kvaišalų, nenaudoti pirotechnikos priemonių;


122.6. saugoti mokyklos inventorių, savo ir kitų vaikų daiktus;


122.7. be reikalo nebūti rūbinėje,- rūbinė nėra žaidimų vieta

MOKINIŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

123. Skatinimas:


123.1. įrašomi pagyrimai į pažymių  (pasiekimų) knygeles. Įrašo klasės vadovas ar mokytojas, savo nuožiūra ar Mokytojų tarybos sprendimu:


123.1.1. už parodytą iniciatyvą;


123.1.2. už pastangas;


123.1.3. už mokymosi pažangą;


123.1.4. už aktyvią visuomeninę veiklą;


123.1.5. už nepriekaištingą elgesį;


123.1.6. už gerą lankomumą;


123.1.7. už gerą budėjimą mokykloje;


123.1.8. už tvarkingas ugdymo priemones (vadovėlius, sąsiuvinius).


123.2. apdovanojami padėkos raštais, kurie teikiami Mokytojų tarybos sprendimu:


123.2.1. už gerą mokymąsi;


123.2.2. už aktyvią visuomeninę veiklą;


123.2.3. už darbą atliktą savo iniciatyva (projektai ir pan.);


123.2.4. už gerą lankomumą.


123.3. pagyrimai, padėkos žodžiu skelbiami liniuotės metu. Pagirti gali mokytojai, klasių vadovai, mokyklos vadovai, Mokyklos prezidentas.

123.4. Į stendą „Mūsų geriausi“ patenka:


123.4.1. už gerą mokymąsi (kurie trimestruose turi „ 8-10“ );  galima įdėti ir mokinius, kurie turi ir vieną „7“.

123.4.2. už pavyzdingą elgesį;


124. Drausminimas:


124.1. įspėjimas, pastaba žodžiu, kai pažeidžiama bet kuri elgesio taisyklė;


124.2. netinkamą mokinio elgesį pirmiausia aptaria mokytojas , auklėtojas ir vaikas;


124.3. įspėjimas, pastaba raštu įrašoma į pažymių (pasiekimų) knygelę:


124.4. pasiaiškinimo rašymas ( už netinkamą elgesį);


124.5. pasiaiškinimą rašo mokinys, o mokytojas – tarnybinį pranešimą


124.6. pasiaiškinimus kaupia soc pedagogas. Saugomi , kol mokinys baigs mokyklą;


124.7. prieš atvesdamas vaiką pas direktorių, auklėtojas (mokytojas) informuoja direktorių;


124.8. pas direktorių mokinys vedamas, kai padaromas rimtas taisyklių pažeidimas (kai padaroma materialinė žala ar sužalojama sveikata, kai mokinys visai nevykdo mokytojų (auklėtojo ) nurodymų;


124.9. drausminimo eiliškumas: 

124.9.1. mokinio elgesio aptarimas su auklėtoju ir mokytoju;

                     124.9.2. su soc. pedagogu;

124.9.2. mokinio elgesio aptarimas su auklėtoju (mokytoju) ir direktoriumi;

124.9.3 mokinio elgesio aptarimas su auklėtoju (mokytoju), direktoriumi dalyvaujant mokinio tėvams;


124.9.4. mokinio elgesio aptarimas Vaiko  gerovės komisijoje;


124.9.5. informuojamas Vaikų teisių apsaugos skyrius;

124.9.6. informuojama policija;


124.9.7. mokinio šalinimas iš mokyklos pagal nuostatų III sk. 8 p.: šalinama, jei mokinio elgesys kelia realią ir akivaizdžią grėsmę mokyklos bendruomenės narių saugumui (fizinis smurtas, seksualinė prievarta, alkoholio, kvaišalų vartojimas mokykloje ir viešose vietose, mokinio pareigų ir mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklių nuolatinis bei piktybinis nesilaikymas), suderinus su Vaikų teisių apsaugos tarnyba.


125. Nederamas mokinio elgesys už mokyklos ribų neturi būti toleruojamas, mokytojas apie tokius atvejus turi informuoti mokyklos vadovybę.


 V. BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS

126. Budėjimas mokykloje organizuojamas pagal mokyklos vadovybės sudarytą grafiką. Budėjimo laikas – 7.45 – 15.35 val Jei budintieji mokytojai kurią nors pertrauką ar dieną yra užimti ar išvykę, susitaria su kitu mokytoju dėl pavadavimo ir informuoja  direktoriaus pavaduotoją.

