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PATVIRTINTA

Trakų gimnazijos direktoriaus 

2015 rugpjūčio 31 d. įsakymu Nr. V-113
TRAKŲ GIMNAZIJOS 
DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

                                                  I.  BENDROSIOS  NUOSTATOS

              1. Šios  taisyklės reglamentuoja darbo santykių principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovų, mokytojų, mokinių, jų tėvų, globėjų ar rūpintojų. 

             2. Gimnazija yra vaikų ir jaunimo ugdymo bei suaugusiųjų švietimo įstaiga, teikianti ikimokyklinį, priešmokyklinį, bendrąjį pradinį, pagrindinį ir vidurinį išsilavinimą, neformalųjį ugdymą.

             3. Gimnazija savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymu, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos  vyriausybės  nutarimais, Trakų gimnazijos nuostatais, gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklėmis.

             4. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia gimnazijos savininkas.
      5.  Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos:
            5.1. Gimnazijos taryba - aukščiausia savivaldos institucija, jungianti mokinių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir pedagogų atstovus svarbiausių gimnazijos veiklos uždavinių sprendimui;
          5.2. Mokytojų taryba - nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti mokinių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus;

           5.3.  Metodinė taryba - savivaldos institucija gimnazijos metodinei veiklai organizuoti;

           5.4. Mokinių komitetas – aukščiausia mokinių savivaldos institucija, dirbanti pagal mokinių tarybos  priimtus ir direktoriaus  patvirtintus nuostatus.
            6. Gimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas, savišvietos, kultūros grupes, įvairias sekcijas, būrelius, klubus, sąjungas.
II. PRIĖMIMAS Į DARBĄ

             7. Gimnazijos direktorius skiria ir atleidžia iš darbo savo pavaduotojus, pedagogus, ad-ministracijos, ūkio ir pagalbinį personalą.

           8.   Priimant į darbą, priimamasis dirbti privalo pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ir valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, jei darbas reikalauja specialaus išsilavinimo - tai patvirtinančius dokumentus.

            9.   Priimami dirbti pedagoginį darbą, privalo pateikti mokytojo kvalifikaciją, kvalifikacinę kategoriją patvirtinančius dokumentus.
             10. Sudarydamas darbo sutartį  darbdavys, ar įgaliotas asmuo vadovaujasi LR Darbo Kodeksu ir „Priėmimo į darbą Trakų gimnazijos tvarkos nuostatomis“.

            11. Su kiekvienu  darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

            12.  Prieš darbo pradžią kartu su sutarties egzemplioriumi darbdavys įteikia darbuotojui darbo pažymėjimą. 

II. BENDRIEJI STRUKTŪROS IR DARBO KLAUSIMAI

             13. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai:

 14. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia Trakų rajono savivaldybės taryba Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

15. Direktorius turi pavaduotoją ugdymui ir pavaduotoją administracijai ir ūkiui. 

16. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos veiklą tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

17. Direktorius yra atsakingas Gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Trakų rajono savivaldybės administracijos direktoriui.

18.    Direktorius leidžia įsakymus ir įsakymais patvirtintus kitus teisės aktus. 
19.    Gimnazijai šalies ir tarptautinėse organizacijose, kitose valstybės ar užsienio šalių institucijose ir įstaigose atstovauja direktorius arba jo įgalioti kiti Gimnazijos darbuotojai.

            20. Direktorius:

            20.1. telkia Gimnazijos bendruomenę valstybinei švietimo politikai įgyvendinti, Gimnazijos veiklos programai vykdyti;

            20.2. vadovauja Gimnazijos strateginio plano, metinės veiklos programos ir ugdymo planų rengimui, telkia Gimnazijos bendruomenę jų įgyvendinimui;

            20.3. organizuoja savalaikį Gimnazijos struktūrų veiklos planavimą, planų, programų, tvarkaraščių tvirtinimą, vykdo jų priežiūrą;    
           20.4. aiškina Gimnazijos bendruomenės  nariams valstybinę bei regioninę švietimo politiką  visuotinių Gimnazijos bendruomenės susirinkimų, Mokytojų tarybos posėdžių, Gimnazijos tarybos posėdžių metu;

            20.5. užtikrina Gimnazijai keliamų tikslų ir uždavinių įgyvendinimą, užtikrina jų dermę su valstybine, savivaldybės programomis;

            20.6. rūpinasi palankaus mikroklimato ugdymui ir darbui kūrimu, puoselėja demokratinius Gimnazijos bendruomenės santykius;

           20.7. laikosi etikos normų ir užtikrina mokytojų laikymąsi etikos normų;

           20.8. organizuoja, analizuoja ir vertina ugdymo procesą, užtikrina ugdymo turinio kaitą, teikia švietimo pagalbą Gimnazijos bendruomenės nariams; 

           20.9. laisvai pasirenka veiklos organizavimo būdus ir formas;

           20.10. skiria pavaduotojus ir skiria vadybines funkcijas pavaduotojams, rengia jų pareigybių aprašymus, sudaro galimybes savarankiškai dirbti, įpareigoja periodiškai atsiskaityti už nuveiktą darbą;

           20.11. rengia Gimnazijos nuostatus ir jų pataisas, teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti ir nustatyta tvarka tvirtina;

           20.12. organizuoja darbuotojų pareiginių nuostatų rengimą ir juos tvirtina;

           20.13. organizuoja Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklių, gimnazijos veiklą reglamentuojančių dokumentų svarstymą ir teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti;

           20.14. rengia mokinių ir darbuotojų veiklą reglamentuojančias tvarkas, skiria drausmines nuobaudas, taiko įvairias mokinių ir darbuotojų skatinimo formas;

           20.15. reikalauja, kad darbuotojai laikytųsi vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareiginių nuostatų, saugos darbe norminių aktų reikalavimų;

           20.16.  užtikrina sveiką, saugią, užkertančią kelią bet kokioms smurto, prievartos apraiškoms bei alkoholinių gėrimų, narkotinių ir psichotropinių medžiagų vartojimui aplinką;

           20.17. palaiko ryšius su Vaiko teisių apsaugos tarnyba, plėtoja bendradarbiavimą su mokinių tėvais (ar vaiko globėjais, rūpintojais), Gimnazijos rėmėjais, vietos bendruomene;
           20.18. rūpinasi  tarptautiniais Gimnazijos ryšiais;

           20.19. sudaro Specialiojo ugdymo komisiją, užtikrina specialiųjų poreikių mokinių ir mokinių, kuriems skirta minimali ar vidutinė priežiūra, ugdymo, socialinės pedagoginės, pedagoginės psichologinės, informacinės ar kitos pagalbos teikimą; 

           20.20. užtikrina kokybišką mokinių maitinimą higienos normas ir reikalavimus atitinkančioje aplinkoje;
           20.21. stebi, analizuoja ir vertina Gimnazijos veiklą, ugdymo rezultatus, sudaro sąlygas mokytojams tobulinti kvalifikaciją, atestuotis;
            20.22. užtikrina brandos egzaminų, pagrindinio ugdymo pasiekimų organizavimo patikrinimo, vertinimą, brandos atestatų, pažymėjimų išdavimą, nustatyta tvarka teikia informaciją nacionaliniam egzaminų centrui;

           20.23. įformina švietimo santykius tarp mokinio ir Gimnazijos rašytine sutartimi Švietimo įstatymo nustatyta tvarka;

           20.24. sudaro ir pasirašo, keičia, nutraukia darbo sutartis su darbuotojais, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu;

           20.25. sudaro ir pasirašo sutartis su paslaugų tiekėjais arba nutraukia, jei jie pažeidžia sutartyje numatytus įsipareigojimus;

           20.26. užtikrina, kad Gimnazijos dokumentai būtų tvarkomi pagal raštvedybos taisykles; 

           20.27. rūpinasi Gimnazijos intelektualiniais, materialiniais ir finansiniais ištekliais, analizuoja jų būklę;

           20.28. inicijuoja Gimnazijos veiklos kokybės įsivertinimą, pagal reikalavimus organizuoja Gimnazijos metinės ataskaitos rengimą ir teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti; 

           20.29. organizuoja iš valstybės ir savivaldybės biudžetų bei kitų finansavimo šaltinių finansuojamų programų rengimą ir vykdymą;


           20.30. nustato ir tvirtina Gimnazijos programas ir jų sąmatas, neviršijant šioms programoms patvirtintų bendrųjų asignavimų;

           20.31. atsako už skirtų biudžeto asignavimų pagal nustatytą paskirtį panaudojimą Gimnazijos programoms vykdyti, asignavimų naudojimo teisėtumą, ekonomiškumą, efektyvumą ir rezultatyvumą;

           20.32. Trakų rajono savivaldybės administracijos nustatyta tvarka ir terminais teikia finansinę ir kitą atskaitomybę;

           20.33. atstovauja Gimnazijai kitose institucijose: įvairiuose posėdžiuose, pasitarimuose, derybose, teismuose;
           20.34. įstatymų nustatyta tvarka gali turėti pamokas;

           20.35. sistemingai kontroliuoja, kaip vykdo sutartyse numatytus įsipareigojimus mokytojai, Gimnazijos valdymo funkcijas vykdantys darbuotojai, kiti administracijos darbuotojai, pagalbinis personalas, mokiniai bei gimnazijos partneriai.
           21. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui:
           21.1. organizuoja ugdymo plano, bendrųjų ugdymo programų vykdymą, pamokų tvarkaraščių sudarymą;

           21.2. organizuoja neformaliojo ugdymo veiklą, jos programų įgyvendinimą ir neformaliojo ugdymo tvarkaraščių sudarymą;

           21.3. vadovauja specialiųjų poreikių mokinių integravimosi programų įgyvendinimui, organizuoja sergančių mokinių mokymąsi namuose įstatymų nustatyta tvarka;

           21.4. teikia pagalbą mokytojams, prižiūri, kaip vykdomi Gimnazijos veiklą reglamentuojantys dokumentai;

           21.5. organizuoja ugdymo programų, mokymo priemonių, naujų ugdymo formų ir metodų aptarimus;

           21.6. organizuoja Gimnazijos bendruomenės švietimą;

           21.7. stebi, analizuoja ugdymo procesą ir vertina ugdymo rezultatus;

           21.8. organizuoja pagalbos mokiniui veiklą;

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

           21.10. organizuoja Gimnazijos veiklos kokybės įsivertinimą;

           21.11. tvarko mokinių ir Gimnazijos baigimo dokumentų apskaitą;

           21.12. pildo statistinius duomenis, susijusius su informacija apie pedagogus ir mokinius;

           21.13. rūpinasi Gimnazijos įvaizdžio formavimu ir veiklos sklaida;

           21.14. organizuoja Gimnazijos ugdymo karjerai taško veiklą;

           21.15. kuruoja Mokinių komiteto veiklą;

           21.16. organizuoja prevencinį darbą, informuoja suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiančius privalomo mokymosi ir įstatymų nustatyta tvarka taiko poveikio priemones;

           21.17. supažindina Gimnazijos bendruomenę su teisės aktais, reglamentuojančiais mokinio teises, pareigas ir atsakomybę už teisės pažeidimus, Gimnazijos lankymą, narkotinių ir psichotropinių medžiagų vartojimo, smurto, nusikalstamumo prevenciją ir mokinių užimtumą;

           21.18. inicijuoja projektų rengimą ir kuruoja jų įgyvendinimą;
           21.19. rūpinasi Gimnazijos civiline sauga;

          21.20. rengia darbuotojų tarifikaciją, atostogų grafikus ir nustatyta tvarka tvirtina.

          22.  Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir  ūkiui:

          22.1. rūpinasi gimnazijos materialiniais ir informaciniais ištekliais, patalpų paruošimu darbui, sanitarine – higienine būkle, priešgaisrine bei darbų sauga, civiline sauga;

          22.2. organizuoja aptarnaujančio personalo darbą ir jį kontroliuoja;
           22.3. rūpinasi Gimnazijos pastatų, inventoriaus ir mokymo priemonių apsauga;

           22.4. rengia Gimnazijos ūkio personalo pareigybių aprašymus, darbo laiką reglamentuojančius dokumentus ir kontroliuoja jų vykdymą;

           22.5. rengia darbų saugos instrukcijas ir teikia jas Gimnazijos direktoriui tvirtinti; kontroliuoja jų vykdymą;

           22.6. atsako už Gimnazijos šilumos ūkio priežiūrą,
           22.7. vykdo kitas pareigybių aprašyme numatytas funkcijas bei teisėtus direktoriaus pavedimus ir nurodymus susijusius su pareigybinėmis funkcijomis.