127. Budėjimui skiriami mokytojai ir budinti klasė (8- 10 klasių mokiniai).


128. Budintis mokytojas:

128.1. privalo stebėti mokinių budėjimą;

128.2. budėjimo metu atsako už tvarką, drausmę ir mokinių saugumą;

128.3. turi teisę skirti drausminamąsias priemones.


129. Budintys mokiniai:


129.1. budinčios klasės seniūnas paskirsto į budėjimo postus ir parašo skelbimų lentoje;


129.2. jei tą dieną nėra paskirto budėtojo, paskiriamas kitas;


129.3. privalo nešiotis tvarkingą, prisegtą matomoje vietoje budėtojo kortelę;


129.4. gali reikšti pastabas nesilaikantiems elgesio taisyklių, pranešti apie tokius mokinius budinčiam mokytojui;

129.5. palaiko švarą, tvarką. Neleidžia peštynių.

129.6. apie atėjusius į mokyklą pašalinius žmones privalo įspėti budintį mokytoją;


129.7. pirmame aukšte budintis mokinys stebi tvarką mokyklos kieme bei sporto aikštyne, šalia gėlynų;


130. Budinti klasė padeda renginį organizuojančiam mokytojui paruošti salę: sunešti kėdes, stalus ir pan..


131. Budinti klasė padeda palaikyti tvarką renginių metu : neleidžia sporto salėje lipti ant gimnastikos sienelės, sudrausmina dažnai be rimtos priežasties lakstančius iš salės vaikus.

132. Budėjimas perduodamas liniuotės metu.


133. Nedrausmingiems budėtojams budėjimo laikas pratęsiamas.


134. Geri budėtojai skatinami pagyrimu liniuotės metu.

 VI. TĖVAI (GLOBĖJAI)

135.  Tėvų (ar vaiko globėjų) teisės:


135.1.  reikalauti, kad jų vaikui būtų teikiamas valstybinius standartus atitinkantis bendrasis išsilavinimas;


135.2.  laisvai pasirinkti valstybinę ar nevalstybinę mokymo įstaigą;


135.3.  dalyvauti vaikui renkantis ugdymo profilį, papildomojo ugdymo kryptį, nustatant ugdymo turinį, metodus, vertinimo formas ir kt.;


135.4.  gauti informaciją apie savo vaiko mokymąsi, elgesį, mokymosi sąlygas;


135.5. kartu su mokytojais spręsti vaiko palikimo kartoti kursą klausimą;


135.6.  dalyvauti mokyklos savivaldoje;


135.7.  iškilusias vaiko ugdymo, vaiko ir mokytojų santykių bei kitokias problemas spręsti kartu su mokyklos mokytojais  arba direktoriumi.


136. Tėvai (ar vaiko globėjai) turi:


136.1.pasitikėjimo, atvirumo ir reiklumo dvasia ugdyti darbštų, iniciatyvų vaiką, gebantį savarankiškai veikti  ir prisiimti atsakomybę;


136.2. sudaryti vaikui sveikas ir saugias gyvenimo bei mokymosi sąlygas, užtikrinti punktualų ir reguliarų mokyklos lankymą, kad jis įgytų pagrindinį išsilavinimą arba mokytųsi iki 16 metų;


136.3. bendrauti su mokyklos mokytojais ir vadovais, dalyvauti sprendžiant vaiko ugdimosi  klausimus;


136.4.  padėti vaikui pasirinkti mokymosi lygį ir papildomojo ugdymo kryptį;


136.5. sudaryti reikiamas prielaidas vaiko protinių, dvasinių ir dorovinių galių ugdymui;


136.6.  apsaugoti vaiką nuo smurto, prievartos ir išnaudojimo;


136.7.  užtikrinti vaiko reguliarų mokyklos lankymą, apie mokyklos nelankymo priežastis pranešant klasių auklėtojui;

136.8. Užtikrinti vaiko parengimą mokyklai – aprūpinti būtinomis ugdymo priemonėmis.

136.9. Atvykti į mokyklą, jei yra kviečiamas dėl vaiko elgesio ar mokymosi.


137. Tėvus, kurie nevykdo pareigų, nustatytų Mokyklos nuostatuose ( IV skyrius 21.2. p.) bei mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklėse , svarsto Mokyklos taryba, dalyvaujant seniūnui bei globos ir paramos skyriaus specialistui.