          23. Gimnazijos buhalterija organizuoja ir tvarko Gimnazijos buhalterinę apskaitą ir užtikrina racionalų, veiksmingą materialinių ir finansinių išteklių naudojimą, vadovaudamasi Gimnazijos apskaitos politika.

           24. Gimnazijos apskaitos bendrąsias nuostatas tvirtina Gimnazijos direktorius.

2. GIMNAZIJOS STRUKTŪRA

25. Gimnazijai leistiną pareigybių skaičių nustato Gimnazijos savininkas, tvirtina Gimnazijos direktorius, mokytojų skaičių lemia klasių komplektų ir mokinių skaičius.
26. Gimnazijos administraciją sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ūkiui, raštinės vedėja, finansininkė. 
           27. Gimnazijos bendruomenė kuria savivaldos institucijas bei jų veiklos formas remdamasi Gimnazijos ugdymo tikslais, susiklosčiusiomis Gimnazijos tradicijomis.

           28. Gimnazijos taryba – aukščiausia Gimnazijos savivaldos institucija, telkianti mokinių, jų tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų), mokytojų ir vietos bendruomenės atstovus svarbiausiems Gimnazijos veiklos tikslams numatyti, uždaviniams, klausimams nagrinėti ir spręsti.

           29. Gimnazijos tarybos nuostatus tvirtina Gimnazijos direktorius.

           30. Gimnazijos tarybą sudaro 15 narių. Gimnazijos taryboje mokiniams, tėvams, mokytojams atstovaujama lygiomis dalimis: 5 mokiniai (8-12 klasių), 5 tėvai, 5 mokytojai. Direktorius į tarybą gali deleguoti 2 vietos bendruomenės atstovus.

             31. 5 tėvus į tarybą renka gimnazijos visuotinis tėvų (globėjų, rūpintojų) susirinkimas, atviru ar slaptu balsavimu.

             32. Mokytojus renka mokytojų taryba atviru ar slaptu balsavimu, balsų dauguma.

             33. Mokinius renka mokinių taryba atviru ar slaptu balsavimu, balsų dauguma.

            34. Gimnazijos tarybai vadovauja pirmininkas. Pirmininką išrenka tarybos nariai slaptu balsavimu, balsų dauguma.

             35. Gimnazijos tarybos sudėtis atnaujinama kas trys metai 1/3 jos narių. Rinkimus į Gimnazijos tarybą organizuoja Gimnazijos direktorius.

             36. Posėdis yra teisėtas, jei jame dalyvauja 2/3 visų jos narių. Posėdžiai šaukiami ne rečiau kaip kartą per pusmetį. Nutarimai priimami dalyvaujančių balsų dauguma.

             37. Esant reikalui, gali būti sušauktas neeilinis posėdis Gimnazijos direktoriui, mokytojų tarybai ar 2/3 Gimnazijos tarybos narių paprašius.

              38. Į Gimnazijos tarybos posėdžius gali būti kviečiami gimnazijos vadovai, kiti su ugdymo procesu susiję asmenys, socialinių partnerių atstovai, rėmėjai, bendruomenės nariai, nesantys tarybos nariai.  
              39. Gimnazijos taryba kartą per metus atsiskaito gimnazijos bendruomenei;

              40. Gimnazijos tarybos nutarimus, kurie prieštarauja Gimnazijos veiklą  reglamentuojantiems dokumentams, Gimnazijos direktorius prašo svarstyti iš naujo. Gimnazijos tarybai atsisakius, ginčas sprendžiamas įstatymų nustatyta tvarka.

               41. Gimnazijos taryba:

              41.1. nustato Gimnazijos veiklos perspektyvas, pagrindines veiklos kryptis, ugdymo organizavimo tvarką;

              41.2. pritaria Gimnazijos metinei veiklos programai, strateginiam planui, darbo ir vidaus tvarkos taisyklėms, mokslo metų ugdymo plano tvirtinimui, pajamų – išlaidų sąmatai;

              41.3. telkia Gimnazijos bendruomenę Gimnazijos uždavinių sprendimui, ugdo ir plėtoja organizacijos kultūrą;

              41.4. teikia siūlymus Gimnazijos direktoriui priimant pedagoginį darbuotoją ir vertinant jo darbo rezultatus;

              41.5. vadovaudamasi darbo įstatymais, inicijuoja darbo sutarties su asmenimis, netinkamais užimamoms pareigoms, nutraukimą;

              41.6. vertina Gimnazijos vadovų veiklą, reiškia nuomonę jiems atestuojantis;
              41.7. teikia siūlymus dėl Gimnazijos darbo tobulinimo, saugių darbo, vaikų ugdymo sąlygų sudarymo, talkina formuojant Gimnazijos materialinius ir intelektualinius išteklius;
             41.8. svarsto Gimnazijos naujų padalinių steigimo, reorganizavimo, likvidavimo klausimus;

             41.9. svarsto materialinės paramos mokiniams suteikimo klausimus;

            41.10. nagrinėja ir vertina Gimnazijos psichologinio mikroklimato, demokratinių santykių formavimąsi, inicijuoja Gimnazijos bendruomenės ir visuomenės bendradarbiavimą, teikia siūlymus vadovybei;
           41.11. tvirtina Gimnazijos metų veiklos ataskaitą, analizuoja fiksuotus rezultatus, pateikia išvadas vadovybei ir siūlo galimus sprendimus.

           41.12. prižiūri ir analizuoja Gimnazijos ūkinę – finansinę veiklą, kontroliuoja lėšų paskirstymą.    

           42. Mokytojų taryba – nuolat veikianti Gimnazijos savivaldos institucija mokytojų profesiniams bei bendriems ugdymo klausimams spręsti.

           43. Mokytojų tarybą sudaro gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, visi Gimnazijoje dirbantys mokytojai ir kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys darbuotojai. 

          44. Mokytojų tarybai vadovauja Gimnazijos direktorius.

          45. Mokytojų tarybos sekretorius renkamas  mokytojų taryboje mokslo metams.

           46. Mokytojų tarybos posėdžiai yra teisėti, jei juose dalyvauja ne mažiau kaip 2/3 tarybos narių.

           47. Mokytojų tarybos nutarimai priimami posėdyje dalyvaujančių tarybos narių balsų dauguma.

           48. Gimnazijos direktoriaus patvirtinti Mokytojų tarybos nutarimai yra privalomi visai gimnazijos bendruomenei.

           49. Mokytojų tarybos posėdžiai šaukiami mokslo metų pradžioje ir pabaigoje, taip pat ne rečiau kaip 1-2 kartus per pusmetį. Prireikus Gimnazijos direktorius gali sušaukti neeilinį tarybos posėdį.

           50. Į Mokytojų tarybos posėdžius gali būti kviečiami ir kitų Gimnazijos savivaldos institucijų atstovai.

      51. Mokytojų taryba:

           51.1. inicijuoja Gimnazijos kaitos procesus;

           51.2. formuoja ir koreguoja veiklos tikslus ir uždavinius;
           51.3. dalyvauja planuojant Gimnazijos ugdomąją veiklą;

           51.4. svarsto ir teikia Gimnazijos tarybai pritarti Mokyklos ugdymo planą, Gimnazijos nuostatus, darbo ir vidaus tvarkos taisykles, metinės veiklos ataskaitą;

           51.5. analizuoja Gimnazijos veiklos programos, Gimnazijos ugdymo plano, ugdymo planų, ugdymo programų įgyvendinimą, ugdymo rezultatus ir teikia koreguojančius pasiūlymus Gimnazijos vadovybei;
           51.6. aptaria praktinius švietimo strategijos įgyvendinimo klausimus, ugdomosios veiklos tobulinimo būdus, mokytojų profesijos kompetencijos tobulinimo galimybes;

           51.7. priima sprendimus vadovaudamasi Švietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais bendraisiais ugdymo planais, gimnazijos savininko sprendimais ir kitais norminiais teisės aktais;

           51.8. svarsto ir priima sprendimus mokinių pasiekimų ir pažangos, elgesio, kėlimo į aukštesnę klasę, saugos ir sveikatos klausimais;

           51.9. renka atstovus į mokytojų atestacijos komisiją ir Gimnazijos tarybą;

           51.10. teikia siūlymus Gimnazijos vadovams, atestacijos komisijai dėl mokytojų kvalifikacijos tobulinimo;
           51.11. vertina Gimnazijos vadovų veiklą, jiems nusprendus atestuotis.
           52. Gimnazijoje sudaroma metodinė taryba:

           52.1. Metodinė taryba nustato mokytojų metodinės veiklos prioritetus, mokytojų kvalifikacijos tobulinimo poreikius, inicijuoja pedagoginių inovacijų diegimą Mokykloje, teikia Mokyklos direktoriui suderintus metodinių grupių siūlymus dėl ugdymo turinio formavimo ir jo įgyvendinimo organizavimo gerinimo; 
           52.2. Metodinės tarybos sudėtis tvirtinama direktoriaus įsakymu. Metodinės tarybos sudėtis aptariama mokytojų taryboje. Metodinei tarybai vadovauja gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

           53. Gimnazijos mokinių komitetas:

           53.1. Mokinių atstovus į mokinių komitetą renka visuotiniai 5-8, I-IV gimnazijos klasių mokinių susirinkimai; 

          53.2. gimnazijos mokinių komitetas išrenka mokinių komiteto prezidentą;

          54. Gimnazijos  mokinių komiteto prezidentas:

          54.1. veikia visų Gimnazijos mokinių vardu;

           54.2. atstovauja mokinių interesams Gimnazijoje ir gimnazijai santykiuose su kitais Lietuvos Respublikos bei užsienio fiziniais ir juridiniais asmenimis;

          54.3. prireikus sušaukia visuotinį mokinių susirinkimą; 
          54.4 Mokinių komiteto nuostatus tvirtina gimnazijos direktorius.

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

3. GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
56.  Direktoriaus pavaduotojų, mokytojų, vyr. buhalterio, pagalbinių darbininkų, raštinės vedėjos, techninių darbuotojų funkcijas, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybių nuostatai ir instrukcijos.
57. Gimnazijos darbuotojai asmeniškai atsako už savo funkcijų vykdymą ir už kokybišką savo darbo atlikimą.
58. Gimnazijos direktoriaus sudarytos darbo grupės rengia mokslo metų ugdymo plano, veiklos programos projektus, strateginio plano projektą ir teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti.

59. Gimnazijos direktorius apie mokslo metų veiklos programos įgyvendinimą teikia ataskaitą Gimnazijos bendruomenei kiekvienų mokslo metų pabaigoje iki rugpjūčio 31 d.             

60. Pasiūlymus dėl Gimnazijos veiklos žodžiu ar raštu pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Gimnazijos bendruomenės narys.

4. DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS
61. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų ar ligos) įsakymu paskirtas jį pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir piliečiams. 
62. Įsakymus finansų klausimais, finansinius dokumentus pasirašo Gimnazijos direktorius, o jam nesant parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas ir buhalterė. Ant finansinių dokumentų dedamas Gimnazijos herbinis spaudas, jei to reikalauja dokumentas. 

63. Įsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruošti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie apie dokumento rengimą pažymi raštvedybos taisyklių nustatyta tvarka, tačiau dokumentą pasirašo direktorius. Ant įsakymų spaudas nededamas, nes jie rašomi ant Gimnazijos firminio lapo.
            64. Pažymas apie mokinio mokymąsi Gimnazijoje ir kitas pažymas, kurių prašo mokinys ar jo  tėvai, Gimnazijos darbuotojai, mokinių mokymosi pasiekimų dokumentus pasirašo Gimnazijos direktorius arba jam nesant – jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant pažymų, mokinių mokymosi pasiekimų dokumentų dedamas Gimnazijos herbinis spaudas.