VII. SVEIKATOS PRIEŽIŪROS SPECIALISTAS

138.Rūpinasi moksleivių sveikata, tiria moksleivių fizinę būklę.
     
139. Dalyvauja sportinių renginių metu.

140. Mokyklos sveikatos priežiūros specialistas teikia klasės auklėtojui žinias užpildamas dienyno puslapį „Žinios apie mokinių sveikatą“.
      
141.  Tikrina mokinių švarą ir sveikatą

       
142. Vadovaujasi visuomenės sveikatos priežiūros specialisto , vykdančio mokinių sveikatos priežiūrą  pareiginiais nuostatais.

VIII. BUHALTERĖ


143. Atlieka finansines operacijas, tvarko finansinius dokumentus.

144. Atsako už finansinių dokumentų tikslumą, saugumą, tvarkingumą.
 
145. Atsako už finansinių dokumentų atsiskaitymą aukštesnėms institucijoms.

146.  Kontroliuoti pavaduotojo ūkio reikalams, vyr. virėjos ir kasininkės finansinį
atsiskaitymą.

147. Atsako už savalaikius ir teisingus finansinius apskaičiavimus.
 
148. Teikia informaciją darbuotojams apie atlyginimo paskaičiavimą.
 
149. Dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintą darbo laiką.

150. Vadovaujasi vyr. buhalterio pareigine instrukcija.

IX. KASININKĖS PAREIGAS ATLIEKANTIS ASMUO

151. Atlieka finansines operacijas, tvarko kasos dokumentus.

152. Atsako už kasos dokumentų ir tuo metu kasoje esančių pinigų saugumą.


153. Kasdien paima pinigus iš valgyklos ir kartą per savaitę pristato į banką.

154. Vadovaujasi mokyklos pareigine instrukcija, patvirtinta direktoriaus.

X. TECHNINIO PERSONALO DARBO ORGANIZAVIMAS
                   
155.Dėl asmeninių priežasčių negalėdami atvykti į darbą, anksčiau išvykti ar vėliau atvykti,  informuoja mokyklos administraciją.


156. Savo darbe vadovaujasi šiomis taisyklėmis ir atitinkamai pareigybei sudaryta saugos instrukcija.


157.Už darbo drausmės pažeidimą ar aplaidumą darbe taikomos drausminės nuobaudos.


ŪKVEDYS


158. Ūkvedžio pareigos:

158.1. žinoti vidaus darbo tvarką;

158.2 žinoti rankinio darbo mechanizacijos priemones;

158.3. žinoti pastatų, statinių, patalpų ir jų elementų eksploatavimo , priežiūros,

remonto ir profilaktikos atlikimo tvarką;


158.4. žinoti saugos darbe, priešgaisrinės saugos ir asmenų higienos reikalavimus.


158.5 užtikrinti pastatų ir patalpų priežiūrą pagal priešgaisrinės saugos ir sanitarijos reikalavimus;


158.6. kontroliuoti apšvietimo , apšildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitų sistemų tvarkingumą, jų techninį stovį, šalinti gedimus, užtikrinti normalią darbuotojų veiklą.


158.7. dalyvauti sudarant mokyklos nekilnojamo turto einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sąmatas;


158.8. organizuoti patalpų remontą, kontroliuoti jo eigą, aprūpinti mokyklą baldais, inventoriumi, kompiuteriais, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis, užtikrinti jų apsaugą ir savalaikį remontą;


158.9. įforminti reikalingą medžiagą sutarčių sudarymui, tvarkyti jų sunaudojimą ir nurašymą;

159. Vadovaujasi mokyklos ūkvedžio  pareiginiais nuostatais.

160. Ūkvedžio  teisės

160.1. perspėti darbuotojus netinkamai naudojančius pagrindines priemones ar

inventorių, nevykdančius saugos darbe ar priešgaisrinės saugos reikalavimų, apie tai pranešti direktoriui.