5. VADOVO NURODYMŲ IR SPRENDIMŲ VYKDYMAS
   65. Nurodymus ar sprendimus Gimnazijos direktorius įformina įsakymais, rezoliucijomis, kitokia rašytine ar žodine forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojų nurodymai ar sprendimai pateikiami žodžiu arba rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų.
66. Paskyrus daugiau kaip vieną vykdytoją, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniškai atsakingas už viso nurodymo vykdymo organizavimą.

67. Rezoliucijoje nurodytų asmenų vengimas vykdyti nurodymus laikomas tar​nybiniu (drausminiu) nusižengimu, apie ką atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliuciją užrašiusį vadovą.
68. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbą atlikti gali padėti jo kuruojami darbuotojai.

III. DOKUMENTŲ TVARKYMAS

69. Gimnazijos s dokumentus ir raštvedybą tvarko Gimnazijos raštinės vedėja pagal kiekvienais metais patvirtintą metinį dokumentų planą.

70. Gaunamus raštus, Gimnazijos elektroninio pašto adresu gaunamus laiškus raštinės vedėja užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktoriui (jam nesant - jį pavaduojančiam direktoriaus pavaduotojui).
71. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai iš kitų institucijų ir organizacijų gavę Gimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti raštinės vedėjai užregistruoti.
72. Raštinės vedėja gautus dokumentus tą pačią arba kitą darbo dieną pateikia Gimnazijos direktoriui, o jam nesant - jį pavaduojančiam direktoriaus pavaduotojui.
73. Gimnazijos direktorius 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 raštinės vedėjai.
74. Raštinės vedėja tą pačią dieną šiuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams. Vykdytojams perduodamos šių dokumentų kopijos, o originalai įsegami į bylą.
75. Direktoriaus pasirašytus siunčiamus dokumentus raštinės vedėja registruoja, užrašydama reikalingus indeksus, ir išsiunčia adresatams. Šių dokumentų antrus vizuotus egzempliorius ji įsega į atitinkamą bylą raštinėje.

IV. DOKUMENTŲ SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

76. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko raštinės vedėja, ir kiekvienų metų pabaigoje atitinkamai paruoštus dokumentus perduoda į archyvą. 

77. Gimnazijos archyvą tvarko raštinės vedėja Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

V. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMAS Į DARBĄ, PERKĖLIMAS Į KITĄ DARBĄ IR ATLEIDIMAS IŠ DARBO

78. Direktoriaus pavaduotojus, mokytojus, kitus darbuotojus priima į pareigas (darbą), perkelia į kitas pareigas (darbą) ir atleidžia iš darbo (pareigų) Gimnazijos direktorius vadovaujantis LR Darbo kodeksu, kitais darbo santykius reguliuojančiais įstatymais ir norminiais aktais.

79. Mokytojų ir kitų darbuotojų priėmimas į darbą įforminamas rašytine darbo sutartimi (nustatytos formos). Sutartį pasirašo Gimnazijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo ir priimamas į darbą asmuo. Pretendentai į darbą gali būti atrenkami asmeninio pokalbio būdu.

80. Kiekvienoje konkrečioje darbo sutartyje šalys sulygsta dėl būtinųjų sutarties sąlygų. Priimami į darbą mokytojai ir kiti darbuotojai įsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Gimnazijos vidaus tvarkai, o Gimnazijos direktorius įsipareigoja mokėti mokytojams bei kitiems darbuotojams sulygtą darbo užmokestį ir užtikrinti darbo sąlygas, numatytas darbo santykius reguliuojančiuose įstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir šalių susitarimu.

81. Mokytojai ir kiti darbuotojai gauna atlyginimą už darbą pagal jų atliekamo darbo apimtį, kvalifikaciją, jų išsimokslinimą, darbo stažą bei kitus Lietuvos Respublikos įstatymuose nustatytus 
kriterijus. Šalys negali nustatyti tokių darbo sąlygų, kurios pablogintų darbuotojo padėtį palyginus su ta, kurią nustato Lietuvos Respublikos įstatymai.
82. Mokytojų darbo krūvis (pamokų skaičius per savaitę) gali keistis dėl objektyvių priežasčių (sumažėjus klasių komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir Gimnazijos vadovų susitarimu, atitinkamai įforminus šį pasikeitimą. 
83. Priimami į darbą mokytojai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatą, pateikti būtinus įstatymuose numatytus dokumentus. Jie supažindinami su šiomis taisyklėmis, Gimnazijos nuostatais, pareigybės aprašymu ir nuostatais, priešgaisrinės saugos, saugos darbe reikalavimais, formuojama asmens byla ir išduodamas darbuotojo darbo pažymėjimas.

84. Gimnazijos darbuotojai neturi teisės be Gimnazijos vadovybės žinios pavesti atlikti savo darbą kitiems asmenims.

85. Nutraukus darbo sutartį darbuotojas jo žinioje esančius dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo – priėmimo aktus direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo – priėmimo aktus tvirtina Gimnazijos direktorius. Darbuotojas grąžina darbuotojo darbo pažymėjimą.

86. Gimnazijos vadovai ir mokytojai atestuojami Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.

VI. MOKINIŲ PRIĖMIMO Į GIMNAZIJĄ, IŠVYKIMO IŠ GIMNAZIJOS, 

ŠALINIMO IŠ GIMNAZIJOS TVARKA

           87. Mokiniai į gimnaziją priimami vadovaujantis Trakų rajono savivaldybės tarybos nustatyta tvarka.

           88. Mokytis pagal priešmokyklinio ugdymo programą priimami vaikai, kuriems šiais kalendoriniais metais sueina 6 metai, pagal pradinio ugdymo programą priimamas vaikas, kuriam tais kalendoriniais metais sueina 7 metai (atskiru atveju jaunesnis, jeigu yra pedagogionės psichologinės tarnybos brandumą patvirtinantys dokumentai.
           89. Mokiniai į gimnaziją priimami pateikę:

           89.1. prašymą gimnazijos direktoriui (už vaiką iki 14 metų pateikia vienas iš tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų), 14-16 metų vaikas – pats, turintis vieno iš tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų) raštišką sutikimą;

           89.2. mokymosi pasiekimų pažymėjimą (nebaigę pagrindinio ugdymo programos);

           89.3. pažymą apie mokymosi pasiekimus ankstesnėje mokykloje (pradinių klasių mokiniai arba atvykę per mokslo metus);

           89.4. nustatytos formos pažymą apie vaiko sveikatą (norintys mokytis pagal priešmokyklinio ugdymo(si) ar pradinio ugdymo programas);
           89.5. brandumą gimnazijai patvirtinančią rekomendaciją (tėvai (ar vaiko globėjai, rūpintojai), leidžiantys vaiką į gimnaziją nuo penkerių, šešerių metų);

           89.6. pedagoginės – psichologinės tarnybos išvadas apie vaiko raidos (vystymosi) sutrikimus (specialiųjų poreikių vaikai).
           90. Mokinys, baigęs individualizuotą pradinio ugdymo programą ir pateikęs gimnazijos direktoriui pažymą apie adaptuotos programos baigimą, priimamas mokytis pagal adaptuotą pagrindinio ugdymo programą.
           91. Užsienyje mokęsi mokiniai mokytis pagal pradinio ar pagrindinio ugdymo programas priimami bendra tvarka, o neturintys mokymosi pasiekimų dokumento – gimnazijai įvertinus jų pasiekimus. Priimdama atvykusius mokinius, Gimnazija susipažįsta su jų mokymosi pasiekimais ankstesnėje mokykloje, mokėjimų ir įgūdžių atitikimu ugdymo programoms, vertina, nustato galimybes ir sudaro sąlygas likviduoti programų ar pasiekimų skirtumus.

           92. Sprendimą dėl mokinio priėmimo priima Gimnazijos administracija. Priėmimas  mokytis pagal priešmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programas įforminamas direktoriaus įsakymu. Su mokiniu sudaroma Mokymo sutartis:

           92.1. Mokymo sutartyje aptariami gimnazijos ir mokinio (arba kliento, atstovaujančio vaiko interesus) įsipareigojimai, jų nevykdymo pasekmės;

           92.2. abu Mokymo sutarties egzempliorius pasirašo gimnazijos direktorius ir prašymo pateikėjas. Vienas sutarties egzempliorius įteikiamas prašymą pateikusiajam asmeniui, sutarties kopija segama į mokinio asmens bylą;

           92.3. už vaiką iki 14 metų sutartį pasirašo vienas iš tėvų (vaiko globėjas, rūpintojas), o 14-16 metų vaikas sutartį pasirašo tik turėdamas  vieno iš tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų) raštišką sutikimą;

           92.4. Mokymo sutartis registruojama  Mokymo sutarčių registracijos knygoje.

           93. Sudarius mokymo sutartį mokinys įtraukiamas į Gimnazijos duomenų bazę, formuojama jo asmens byla.

           94. Mokiniai pasirinkę mokymąsi kitoje mokykloje:

           94.1. pateikia prašymą gimnazijos direktoriui, nurodydami išvykimo priežastį ir būsimą mokymosi įstaigą;

           94.2. atsiskaito su gimnazija;

           94.3. mokiniams išduodamas pažymėjimas pagal Pažymėjimų ir brandos atestatų išdavimo aprašą.
           94.4. išvykusių mokinių dokumentų kopijos išsiunčiamos gavus prašymą (5 forma MOKYKLA – MOKYKLAI) iš mokymo įstaigos, į kurią mokinys išvyko;

           94.5. mokinio išvykimas iš gimnazijos įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu, padaromi reikiami pakeitimai Gimnazijos mokinių registre. 
           95. Mokiniai gali būti perkeliami į kitą mokyklą arba šalinami iš gimnazijos Švietimo įstatymo 29 straipsnio 9 ir 10 dalyse nustatytais atvejais.
VII. DARBO IR POILSIO LAIKAS
96. Etatiniams Gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis LR Darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569) ir LR Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose" (Žin., 2003, Nr. 79-3593). Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas fiksuojamas pamokų ir užsiėmimų tvarkaraščiuose. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkaraštyje. Gimnazijos organizuojami renginiai baigiasi ne vėliau kaip 22 val.
97. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu, Vyriausybės nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojų poilsio laiką su švenčių dienomis, poilsio dienos gali būti perkeltos atskiru Vyriausybės nutarimu.

98.  Per mokslo metus mokiniams suteikiamos atostogos, kurių laikas ir trukmė yra nustatoma ugdymo plane. Mokinio mokymosi krūvį reglamentuoja Lietuvos Higienos norma, gimnazijos ugdymo planas.

99. Kai oro temperatūra yra 20o šalčio ar žemesnė į mokyklą gali neiti 1-5 klasių mokiniai, esant 25o  ir žemesnei temperatūrai 6-8, I-II gimnazijos klasių mokiniai. Šios dienos įskaičiuojamos į mokslo dienų skaičių.

100.  Mokytojas turi teisę gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmės kasmetines atostogas vasarą arba mokinių atostogų metu; 

101. Kitiems gimnazijos darbuotojams atostogos suteikiamos LR Darbo kodekso numatyta tvarka pagal iš anksto parengtą grafiką arba atsižvelgus į darbuotojų pageidavimus bei gimnazijos galimybes.

102. Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaitę. Šeštadieniai ir sekmadieniai – poilsio dienos. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas etatiniams darbuotojams sutrumpinamas viena valanda.
103. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min. Iš kurių 45 min. yra tiesioginis darbas su mokiniais. 

104. Darbuotojai turi laikytis gimnazijoje nustatyto darbo laiko režimo.
105. Gimnazijos darbuotojai, palikdami įstaigą tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai prieš 2 dienas informuoti gimnazijos direktorių ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi parašyti prašymą ir gauti direktoriaus sutikimą.

106. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti gimnazijos direktorių arba direktoriaus pavaduotoją ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti jų paprašyti asmenys. Grįžęs į darbą darbuotojas gimnazijos direktoriui pristato neatvykimo į darbą pateisinantį dokumentą.
107.  Šalių susitarimu gali būti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.
108.  Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teisę darbo dienomis būti patalpose nuo 7.00 val. iki 21.00 vai. Vykstant Gimnazijos renginiui jo laikas derinamas su Gimnazijos direktoriumi.
VIII. DARBO UŽMOKESTIS

109.  Darbo užmokesčio tvarką ir sąlygas reglamentuoja Vyriausybės nutarimai, Švietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.
110. Priedų ir priemokų suma negali viršyti 70 procentų pareiginės algos.