DARBININKAI

161. Remontuoja mokykloje esančius baldus.

162. Atlieka patalpų būtiną remontą.

163. Prižiūri vandentiekio ir kanalizacijos, santechninius įrengimus.

164. Atlieka pagalbinius darbus.

165. Dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintą darbo laiką.

166. Vadovaujasi darbininko pareiginiais nuostatais.

 KIEMSARGIS
 
167. Kasdien nušluoja arba nuvalo kiemą, laiptus, lauko laiptų aikšteles.
  
168. Kasdien nurenka šiukšles nuo pievelių ir gėlynų.

169. Karpo gyvatvorę, išskuta žoles, išdygusias tarp teritorijoje paklotų plytelių,

170. Vasarą šienauja teritoriją

171. Žiemą barsto takelius smėliu.

172. Dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintą darbo laiką.
 
173. Vadovaujasi kiemsargio pareiginiais nuostatais.


ELEKTRIKAS

174. Laikosi darbo saugos reikalavimų.


175. Prižiūri mokyklos elektros tinklo instaliaciją, elektros paskirstymo skydus, saugiklių būklę.


176. nedelsdamas pašalina trūkumus.

177. Kartą per mėnesį patikrina mokyklos patalpų apšvietimą.


178. Mokyklos vadovui paprašius atlieka kitus darbus.

179. Vadovaujasi elektriko pareiginiais nuostatais.


VALYTOJOS

180. Atėjusios į darbą, patikrina joms skirto ploto durų, jungiklių, langų, sienų, tualetų ir t.t. būklę. Apie sugadintus daiktus informuoja mokyklos administraciją.


181. Laikosi darbo saugos, gamybinės sanitarijos, darbo higienos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų, numatytų atitinkamomis taisyklėmis ir instrukcijomis.

Prižiūri tvarką mokykloje ir jos teritorijoje, ravi ir laisto gėles

182. Valo:


182.1. nuo palangių, radiatorių, stendų, spintų, kompiuterių, buities prietaisų dulkes, plauna joms skirto ploto sienas, duris ir grindis. Prieš plaudamos grindis iššluoja;

182.2. mokinių atostogų metu valo mokyklos langus – du kartus per metus tik išorinius stiklus, vieną kartą ( vasarą) iš vidaus ir iš išorės;


182.3.koridorius I ir III pamokos metu;


182.4. klases pasibaigus pamokoms ar užsiėmimams;


182.5. valgyklos salę, san. mazgus po visų pamokų;

182.6. sporto salę po trečios pamokos ir po visų užsiėmimų;


182.7. administracijos kabinetus po 16 val.;

183. Vadovaujasi valytojos pareiginiais nuostatais.



MOKYKLINIO AUTOBUSO VAIRUOTOJAS

184. Autobuso vairuotojas privalo:


184.1. turėti visus reikiamus dokumentus , nurodytus pareigybinėje instrukcijoje;


184.2. laiku ir saugiai nuvežti mokinius į paskirties vietą (į mokyklą, iš mokyklos), stebėti , kad mokiniai saugiai galėtų įlipti iš autobuso ir išlipti  iš autobuso nustatytuose sustojimo vietose pagal mokinių gyvenamąją vietą;


184.3. nuolat prižiūrėti autobuso techninę būklę;


184.4. periodiškai atlikti autobuso techninį aptarnavimą;


184.5. suprantamai ir laiku pildyti kelionės dokumentus, tausotu patikėtą turtą


184.6. reikalauti iš mokinių laikytis mokinio elgesio taisyklių;


184.7. laukti mokinių autobuso nustatytose sustojimo vietose;


184.8. mokinius vežti su nuolat įjungtomis artimomis šviesomis;


184.9. įvykus nelaimei ir jei yra sužeistų, nedelsiant kviesti policiją ir greitąją pagalbą.

185. Vadovaujasi mokyklinio autobuso pareiginiais nuostatais.



XI. VALGYKLOS DARBO ORGANIZAVIMAS


186. Valgyklos darbuotojai savo darbe vadovaujasi šiomis taisyklėmis, saugos darbe instrukcijomis ir higienos normomis.

187. Mokiniai ir mokyklos darbuotojai aptarnaujami ilgųjų pertraukų metu.


188. Mokiniai maitinami:


188.1.mišraus amžiaus vaikų grupė - per 4 pamoką;

                      188.2.  pradinės klasės,  5 kl. – po trijų pamokų;

                      188.3. 6-10 kl. - po keturių pamokų.