111. Pedagogams, keliantiems kvalifikaciją atsitraukus nuo darbo (tobulinimosi kursai, seminarai), ne mažiau kaip penkias dienas per mokslo metus mokamas vidutinis darbo užmokestis, sumokamos komandiruotės į seminarą išlaidos.

112.  Darbuotojams, dalyvaujantiems renginiuose darbdavio siuntimu, mokamas vidutinis darbo užmokestis bei komandiruotės išlaidos.

113. Konkrečius Gimnazijoje dirbančių pagal darbo sutartis darbuotojų tarnybinių atlyginimų koeficientus bei kitas darbo užmokesčio sąlygas nustato direktorius, suderinęs jas su gimnazijos savininku.

114. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį, o jei yra darbuotojo raštiškas  prašymas, - kartą per mėnesį. 
IX. MOKYTOJŲ, KITŲ DARBUOTOJŲ IR MOKINIŲ SKATINIMAS 

BEI DRAUSMINIMAS

115. Sąžiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio darbuotojams gali būti taikomos šios skatinimo priemonės:

115.1. padėka;
115.2. pagyrimo raštas;

115.3. piniginė premija (gimnazijos savininko leidimu).
116. Už ypatingus nuopelnus švietimo sistemoje darbuotojai gali būti siūlomi valstybės apdovanojimui gauti.

117. Aplaidiems, nedrausmingiems, nerūpestingai atliekantiems savo pareigas arba jų nevykdantiems darbuotojams gali būti taikomos šios drausminimo priemonės:

117.1. pastaba;
117.2. papeikimas;

117.3. atleidimas iš darbo.

118. Su įsakymu apie drausminės nuobaudos skyrimą darbuotojas supažindinamas ne vėliau kaip kitą darbo dieną. Ligos ir atostogų laikotarpiai į šį terminą neįskaitomi.

119. Drausminės nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarką bei panaikinimo sąlygas nustato LR Darbo kodeksas.
120.  Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, turi teisę:

120.1. laikinai pašalinti darbuotoją iš darbo ir už tą laikotarpį nemokėti jam darbo užmokesčio, jei jis darbe buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotikų ar kitokių svaiginamųjų preparatų;

120.2. atleisti iš darbo darbuotoją įstatymuose numatyta tvarka, jei jis pažeidinėja darbo drausmę, daro pravaikštas, nesilaiko darbo saugos taisyklių ir kitais darbo kodekse numatytais atvejais.

121. Gimnazijos vadovai ir mokytojai įstatymuose numatyta tvarka gali būti atleisti iš darbo, kai jų elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir dėl to nesuderinamas su jų pareigomis.

122. Mokinių skatinimo ir drausminimo sistemą nustato gimnazijos direktorius kartu su gimnazijos taryba.

123. Mokinių skatinimui  už gerą elgesį ir mokymąsi, aktyvų dalyvavimą renginiuose ir už pasiekimus neformaliojo ugdymo veikloje gali būti taikomos šios priemonės:

123.1. apdovanojimas pagyrimo ar padėkos raštais;
123.2. direktoriaus  įsakymu reiškiamos padėkos;

123.3. apdovanojimas asmeninėmis dovanėlėmis;

123.4. išvykos ar ekskursijos.
124. Mokinių drausminimui gali būti taikomos šios priemonės:

            124.1. informacijos tėvams (vaiko globėjams, rūpintojams);
            124.2. drausmės pažyma, su kurią supažindinami mokinių tėvai (globėjai, rūpintojai);

            124.3. pokalbis su gimnazijos vadovais;

            124.4. įspėjimas, pareikštas direktoriaus įsakymu;

            124.5. papeikimas, pareikštas direktoriaus įsakymu;
           124. 6.  mokinio elgesio svarstymas: mokytojų taryboje,  gimnazijos taryboje (esant tėvams, globėjams rūpintojams);

           124.7. jei mokinio elgesys trukdo organizuoti ugdomąją veiklą, kelia pavojų aplinkinių saugumui, išimtinais  atvejais jis gali būti šalinamas iš pamokos, ugdomosios veiklos užsiėmimų ir parvežamas namo, jei namuose yra vienas iš tėvų (globėjų ar rūpintojų);

           124.8. mokinio šalinimas iš  gimnazijos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymu.

X. ANTSPAUDŲ NAUDOJIMAS

125. Gimnazijos direktorius turi antspaudą su Lietuvos Respublikos herbu, kurį saugo direktoriaus kabinete esančiame seife. Jis dedamas ant finansinių dokumentų, išsilavinimo pažymėjimų, pažymų, kitų svarbių dokumentų.
126. Gimnazijos raštinės vedėja turi antspaudus su gimnazijos pavadinimu ir užrašu ,,Raštams“, kuris dedamas ant siunčiamų dokumentų, spaudą su užrašu „Kopija tikra“, kuris saugomas raštinėje. Jis dedamas ant siunčiamų dokumentų kopijų. Spaudas su užrašu ,,GAUTA“ dedamas ant gaunamų dokumentų. Spaudas su užrašu ,,APMOKĖTA“ dedamas ant apmokėtų sąskaitų faktūrų. Spaudas su užrašu ,,NURAŠYTA“ dedamas ant nurašytų dokumentų.
127. Gimnazija turi ir kitus spaudus: „Gimnazijos direktorius", „Direktoriaus pavaduotoja ugdymui", “Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ūkiui”, „Buhalterės", ,,Raštinės vedėjos“, ,,Bibliotekos vedėjos“, ,,Valgyklos vedėjos“, ,, Gimnazijos bibliotekos“, už kurių naudojimą atsako juos turintys asmenys.
XI. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI IR ELGESIO NORMOS

128. Gimnazijos darbuotojai savo darbe vadovaujasi gimnazijos nuostatais, šiomis gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklėmis, mokytojų pareigybės nuostatais, saugos darbe instrukcijomis.
129. Siekiant Gimnazijos gero įvaizdžio, turi būti užtikrinta darbo drausmė, atidus dėmesys bendruomenės nariams, pavyzdinė elgesio ir kalbos kultūra. 

130. Darbuotojai turi vengti intrigų, apkalbų, draudžiama skleisti asmens garbę ir orumą žeminančią informaciją, turi būti palaikoma dalykinė darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.
131. Gimnazijos darbuotojai gali dėvėti laisvo stiliaus, tvarkingą aprangą, tačiau tokią, kuri neiššauktų mokinių ir jų tėvų neigiamos reakcijos.

132. Kiekvienoje darbo vietoje (klasėse, kabinetuose, pagalbinėse patalpose) turi būti švaru ir tvarkinga.

133. Darbe turi būti vengiama nereikalingų konfliktų ir palaikoma dalykinė atmosfera.
134. Gimnazijos patalpose ir teritorijoje turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų ir neleidžiama rūkyti.

135. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradėdami dirbti.

136. Gimnazijos elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
137. Be gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis gimnazijos elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.

138. Telefonai gimnazijoje gali būti naudojami tik darbo reikalams.

139. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją, šilumą, vandenį ir kitus materialinius išteklius.

140. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, klasėse, kabinetuose.

141. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.
142. Gimnazijos darbuotojas, išeidamas iš kabineto paskutinis, privalo uždaryti langus, išjungti elektros prietaisus ir užrakinti duris.
143. Darbuotojų elgesys, neatitinkantis jiems suteiktų įgaliojimų ar nustatytų elgesio principų, draudžiamas ir baudžiamas teisės aktų nustatyta tvarka.

144. Mokytojams draudžiama:

144.1. kviesti iš pamokų kitus mokytojus ir mokinius; 

144.2. užtęsti pamokas per pertraukoms skirtą laiką, apkrauti mokinius mokymo programoje nenumatytais darbais;

144.3. išleisti mokinius iš pamokų anksčiau skambučio; jei nėra tėvų ( globėjų, rūpintojų) prašymo raštu;
144.4. bausti mokinį fizinėmis bausmėmis, išvaryti už durų, įžeidinėti necenzūriniais žodžiais;
144.5. leisti į pamokas pašalinius asmenis be gimnazijos vadovų leidimo;
144.6. tvarkyti savo asmeninius ir nesusijusius su pamoka reikalus pamokų metu.
144.7. savavališkai keisti pamokų tvarkaraštį, darbo režimą be administracijos leidimo;

144.8. patikėti dienyną mokiniams, nes dienynas – valstybinis dokumentas, kurį tvarko ir pildo, vadovaudamasis paaiškinimais ir Mokytojų tarybos posėdžių nutarimais, tik mokytojas;
144.9. neštis dienyną į namus, palikti kabinete, laikyti jį ne tam skirtoje vietoje mokytojų kambaryje. 
            145. Mokytojų ir kitų darbuotojų pavadavimas: 

145.1.  pamokas  privalo pavaduoti, jei mokytojas serga daugiau kaip 5 dienas;
145.2. nesant dalyko mokytojui pamokas gali pavaduoti direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas;

145.3. kiekvienas mokytojas turi teisę vaduoti bendradarbį, jei jam mokama už vadavimą, jei jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis, jei tai leidžia jo išsilavinimas;

145.4. vaduojantis bendradarbį mokytojas privalo vesti pamoką pagal programą, sąžiningai sutvarkyti dokumentus;

145.5. vaduojantis mokytojas privalo atlikti ir kitas vaduojamojo funkcijas: budėti, pateikti reikiamas ataskaitas ir kt.;
145.6. savavališkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai draudžiama ir laikoma gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos pažeidimu;
145.7. Mokytojo laikino nedarbingumo metu (iki 5 dienų) keičiamos pamokos; 
145.8. Budėtojų pareigos yra privalomai vaduojamos, kitų gimnazijos etatinių darbuotojų vadavimas organizuojamas pagal poreikį. Darbuotojo skyrimas vaduoti yra įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu ir pasirašoma terminuota darbo sutartis. 
146. Mokiniai privalo:

146.1. į Gimnaziją atvykti  bent 5 min. prieš pamokas;

146.2. būti kiekvienoje pamokoje, nevėluoti, savavališkai neišeiti iš pamokų (svarbiais atvejais iš pamokos gali išleisti dalyko mokytojas, klasės vadovas, direktorius ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui);

146.3. praleidęs bent vieną pamoką, mokinys privalo įvykdyti gimnazijos patvirtintos mokinių lankomumo apskaitos ir prevencijos tvarkos  taisykles;
146.4. pertraukų metu elgtis kultūringai, laikytis elgesio ir etiketo normų, patalpų nešiukšlinti, vykdyti budinčiųjų nurodymus ir reikalavimus;

146.5. sveikintis su mokytojais, kitais gimnazijos darbuotojais, svečiais, mandagiai praleisti pro duris ar praėjimuose berniukams mergaites;

146.6. tausoti gimnazijos patalpas, inventorių, mokomąsias priemones, taupyti elektrą ir vandenį, už sugadinimus ar nuostolius atlyginti padarytą žalą;
146.7. rūpintis savo išvaizda ir sveikata, kūno kultūros pamokose dėvėti sportinę aprangą, kitose – vilkėti tvarkingą, švarią, padorią ir higienišką uniformą. Sportinę aprangą ir sportinį apavą dėvėti tik pagal paskirtį;
146.8. rūpintis asmeninių daiktų apsauga, nepalikti jų klasėse išeinant į kitas mokymo ar renginių patalpas, išvykstant iš gimnazijos;

146.9. geranoriškai ir aktyviai dalyvauti po pamokų organizuojamuose gimnazijos, rajono ir kituose renginiuose;

146.10. sąsiuvinius taupyti ir saugoti, laikyti švarius ir tvarkingus, aplenkti, neplėšyti;

146.11. Gimnazijos vadovėlius aplenkti aplankalais, laikyti švarius, neprirašinėtus, neplėšyti, bibliotekos knygas (grožinę, mokslinę literatūrą) laikyti tvarkingai ir švariai; pametus knygą ar vadovėlį arba juos sugadintus, atlyginti gimnazijos nustatyta tvarka jos vertę;

146.12. mokiniai privalo į pamokas nešiotis pažymių (pasiekimų) knygeles, jas laikyti ant suolo ir pateikti mokytojams paprašius, laiku paduoti tėvams pasirašyti;

146.13. į gimnazijos valgyklą ateiti be paltų (striukių), prausykloje plautis rankas, tvarkingai stoti į eilę, maisto produktų nemėtyti, netrupinti, įpakavimo popierius mesti į šiukšliadėžes, negadinti valgyklos įrankių, laikytis  tylos;

146.14. pagarbiai elgtis su valgyklos darbuotojomis;

146.15. mokėti mokinių saugaus eismo, priešgaisrinės saugumo technikos taisykles ir jų laikytis;

146.16. kultūringai elgtis viešose vietose;
146.17. mokinių elgesį reglamentuoja gimnazijos Mokinio sutartis, šios gimnazijos nuostatai,  vidaus tvarkos taisyklės.

147. Mokiniams draudžiama:

147.1. atsinešti į Gimnaziją ir į pamokas su mokomuoju darbu nesusijusius daiktus, pamokų metu valgyti, kramtyti kramtomąją gumą, dirbti pašalinius darbus, naudotis mobiliaisiais telefonais;

147.2. rūkyti, vartoti alkoholinius gėrimus, narkotikus, lošti kortomis, žaisti kompiuterinius žaidimus su smurto elementais, sprogdinti įvairius sprogstamus įtaisus ar nesilaikyti žmonių bendrabūvio normų;

147.3. gadinti gimnazijos inventorių, baldus, patalpas, priemones.

148. Už piktybinį mokinio elgesio normų nepaisymą, už padarytus teisės pažeidimus mokiniai atsako teisės aktų nustatyta tvarka.

149. Maitinimo organizavimas gimnazijoje:
149.1. mokiniai ir pageidaujantys mokytojai maitinasi gimnazijos valgykloje;

149.2. gimnazijos valgykloje maistą ruošia gimnazijos virėjos;

149.3. mokiniai įstatymų nustatyta tvarka gali gauti nemokamą maitinimą;
149.4. valgykla teikia šiltą maistą;

149.5. srautai valgykloje reguliuojami direktoriaus įsakymu.
150. Virtuvės ir valgyklos darbuotojos:

150.1. rūpinasi mokinių maitinimu, laiku paruošia maistą, laikydamiesi maisto produktų paruošimo technologijos, sanitarijos ir higienos reikalavimų;

150.2. maisto paruošimui naudoja tik patikrintus, turinčius kokybę patvirtinančius dokumentus produktus ir pusfabrikačius, kurių naudojimo laikas nepasibaigęs ir kurie neturi gedimo požymių;

150.3. valgyklos darbuotojos mokiniams pateikia maisto produktus švariuose induose, stebi mokinių elgesį valgykloje, reikalauja, kad pavalgę mokiniai surinktų  indus ir nuneštų  į jiems skirtą vietą.

151. Mokyklos finansininkė:

151.1. atlieka finansines operacijas, tvarko finansinius dokumentus;

151.2. atsako už finansinių dokumentų tikslumą, saugumą, tvarkingumą;

151.3. atsako už finansinių dokumentų tvarkymą ir atsiskaitomybę aukštesnėms institucijoms;

151.4. atsako už savalaikius ir teisingus finansinius skaičiavimus;

151.5. informuoja darbuotojus asmeniškai apie jų atlyginimo skaičiavimą;
151.6. vykdo visas funkcijas, reglamentuotas pareigybės aprašyme;

151.7. dirba pagal Gimnazijos direktoriaus patvirtintą darbo laiką.

152. Raštinės vedėja:

152.1. tvarko Gimnazijos raštvedybą ir dokumentaciją pagal naujausius raštvedybos reikalavimus;

152.2. įformina darbo sutarčių sudarymą ir nutraukimą su gimnazijos darbuotojais, vadovaujantis LR Darbo kodeksu;

152.3. supažindina naujai pradėjusius dirbti darbuotojus su gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklėmis;

152.4. atlieka personalo dokumentacijos tvarkytojos funkcijas;

152.5. atsako už dokumentų laikymą ir saugojimą;

152.6. tvarko, prižiūri, atsako už archyve saugomus dokumentus ir išduoda reikalaujamų dokumentų kopijas interesantams iš archyvo, suderinusi su gimnazijos direktoriumi;

152.7. paruošia ir išduoda reikalingus dokumentus, susijusius su personalo reikalų tvarkymu;
152.8. turi įgaliojimus kopijuoti ir tvirtinti dokumentų kopijas.

153. Patalpų valytojos:

153.1. atėjusios į darbą, patikrina joms skirto ploto durų, spynų, jungiklių, langų, sienų, tualetų ir kt. būklę ir apie sugadintus daiktus, defektus praneša direktoriaus pavaduotojui administracijai ir ūkiui;

153.2. laikosi darbo saugos, darbo higienos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų, numatytų atitinkamomis taisyklėmis ir instrukcijomis;

153.3. valo nuo palangių, radiatorių, suolų, stalų, stendų, spintų ir kitų baldų dulkes, plauna joms skirto ploto sienas, duris ir grindis;

153.4. baigus darbą patikrina, ar neliko neuždarytų langų, įjungtų elektros prietaisų, apšvietimo, gaisrą sukeliančių medžiagų, neužsuktų vandentiekio čiaupų;

153.5. prižiūri įrankius, juos tausoja, rūšiuoja pagal paskirtį (šepečiai, skudurai, kibirai tualetams, koridoriams, kabinetams);

153.6. reikalui esant, privalo vaduoti neatvykusią į darbą valytoją, gavus direktoriaus pavaduotojo administracijai ir ūkiui paliepimą;

153.7. sulygus su gimnazijos vadovu atlieka kitus darbus;

153.8. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.

154. Budėtojas:

154.1. skelbia pamokos pradžią ir pabaigą tiksliai pagal nurodytą tvarkaraštį;

154.2. stebi ateinančius pašalinius asmenis, išsiaiškina jų atvykimo tikslą; 

154.3. pamokų metu patikrina, ar neliko koridoriuose įjungtų elektros ir apšvietimo prietaisų;

154.4. budėtojas negali palikti savo darbo vietos;

154.5. apie nustatytus grubius mokinių elgesio taisyklių pažeidimus informuoja gimnazijos vadovus;

154.6. baigęs darbą perduoda budėjimą kitam budėtojui;

154.7. sulygus su gimnazijos vadovu atlieka kitus darbus;

154.8. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką;

154.9. pertraukų metu atrakina rūbinę ir užtikrina tvarkingą viršutinių drabužių pakabinimą. Pamokų metu rūbinę užrakina.

155. Pastatų priežiūros darbuotojai:

155.1. laikosi darbo saugos reikalavimų;
155.2. nedelsdami pašalina trūkumus, nurodytus ūkio daliai skirtame sąsiuvinyje ar pavestus direktoriaus pavaduotojo administracijai ir ūkiui;

155.3. remontuoja gimnazijos inventorių, įstiklina langus, remontuoja durų užraktus;
155.4. atlikę darbus užtikrina patalpų saugą;

155.5. atlieka pagalbinius darbus;

155.6. sulygus su gimnazijos vadovu atlieka kitus darbus;

155.7. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.

156. Elektrikas:

156.1. laikosi darbo saugos reikalavimų;

156.2. prižiūri gimnazijos elektros tinklo instaliaciją, apšvietimą, elektros paskirstymo skydus, saugiklių būklę ir juos remontuoja;

156.3. nedelsdamas pašalina trūkumus, nurodytus ūkio daliai skirtame sąsiuvinyje pavestus ar direktoriaus pavaduotojo administracijai ir ūkiui;

156.4. kartą per mėnesį patikrina gimnazijos patalpų apšvietimą;

156.5. sulygus su gimnazijos vadovu atlieka kitus darbus;

156.6. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.

157. Santechnikas:

157.1. laikosi darbo saugos reikalavimų;
157.2. prižiūri ir remontuoja vidaus vandentiekio ir kanalizacijos tinklą, sanitarinius prietaisus, lauko kanalizacijos šulinius, stogo lietaus kanalizaciją;

157.3. nedelsdamas pašalina trūkumus, nurodytus ūkio daliai skirtame sąsiuvinyje ar pavestus direktoriaus pavaduotojo administracijai ir ūkiui;

157.4. sulygus su gimnazijos vadovu atlieka kitus darbus;

157.5. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.

158. Kiemsargis:

158.1. laikosi darbo saugos reikalavimų;

158.2. pastoviai palaiko švarą ir tvarką gimnazijos teritorijoje;

158.3. pavasarį – rudenį nušienauja vejas gimnazijos teritorijoje, išskuta žoles, išdygusias tarp kieme paklotų plytelių, žiemą nuo tako nukasa sniegą, nugramdo ledą, slidžias vietas pabarsto smėlio-druskos mišiniu;

158.4. jei ant gimnazijos pastatų stogų susidaro varvekliai, pavojingas vietas aptveria, kol jie bus pašalinti;

158.5. sulygus su gimnazijos vadovu atlieka kitus darbus;
158.6. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.

159. Bibliotekos vedėja:

159.1. Bibliotekos vedėja palaiko tvarką bibliotekoje bei skaitykloje, prižiūri joje esančias knygas ir kitokius leidinius. Savo darbe vadovaujasi pareigine instrukcija;

159.2. Bibliotekos vedėja organizuoja mokinių aprūpinimą vadovėliais, mokslo metų pabaigoje priima juos iš mokinių, vadovaujantis gimnazijos nustatyta tvarka.
160. Mokyklinio autobuso vairuotojas:

160.1. laikosi darbo saugos reikalavimų;

 160.2. griežtai vykdo direktoriaus patvirtintus mokyklinio autobuso vairuotojo pareiginius nuostatus.

XII. GIMNAZIJOS BENDRUOMENĖS NARIŲ TEISĖS, PAREIGOS IR ATSAKOMYBĖ
 

              161. Mokinių teisės ir pareigos:
              161.1. Mokinių teisės:
              161.1.1. nemokamai mokytis gimnazijoje;

              161.1.2. gauti informaciją apie gimnazijoje vykdomas švietimo programas, mokymosi formas, ugdymą reglamentuojančius dokumentus;

              161.1.3. mokytis pagal savo gebėjimus ir poreikius ir siekti įgyti valstybinius standartus atitinkantį išsilavinimą;

              161.1.4. grįžti, pereiti ar stoti į bendrojo lavinimo atitinkamą pakopą;

              161.1.5. laisvai pasirinkti bendruosius ugdymo programas papildančius pasirenkamuosius dalykus, dalykų modulius bei saviraiškos poreikius tenkinančias neformaliojo ugdymo programas;
             161.1.6. mokytis pagal individualiojo ugdymo programas (specialiųjų poreikių mokinys) Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka;

             161.1.7. į nešališką mokymosi pasiekimų įvertinimą;

             161.1.8. gauti informaciją apie savo pasiekimų vertinimą ir kitą su mokymusi susijusią informaciją;

             161.1.9. gauti socialinę, psichologinę ir pedagoginę pagalbą;

             161.1.10. dalyvauti svarstant ugdymo proceso organizavimo klausimus;

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

              161.1.13. į minties, sąžinės, žodžio laisvę: nuo 14 iki 16 metų savarankiškai pasirinkti pritarus tėvams (ar vaiko rūpintojams, globėjams) dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) dalyką;

             161.1.14. puoselėti savo kalbą, kultūrą, papročius bei tradicijas;
             161.1.15. turėti higienos reikalavimus atitinkančią darbo vietą, ugdytis sveikoje ir saugioje aplinkoje, naudotis gimnazijos vadovėliais, biblioteka,  sporto aikštynu, kabinetais, internetu;

             161.1.16. į poilsį ir laisvalaikį, tinkamą pagal jų amžių ir sveikatą;

             161.1.17. į nemokamą maitinimą (mažas pajamas gaunančių šeimų vaikai) Trakų rajono Savivaldybės tarybos nustatyta tvarka;

            161.1.18. naudotis mokyklinio autobuso paslaugomis (gyvenantys toliau kaip 3 km nuo gimnazijos), maršrutiniu autobusu atvykstant ir parvykstant iš gimnazijos;
            161.1.19. įstatymų nustatyta tvarka ginti savo teises.