189. Mokinių elgesį valgykloje apibrėžia „Elgesio taisyklės valgykloje“.

190 Mokiniai valgykloje privalo: 

190.1.pirmos ilgos pertraukos metu valgo 1 – 5 klasių mokiniai, antros ilgos pertraukos metu -  6 – 10 klasių mokiniai;


190.2. įeiti ramiai – nesistumdyti, netriukšmauti;


190.3. įeiti be paltų, striukių, kepurių, pirštinių;


190.4. nesistumdyti, nebėgioti, nelaistyti ir nedrabstyti maisto;


190.5. negaunantys nemokamo maitinimo, savo vietą susitvarkyti patys;


190.6. stalus po pietų sutvarko klasių budėtojai;


190.7. taisyklingai naudotis stalo įrankiais: šakutė kairėje rankoje, peilis – dešinėje; peilio nedėti į burną.

XII. BIBLIOTEKOS IR SKAITYKLOS DARBO ORGANIZAVIMAS

191.Mokyklos bibliotekos darbuotoja palaiko bibliotekoje tvarką, prižiūri, inventorizuoja, įrašo į katalogą, išduoda pedagogams, moksleiviams ir kitiems darbuotojams knygas bei leidinius ir kontroliuoja, kad išduota literatūra būtų grąžinama nurodytu laiku ir nesugadinta


192.Biblioteka dirba kiekvieną dieną 8.00 - 12 val.

193. Priima ir išduoda vadovėlius kiekvieno dalyko mokytojui pagal vaikų skaičių.

194. Tvarko ir užveda naujas katalogines korteles.


195. Veda skaitytojų sudėties ir lankytojų apskaitą.

        
196. Dirba kraštotyros darbą, rašo mokyklos metraštį.


197. Bibliotekoje užtikrina tylą ir priešgaisrinę saugą.
      
198. Vadovaujasi mokyklos pareigybių aprašymu, patvirtintu direktoriaus.
XIII. ATSAKINGAS UŽ MOKYKLOS RAŠTVEDYBĄ
199. Laiku tvarko mokyklos dokumentaciją planą.

200. Atsako už savalaikį vyriausybinių nutarimų, potvarkių bei savivaldybės 
administracijos švietimo skyriaus įsakymų ir kitų raštų pristatymą, jų registraciją.


201. Spausdina ir registruoja mokykloje cirkuliuojančius dokumentus.


202. Tvarko mokyklos korespondenciją.


203. Tvarko mokyklos archyvą.


204. Spausdina įvairius kitų mokytojų rankraščius. 

205. Vadovaujasi mokyklos raštvedės pareiginiais nuostatais.



XIV.  PATALPŲ  PANAUDOJIMAS

206. 1 – 4 klasių mokiniai dirba jiems pastoviai skirtose patalpose.


207. 5 – 10 klasių mokiniams pamokos vyksta kabinetuose.


208. 1 – 4 klasių mokytojai, atsakingi už mokamuosius kabinetus, užtikrina kryptingą kabineto apipavidalinimą, panaudojimą ir turtina jį metodinėmis priemonėmis.


209. Informatikos, fizikos, chemijos kabinetų mokytojai privalo laikytis patvirtintų elgesio tame kabinete taisyklių ir darbo saugos instrukcijų.


210. Mokytojas, vedantis kabinete pamokas, atsako už inventoriaus, priemonių ir apipavidalinimo išsaugojimą, palieka švarų, tvarkingą kabinetą ir lentą.


211. Kabinetų stenduose esanti medžiaga turi būti estetiškai apipavidalinta ir sistemingai atnaujinama.


212. Sporto salės rūbines prasidėjus pamokai , užrakina ir likus 5 min. iki pamokos pabaigos , atrakina kūno kultūros mokytojai.

213. Mokyklos renginiai vyksta fojė arba sporto salėje.


214. Už tvarką ,fojė ir sporto salėje, ir inventoriaus išsaugojimą  renginių metu atsako organizatoriai.


215. Po renginio organizatoriai sutvarko fojė ar sporto salę.


216. Mokytojų kambarys – mokytojų poilsio vieta, kurioje jie palaiko švarą ir tvarką.


217. Mokiniams vaikščioti po mokytojų kambarį neleidžiama, esant reikalui , mokinys pasibeldęs į duris pasikviečia mokytoją.

218. Pagrindinė informacija mokytojams suderinus su administracija skelbiama mokytojų kambario skelbimų lentoje, dalis mokytojų kambaryje esančiame kompiuteryje.

219. Visa informacija mokiniams skelbiama tam skirtoje skelbimų lentoje. 


________________________________ 