            162.2. Mokinių pareigos:

           162.2.1. sudarius Mokymo sutartį laikytis visų jos reikalavimų;

           162.2.2. mokytis iki 16 metų; įgyti pakankamai žinių ir patirties tam, kad teisingai pasirinktų tolesnį mokymosi ar profesinės veiklos kelią, būtų pasiruošę savarankiškam gyvenimui;

           162.2.3. nuolat lankyti gimnaziją, laikytis mokinių elgesio ir gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklių;

           162.2.4. stropiai ir sąžiningai mokytis, siekti dorinės ir pilietinės brandos;

           162.2.5. dalyvauti gimnazijos organizuojamuose testuose, pasiekimų patikrinimuose, sąžiningai atlikti užduotis;
           162.2.6. vykdyti gimnazijos vadovybės, mokytojų reikalavimus, savivaldos institucijų nutarimus;

           162.2.7. vykdyti socialinę veiklą;

           162.2.8. laikytis žmonių bendrabūvio normų;

           162.2.9. laikytis sveiko gyvenimo būdo reikalavimų (nevartoti tabako, alkoholio, narkotinių ir psichotropinių medžiagų);

           162.2.10. gerbti valstybinę, savo gimtąją kalbą ir kultūrą, kitas kalbas ir kultūras;

           162.2.11. laiku pasitikrinti sveikatą ir pateikti gimnazijai reikiamą informaciją;

           162.2.12. vykdyti pareigas numatytas Švietimo, Vaiko minimalios ir vidutinės priežiūros ir kituose įstatymuose bei teisės aktuose.

       163. Tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų) teisės ir pareigos:
       163.1. Tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų) teisės: 

            163.1.1. reikalauti, kad jų vaikui būtų teikiamas valstybinius standartus atitinkantis bendrasis lavinimas;
            163.1.2. gauti informaciją apie vaiko mokymąsi, elgesį, mokymosi sąlygas;

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

            163.1.4. dalyvauti parenkant (prireikus parinkti) vaikui ugdymo programą, pasirenkamąjį dalyką, dalyko modulį, neformaliojo ugdymo veiklos kryptį;

            163.1.5. dalyvauti įvertinant vaiko specialiuosius ugdymosi poreikius ir gauti  išsamią informaciją apie įvertinimo rezultatus;

           163.1.6. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

           163.1.7. reikšti pageidavimus dėl ugdymo turinio ir mokymosi sąlygų;

           163.1.8. spręsti iškilusius konfliktus aukštesnėse švietimo valdymo institucijose;
           163.1.9. naudotis Švietimo ir kitų įstatymų nustatytomis teisėmis.

           163.2. Tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų) pareigos:

           163.2.1. 6-7 metų sulaukusį vaiką, jei jis yra pakankamai subrendęs, leisti į gimnaziją, užtikrinti punktualų ir reguliarų gimnazijos lankymą;

           163.2.2. užtikrinti, kad vaikas mokytųsi bendrojo lavinimo mokykloje iki 16 metų;

           163.2.3. parinkti savo vaikui iki 14 metų dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) programą;

           163.2.4. bendrauti su mokytojais ir klasių vadovais sprendžiant vaiko ugdymosi klausimus;
           163.2.5. sudaryti vaikui sveikas ir saugias gyvenimo bei mokymosi sąlygas, apsaugoti jį nuo smurto, prievartos ir išnaudojimo;

           163.2.6. mokyti vaiką atsakomybės, pasitikėjimo, atvirumo, iniciatyvumo, savarankiškumo, susitelkimo, reiklumo sau;

           163.2.7. gerbti vaiko asmenybę, puoselėti jos savitumą ir savarankiškumą;

           163.2.8. nuolat kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesį;

           163.2.9. teikti gimnazijai visus jos dokumentacijai tvarkyti reikalingus dokumentus apie mokinį ir jo šeimą; 

           163.2.10. operatyviai pranešti gimnazijai apie svarbius mokinio gyvenimo pasikeitimus – gyvenamosios vietos, globėjų kaitą, ligą ir kitus ugdymo organizavimui įtakos turinčius veiksnius.

164. Mokytojų teisės ir pareigos:
       164.1. Mokytojų teisės:
           164.1.1. siūlyti savo individualias programas, laisvai rinktis pedagoginės veiklos formas ir metodus, atitinkančius ugdymo turinį ir kaitą;
           164.1.2. ne mažiau kaip 5 dienas per metus darbo laiku dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose; 

           164.1.3. persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacinę kategoriją švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka bei gauti kvalifikacinę kategoriją atitinkantį atlyginimą;

           164.1.4. dirbti savitarpio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje, higienos reikalavimus atitinkančioje aplinkoje;

           164.1.5. dalyvauti gimnazijos savivaldos institucijų veikloje, reikšti savo nuomonę dėl gimnazijos darbo tvarkos;

           164.1.6. burtis į visuomenines ir profesines organizacijas, savišvietos grupes, dalykines ir metodines grupes, būrelius ir susivienijimus;

           164.1.7. dalintis pedagogine patirtimi su bendradarbiais;

           164.1.8. teikti pasiūlymus mokytojų tarybai, gimnazijos tarybai, mokytojų atestacijos komisijai, gimnazijos administracijai;

           164.1.9. koreguoti tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų) ir sociakultūrinės aplinkos poveikį vaiko ugdymuisi;
           164.1.10. naudotis gimnazijos materialine baze mokinių ugdymo, kvalifikacijos tobulinimo ir kūrybos tikslais;

           164.1.11. nustatyta tvarka gauti atostogas mokymo priemonėms rengti ir kvalifikacijai tobulinti;
           164.1.12. gauti atostogas Vyriausybės nustatyta tvarka;

           164.1.13. naudotis įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytomis teisėmis.

           162.2. Mokytojo pareigos:

           164.21. planuoti savo ugdomąją veiklą;

           164.2.2. sistemingai ruoštis pamokoms, neformaliojo ugdymo užsiėmimams ir juos vesti;

           164.2.3. pasirinkti pedagoginės veiklos organizavimo būdus, formas ir priemones, laiduojant pozityvius ugdymo rezultatus;

           164.2.4. skatinti mokinius mokytis, padėti turintiems mokymosi sunkumų, objektyviai vertinti mokinių žinias, gebėjimus, pažangą ir pasiekimus;

           164.2.5. pritaikyti specialiųjų poreikių mokiniams ugdymo turinį, metodus ir mokymo priemones, bendradarbiauti su gimnazijos vaiko gerovės komisija;


           164.2.6. ugdyti mokinių savarankiškumą, kūrybiškumą, gebėjimą mokytis, bendrauti ir bendradarbiauti, prisiimti atsakomybę už savo mokymąsi;
           164.2.7. padėti mokiniams tenkinti jų saviraiškos ir saviugdos poreikius, plėtoti kultūrinius interesus, daryti poveikį sociokultūrinei gimnazijos  aplinkai; 

           164.2.8. formuoti mokinių sveikos gyvensenos, žmogaus saugos, saugos darbe bei buityje įgūdžius; 

           164.2.9. ugdyti tvirtas mokinių dorovės, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas, laiduoti jų asmenybės galių plėtotę;

           164.2.10. tvarkyti mokinių ugdomosios veiklos apskaitos dokumentus;

           164.2.11. žymėti mokinių pasiekimus dienynuose ir mokinių pasiekimų ar pažymių knygelėse;

           164.2.12. informuoti tėvus (ar vaiko globėjus, rūpintojus), klasės vadovą ar/ir gimnazijos administraciją apie vaiko būklę, ugdymo(si) poreikius, pasiekimus, lankomumą ir elgesį, padėti jiems formuoti vaikų vertybines orientacijas;

           164.2.13. mokyti mokinį namuose, jeigu jam paskirtas toks mokymas pagal mokinių mokymosi stacionarinėje asmens sveikatos priežiūros įstaigose ir namuose organizavimo tvarką;

           164.2.14. laikytis bendrųjų ir pedagoginės etikos normų;

           164.2.15. nuolat tobulinti savo kvalifikaciją, analizuoti savo pedagoginę veiklą, vertinti ugdymo rezultatus ir su jais supažindinti mokinius, jų tėvus (ar vaiko globėjus, rūpintojus) kolegas ir gimnazijos vadovus,
           164.2.16. bendradarbiauti su kolegomis sprendžiant mokinių ugdymo(si) klausimus, dalintis darbo patirtimi;

           164.2.17. dalyvauti gimnazijos organizuojamuose renginiuose;
      164.2.18. dalyvauti pasiekimų patikrinimo organizavimo, vykdymo ir vertinimo darbe;    

           164.2.19. pastebėjus ar įtarus: mokinį esant apsvaigus nuo psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, mokinio atžvilgiu taikomus smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobūdžio išnaudojimo atvejus suteikti mokiniui reikiamą pagalbą ir apie tai informuoti Gimnazijos vadovus, Vaiko teisių apsaugos tarnybą, kitas institucijas;

           164.2.20. laikytis gimnazijos nuostatų, darbo ir vidaus tvarkos taisyklių;

           164.2.21. vykdyti kitas Švietimo įstatymo bei kitų teisės aktų nustatytas pareigas. 

           165. Klasės vadovų teisės ir pareigos:
       165.1. rūpintis mokinių asmenybės ugdymu bei branda;
            165.2. bendrauti ir bendradarbiauti su klasėje dirbančiais mokytojais ir kitais specialistais (bibliotekininku, psichologu, logopedu, socialiniu pedagogu, asmens sveikatos priežiūros darbuotoju) klasės mokinių  ugdymo klausimais;

            165.3. pažinti mokinių poreikius, interesus, kartu su jais planuoti ir organizuoti klasės veiklą;

            165.4. padėti mokiniams formuoti vertybines nuostatas, ugdyti jų pilietiškumą, gebėjimą vadovautis demokratiniais bendravimo principais;

           165.5. domėtis ir rūpintis mokinių sveikata, jų sauga, padėti jiems reguliuoti mokymosi krūvį ir poilsio režimą, skatinti sveiką  gyvenseną, vykdyti alkoholio, tabako ir kitų psichiką veikiančių medžiagų vartojimo prevenciją; 
           165.6. bendrauti su kiekvienu mokiniu ir jo šeima, informuoti tėvus (ar vaiko globėjus, rūpintojus) apie jo mokymosi, bendravimo ir elgesio problemas, neatidėliojant išsiaiškinti Gimnazijos nelankymo priežastis, kartu su jais ir Gimnazijos administracija spręsti mokinių ugdymo(si) problemas;

           165.7. suteikti vaikui reikiamą pagalbą pastebėjus, kad jo atžvilgiu taikomas smurtas, prievarta, seksualinis ar kitokio pobūdžio išnaudojimas, ir apie tai informuoti Gimnazijos vadovus  bei Vaiko teisių apsaugos tarnybą;

           165.8. padėti mokiniams pasirinkti tolesnę mokymosi ar veiklos sritį;

           165.9. organizuoti mokinių profesinį informavimą ir orientavimą, suteikti informaciją apie profesinio orientavimo(si) šaltinius ir institucijas;

           165.10. padėti kaupti profesinio informavimo duomenų banką gimnazijos profesinio informavimo taške;

165.11. rūpintis klasės dokumentų tvarkymu.
 166. Mokinių, tėvų (ar vaiko globėjų, rūpintojų), mokytojų, gimnazijos vadovų ir 

kitų gimnazijos darbuotojų atsakomybė:

             166.1. mokiniai, nevykdantys savo pareigų, atsako pagal gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisykles.

             166.2. tėvai (ar vaiko globėjai, rūpintojai), neatliekantys savo pareigų, fiziškai, psichiškai ir moraliai žalojantys vaikus, atsako įstatymų nustatyta tvarka.
             166.3. tėvai (ar vaiko globėjai, rūpintojai) atsako už tyčinį vaiko gimnazijos nelankymą, vaiko padarytą tyčinę materialinę žalą Mokymo sutartyje numatyta tvarka.

             166.4. mokytojai, neatliekantys savo pareigų, fiziškai, psichiškai ir moraliai žalojantys vaikus, atsako įstatymų nustatyta tvarka.
            166.5. mokytojai atsako už mokinių sveikatą, saugumą ir gyvybę pamokų, neformaliojo ugdymo, Gimnazijos organizuojamų renginių metu.
            166.6. Mokyklos vadovybė atsako už Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Švietimo ir mokslo ministro įsakymų, kitų teisės aktų vykdymą, užtikrina, kad nebūtų vykdomi moksliniai bandymai ir kitokie eksperimentai su vaiku, galintys pakenkti jo sveikatai, gyvybei, normaliai asmenybės brandai.

           166.7. Gimnazijos direktorius atsako už visą  Gimnazijos veiklą ir jos rezultatus.
           166.8. Gimnazijos vadovams, mokytojams ir kitiems darbuotojams, pažeidusiems darbo drausmę, Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka gali būti skiriamos drausminės nuobaudos.

           166.9. kitų gimnazijos darbuotojų teisės, pareigos ir atsakomybė aptariama vadovaujantis jų veiklą reglamentuojančiais įstatymais ir kitais teisės aktais bei nurodoma pareigybių nuostatuose.

XIII. BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS

           167. Budėjimas gimnazijoje organizuojamas pagal gimnazijos vadovybės sudarytą grafiką.
        168. Budėti skiriami: gimnazijos vadovybės atstovas, mokytojas, mokiniai.

          169. Budėjimo postai išdėstomi ten, kur yra didžiausia netikėtumų tikimybė: pirmo, antro, trečio  aukšto koridoriai, pradinių klasių korpusas.
       170.  Gimnazijos vadovybė kas 3  mėnesius  aptaria budėjimo rezultatus.
       171. Budintysis mokytojas privalo:

       171.1.  stebėti mokinių  budėjimą klasėse, padėti kilus nesusipratimams; 

       171.2. atvykti į gimnaziją 7.40 val. ar 15-20 minučių prieš kitus renginius, budėti grafike nurodytoje vietoje, baigti budėjimą 10 min. po paskutinės pamokos;

       171.3. stebėti mokinių elgesį pertraukų metu, užtikrinti mokinių saugumą, padėti budintiems mokiniams;

       171.4. elgesio normų pažeidimus pranešti budinčiam gimnazijos vadovybės atstovui.

       172. Budinčios gimnazijoje klasės mokiniai  privalo:
      172.1. budėti pagal klasių vadovo sudarytą grafiką ir patvirtintą tvarką;

       172.2. už klasės budėjimą gimnazijoje ir grafiko sudarymą atsako klasės seniūnas, tos klasės mokinių tarybos nariai, klasės vadovas;

       172.3. budėjimo metu iškilus neaiškumams budintieji mokiniai kreipiasi į tą dieną budintį mokytoją.

         173. Mokiniai, budintys savo klasėse, atsako už švarą, tvarką, inventorių, mokinių elgesį. Apie kilusius konfliktus, nenumatytus įvykius nedelsiant praneša klasės vadovui arba budinčiam mokytojui. 
          174.  Klasės  renginių metu budėjimą organizuoja klasės vadovas su klasės mokiniais, tėvais ar globėjais.
         175. Mokytojų ir mokinių budėjimas šventiniuose renginiuose, vakarėliuose, diskotekose organizuojamas pagal specialų direktoriaus įsakymą.
         176. Budėjimui šventiniuose renginiuose, vakarėliuose ir diskotekose gali būti pasitelkiami mokinių tėvai ar globėjai.
       177. Budintys šiuose renginiuose privalo neleisti į juos jaunimo „iš gatvės", saugoti tvarką, neleisti svaigalų (narkotinių ir psichotropinių medžiagų) vartojimo, rūkymo, nepadoraus elgesio, kilus rimtam konfliktui - iškviesti policiją. Pasibaigus renginiui, sutvarkyti ir užrakinti patalpas.

XIV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

            178. Gimnazijos nustatoma penkių  darbo dienų savaitė.
            179. Darbas šeštadieniais nustatomas  gimnazijos direktoriaus įsakymu.

       180. Pedagogų darbo dienos laikas nenormuojamas.

       181.  Gimnazijoje nustatomas  toks  normuotos  darbo  dienos  laikas:
            181.1. darbo pradžia 8 val.;

            181.2. pietų pertrauka nuo 11.40 val. iki 12.10 val. techniniam personalui ir pedagogams, kurie neatlieka budėtojų pareigų ir neturi pamokų;
            181.3. darbo pabaiga 16.45 val.;
            181.4. darbo pabaiga prieššventinėmis dienomis 15.45 val.;
            181.5. gimnazijos renginiai turi pasibaigti ne vėliau kaip 22 val.

            182. Darbo laikas budėtojams, valytojoms, valgyklos darbuotojoms ir kt. nustatomas pagal specialų grafiką.

            183. Bibliotekos darbo pradžia 8 val., pertrauka nuo 11 val. iki 11.45 val, darbo pabaiga 17 val.

            184. Valgyklos darbo pradžia 7 val., pertraukos 12-12.30, darbo pabaiga 15.30 val.

            185. Pamokos trukmė visose klasėse nustatoma ne ilgesnė kaip 45 min.

            186. Pertraukų tarp pamokų trukmė nustatoma pagal patvirtintą tvarkaraštį. Numatomos trumposios  10 min. ir trys ilgosios 15 min pertraukos.
            187. Draudžiama kviesti iš pamokų mokytojus ar mokinius, užtęsti pamokas per  pertraukoms skirtą laiką, apkrauti mokinius mokymo programoje nenumatytais darbais.

            188. Pradinių klasių (1-4) mokiniams leidžiama pamokos metu daryti trumpą pertraukėlę.

            189. Pradinių klasių (1-2) mokiniams namų darbai gali būti skiriami jų tėvams ar globėjams pageidaujant, kitų klasių mokiniams namų darbai raštu skiriami atsižvelgus į mokinių amžių bei sugebėjimus ir neturi sudaryti daugiau kaip 35-40% mokymosi laiko gimnazijoje:

            189.1. trečios ir ketvirtos klasių mokiniams – ne daugiau kaip  l  val.;

            189.2. penktos ir šeštos klasių mokiniams – ne daugiau kaip 1,5 val;

            189.3.  septintos ir aštuntos klasių mokiniams – ne daugiau kaip 1,5-2 val.;

            189.4.  I- IV gimnazijos klasių mokiniams ne daugiau kaip 2,5 val. 
            190.  Per mokslo metus mokiniams suteikiamos atostogos, kurių laikas ir trukmė yra 

numatyta gimnazijos tarybos aprobuotame ir direktoriaus įsakymu patvirtintame gimnazijos ugdymo plane.

            191. Mokytojai turi teisę gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmės kasmetines atostogas vasarą, gauti apmokamas atostogas mokinių ugdymo priemonėms rengti ir savo kvalifikacijai  tobulinti.
 
            192. Kitiems gimnazijos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta tvarka pagal iš anksto parengtą grafiką arba atsižvelgus į darbuotojų pageidavimą bei gimnazijos galimybes.

XV. KITOS GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS YPATYBĖS
            193. Gimnazijos darbuotojų etiketas:

            193.1.  Neviešinti mokytojų pasitarimų, posėdžių metu aptariamos informacijos.

            193.2. Pageidautina, kad gimnazijos darbuotojai aptartų su gimnazijos vadovais informaciją apie gimnaziją, kurią norima skleisti žiniasklaidoje.

            193.3. Viešai aptariant gimnazijos veiklą, vadovautis pedagoginės etikos normomis, neskleisti konfidencialios informacijos.

            194. Pirkimus gimnazijos reikmėms vykdo pavaduotojas ūkio ir administracijos reikalams, suderinęs su gimnazijos direktoriumi ir vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymu.

            195. Darbuotojų skundai pateikiami gimnazijos direktoriui, kuris savo kompetencijos ribose arba, pasitelkdamas gimnazijos savivaldos institucijas, ištiria ir per 10 dienų pateikia  atsakymą.

            196. Informaciją apie gimnaziją žiniasklaidai teikia gimnazijos administracija.

            197. Budėtojas gimnaziją atrakina 7.00 val. ir įsileidžia atvykusius mokinius. Už gimnazijos uždarymą atsakingas direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ūkiui bei  budėtojas. 

            198. Klasių  ir kabinetų raktai  saugomi mokytojų kambaryje. Pasibaigus pamokoms, kabinetus užrakina mokytojai. Mokiniams leidžiama pasilikti savo klasėse ir laukti autobuso. Klasėse pasilikę mokiniai privalo netriukšmauti, nešiukšlinti, neužsiimti pašaline veikla, kuri  draudžiama gimnazijos nuostatų ir taisyklių, užrakinti klasę ir raktą grąžinti budėtojui ar pakabinti mokytojų kambaryje.

            199. Svečių ir pašalinių asmenų įėjimą į gimnazijos pastatą  kontroliuoja budėtojas bei direktoriaus pavaduotojas  administracijai ir  ūkiui  pagal  savo pareigybės instrukciją.

            200. Pradinių klasių mokytojai privalo  lydėti 1 – 4 klasių mokinius į užsiėmimus, į valgyklą ir parvesti juos, jei šie vyksta ne pradinių klasių ugdymo korpuse.

            201. Pradinių klasių mokytojos užtikrina tvarką pertraukų metu savo klasėse bei koridoriuje.

XV.  GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

202. Gimnazijos patalpų atrakinimas ir užrakinimas:

             202.1. gimnazijos pagrindinio įėjimo raktai išduodami: budėtojui, kuris 7.00 val. atrakina gimnaziją,  direktoriaus pavaduotojui administracijai ir ūkiui,  finansininkei, valgyklos vedėjai.

                202.2. atostogaujant išvardintiems darbuotojams raktai priduodami direktoriaus pavaduotojui administracijai ir ūkiui;

             202.3. draudžiama, nesuderinus su direktoriumi įeiti į gimnaziją išvardintiems darbuotojams, kai jie  nevykdo savo  tiesioginių pareigų, ir ne darbo metu;

             202.4. draudžiama išvardintiems darbuotojams perduoti raktus kitiems asmenims, be atskiro direktoriaus leidimo;
             202.5. valytojos, baigusios darbą, privalo užrakinti gimnazijos patalpas, išjungti apšvietimą, uždaryti langus  ir įsitikinti, kad vandentiekio sistema yra išjungta. 

             202.6.  raktų saugumą užtikrina išvardinti 202.1. punkte darbuotojai.

XVI VIDAUS TVARKOS TAISYKLIŲ PRIEDAI 

             203. Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklės papildomos gimnazijos bendruomenėje (gimnazijos taryboje, mokytojų taryboje, mokinių taryboje ar visuotiniame gimnazijos susirinkime) aptartomis ir direktoriaus įsakymu papildytomis gimnazijos veiklą reglamentuojančiomis tvarkomis – toliau TVARKOMIS.

             204. TVARKOS yra Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklų dalis, jomis vadovaujasi, vykdo jas visi gimnazijos bendruomenės nariai: mokytojai, mokiniai, darbuotojai.

             205. Gimnazijos veiklą reglamentuojančios tvarkos ir aprašai:

             205.1. Trakų gimnazijos paramos lėšų gavimo, apskaitos ir panaudojimo tvarka, pridedama (1priedas);
             205.2. Trakų gimnazijos mokėjimo už darbą poilsio ir švenčių dienomis tvarka, pridedama  (2 priedas); 

           205.3. Trakų gimnazijos pedagogų kvalifikacijos tobulinimo tvarka, pridedama (3 priedas);
             205.4. Priėmimo į darbą Trakų gimnazijoje tvarka, pridedama (4 priedas);

             205.5. Trakų gimnazijos mokinių meninės, pažintinės, kūrybinės, sporto, praktinės veiklos  organizavimo tvarka, pridedama (5 priedas);

             205.6. Mokinių atvykstančių iš kaimo pavėžėjimo į Trakų gimnaziją tvarka, pridedama (6 priedas);

             205.7 Trakų gimnazijos Socialinės paramos mokiniams teikiama tvarka, pridedama  (7 priedas);

             205.8. Trakų gimnazijos VII-VIII klasių IKT integravimo su mokomaisiais dalykais tvarka, pridedama (8 priedas);

             205.9. Trakų gimnazijos mokinių lankomumo apskaitos ir nelankymo prevencijos tvarkos aprašas, pridedama (9 priedas);

             205.10. Savarankiško mokymosi tvarkos aprašas, pridedamas (10 priedas);

             205.11. Trakų gimnazijos IT technikos naudojimo tvarka, pridedama (11 priedas),
             205.12. Trakų gimnazijos asmens duomenų tvarkymo taisyklės, pridedamos (12 priedas),
            205.13. Trakų gimnazijos klasės vadovo pareigybės aprašas, pridedamas (13 priedas),
            205.14. Trakų gimnazijos mokinio asmens teisių, garbės ir orumo apsaugos aprašas, pridedamas (14 priedas).

205.15. Tėvų (rūpintojų, globėjų) informavimo ir komunikavimo tvarkos aprašas, pridedamas ( 15 priedas).
XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

206. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos darbuotojams.
207. Visi darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis Taisyklėmis.
208. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.

 

XVII. DARBO TVARKOS TAISYKLIŲ ĮFORMINIMAS

 

209. Darbo tvarkos taisyklės, jų pakeitimai ir papildymai įforminami, vadovaujantis dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis, visi lapai sunumeruojami.

 


                                                      ______________________________________

	Trakų gimnazijos
Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
1 priedas


TRAKŲ GIMNAZIJOS PARAMOS LĖŠŲ GAVIMO, 
APSKAITOS IR PANAUDOJIMO TVARKA 

I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Trakų gimnazija, vadovaujantis LR labdaros ir paramos įstatymu (Žin., 1993, Nr. 21-506; 2000,  Nr. 61-1818) (toliau – Labdaros ir paramos įstatymas) yra įregistruota Valstybiniame registrų centre, kaip įstaiga, turinti teisę gauti paramą, t.y. jai suteiktas paramos gavėjo statusas. 

            2. Pagal Lietuvos Respublikos finansų ministro 2002 m. rugsėjo 25 dienos įsakymą Nr. 305 įstaiga turi teisę gauti nuo 2004 m. balandžio 15 dienos paramos lėšas, kurias nuolatinis Lietuvos gyventojas, įstaiga gali pervesti įstaigai.

            3.  Šioje tvarkoje aptariamos paramos lėšos, jų gavimas, apskaita, panaudojimas.

II. LĖŠŲ GAVIMAS IR APSKAITA

            4. Lėšos gaunamos iš LR juridinių asmenų, gimnazijos bendruomenės narių, baigusių gimnaziją asmenų, kitų gyventojų pareiškusių norą pervesti paramos lėšas Trakų gimnazijai.

            5. Paramos lėšos įstaigoje apskaitomos atskirai nuo  biudžeto lėšų.

            6. Lėšų apskaitai  banke atidaryta atskira paramos gavimo sąskaita.

            7. Gautų  paramos lėšų apskaita tvarkoma pagal patvirtintus Lietuvos Respublikos Finansų ministerijos Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atsakomybės standartus.

III. LĖŠŲ PANAUDOJIMAS

          8.  Sprendimus dėl paramos lėšų panaudojimo  priima Gimnazijos taryba. Paramos lėšų panaudojimo sąmatos   sudaromos remiantis gimnazijos tarybos sprendimais. Paramos lėšų panaudojimo sąmatas tvirtina gimnazijos direktorius.

            9. Už paramos lėšas gali būti įsigyjamas turtas, priemonės, kurios padėtų įgyvendinti gimnazijos tikslus ir uždavinius, gerinti  gimnazijos aplinką, mokymosi kokybę.

10. Paramos lėšos  nenaudojamos įstaigų darbuotojų darbo užmokesčiui, premijoms, 

kitokiems darbuotojų skatinimams.

            11. Patvirtinta paramos lėšų panaudojimo sąmata perduodama Viešojo pirkimo komisijai.

            12. Įsigytas turtas, priemonės, medžiagos užpajamuojamos, išskiriant pastabose lėšų šaltinius.

            13. Sąmatos, ataskaitos, kaupiamieji žiniaraščiai, sąskaitos, bankinės sąskaitos išrašai, ataskaitos ir kiti dokumentai, kuriuose fiksuojamos paramos lėšos išskiriamos į atskirą bylą, pagal bylų nomenklatūrą.

IV. ATSISKAITYMAS

            14. Apie lėšų panaudojimą, sąmatos vykdymą gimnazijos direktorius informuoja Gimnazijos tarybą, mini savo metiniuose pranešimuose, visuotiniame tėvų susirinkime.

            15. Gimnazijos tarybos atstovai mokytojų, tėvų, mokinių susirinkimuose informuoja apie lėšų panaudojimą.

16. Gimnazijos vyr. buhalterė, vadovaujantis Lietuvos Respublikos finansų ministro 2002 m. rugsėjo 23 d. įsakymo Nr. 289 „Dėl paramos tiekėjų ir gavėjų metinių ataskaitų pateikimo tvarkos ir terminų“ nuostatomis  metinės ataskaitos FR 0478 formą pateikia VMI iki kitų kalendorinių metų gegužės 15 dienos.

______________________

	Trakų gimnazijos 

Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
2 priedas


TRAKŲ GIMNAZIJOS MOKĖJIMO UŽ  DARBĄ 
 POILSIO IR ŠVENČIŲ DIENOMIS TVARKA

                                                       I . BENDROSIOS NUOSTATOS
            1. Trakų gimnazijos mokėjimo už darbą poilsio ir švenčių dienomis tvarka (toliau vadinama – Tvarka). Trakų gimnazijos reglamentuoja pedagoginių ir kitų darbuotojų darbo apmokėjimą poilsio ir švenčių dienomis. 
            2. Tvarka nustato ir gimnazijos darbuotojų darbo apmokėjimą poilsio ir švenčių dienomis, kai gimnazijos darbuotojas siunčiamas į tarnybinę komandiruotę. 
II. PEDAGOGINIŲ DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS

            3. Pedagogas, dalyko mokytojas, klasės vadovas renkasi pedagoginės veiklos organizavimo formas bei metodus, atitinkančius ugdymo tikslus.
            4. Jei pedagogo, klasės vadovo ugdymo  organizavimo formos: pažintinės, mokomosios ekskursijos, kultūrinė pažintinė veikla, vykdomi projektai, bendri gimnazijos renginiai, atstovavimas gimnazijai rajone ar respublikoje sutampa su poilsio ir švenčių dienomis, tai darbuotojas apie tai informuoja raštu ar žodžiu ne vėliau kaip prieš 2 savaites gimnazijos administraciją: direktorių, pavaduotoją ugdymui.

            5. Pedagogas, klasių vadovas, dalyko mokytojas už darbą poilsio ir švenčių dienomis privalo gauti darbo užmokestį Lietuvos Respublikos įstatymo numatyta tvarka.
III. PEDAGOGŲ  IR KITŲ DARBUOTOJŲ DARBO APMOKĖJIMAS 
POILSIO IR ŠVENČIŲ DIENOMIS

            6. Už darbą poilsio ir švenčių dienomis darbuotojui mokama ne mažiau kaip dvigubai darbuotojo vidutinio darbo atlygio.   

            7. Darbuotojo pageidavimu, pateikiant prašymą (raštu), suteikiama kita poilsio diena  ar ta diena pridedama prie kasmetinių atostogų.

            8. Jei pedagoginis darbuotojas poilsio ar švenčių dienomis atlieka tarnybinį pavedimą, įformintą įstaigos vadovo įsakymu, be numatytų apmokėjimo būdų, aptartų 6 ir 7 punktuose, apmokami: dienpinigiai, gyvenamojo ploto išlaidos, kelionės išlaidos.  
            9. Pedagogo, keliančio kvalifikaciją, darbo apmokėjimą, jei tai sutampa su poilsio ir švenčių dienomis, numato 6, 7 ,8 punktai.

IV. DARBO LAIKO ŽYMĖJIMAS

           10. Darbuotojui, dirbančiam poilsio ir švenčių dienomis, darbo apskaitos žiniaraštyje žymima DP, grąžinant dieną žymima V.

            11. Mokinių atostogų metu žiniaraštyje žymimos valandos pagal tarifikaciją. 
V. DARBO LAIKO APSKAITA IR MOKĖJIMO UŽ DARBĄ 
POILSIO IR ŠVENČIŲ DIENOMIS KONTROLĖ

            12. Už pedagoginių darbuotojų darbo apskaitos žiniaraščių pildymą atsakinga direktoriaus pavaduotoja ugdymui, už kitus darbuotojus atsakingas direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ūkiui.

            13. Darbo laiko apskaitos kontrolę ir darbuotojų darbo apmokėjimą, sutampantį su poilsio ir švenčių dienomis,  atlieka gimnazijos vyr. buhalterė.

                                                 __________________________

	Trakų gimnazijos
Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
3 priedas 




TRAKŲ GIMNAZIJOS
PEDAGOGŲ KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

            1. Trakų gimnazijos pedagogų kvalifikacijos tobulinimo tvarka reglamentuoja gimnazijos pedagogų kvalifikacijos tobulinimo tikslus, uždavinius, būdus, formas, organizavimą bei finansavimą.

II. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TIKSLAS IR UŽDAVINIAI
            2. Tikslas – sudaryti sąlygas ir skatinti gimnazijos pedagogus įgyti ir plėtoti  kompetencijas, siekiant užtikrinti aukštą švietimo kokybę. 

            3. Uždaviniai:

            3.1. tenkinti pedagogų kvalifikacijos tobulinimo  poreikius, sudarant sąlygas kiekvienam  pedagogui dalyvauti iki 5 dienų kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

            3.2. skatinti pedagogus kvalifikacijos tobulinimo renginiuose įgytas žinias ir gebėjimus aktyviai taikyti savo praktinėje veikloje ir didinti atsakomybę už ugdymo  kokybę;

            3.3.  plėtoti profesinį bendradarbiavimą ir gerosios darbo patirties sklaidą;

            3.4. racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas lėšas.

III. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO ORGANIZAVIMAS, BŪDAI IR FORMOS
            4. Kvalifikacijos tobulinimas vykdomas pagal neformaliojo švietimo kvalifikacijos tobulinimo programas, savišvietos būdu.

            5. Rajone pedagogų kvalifikacijos tobulinimą organizuoja Trakų švietimo pagalbos tarnyba.

            6. Kvalifikacijos tobulinimo formos: seminaras, paskaita, kursai, konferencija, edukacinė išvyka ir kt.

            7. Gimnazijos kvalifikacijos kėlimo prioritetai, kryptys nustatomi bendrame mokytojų pasitarime, remiantis metodinės tarybos siūlymu.

            8. Gimnazijos numatyti kvalifikacijos kėlimo renginiai įtraukiami į gimnazijos veiklos programą.

VI. PEDAGOGŲ ĮGALIOJIMAI

            9. Pedagogai renkasi kvalifikacijos tobulinimo būdą, programas, laiką, derina savo kvalifikacijos tobulinimo poreikių tenkinimą su gimnazijos tikslais, poreikiais, vadovų rekomendacijomis ir gimnazijoje sudarytais kvalifikacijos tobulinimo planais, kuriuos  derina su pavaduotoja ugdymui iki spalio 1 dienos. Planuose numatoma: kvalifikacijos kėlimo kryptis (tema), apytikrė data, vieta ir lėšų poreikis.

            10. Pedagogai naudojasi mokinio krepšelio, steigėjo teikiamomis galimybėmis kvalifikacijai tobulinti teisės aktų nustatyta tvarka . Kiekvienam mokytojui apmokami kvalifikacijos kėlimo  renginiai už  sumą, kuri gaunama iš metams skiriamų kvalifikacijai kelti asignavimų, atėmus lėšas, kurios galėjo būti panaudotos gimnazijos prioritetiniams  kvalifikacijos  renginiams apmokėti ir padalijus iš mokytojų skaičiaus, kurių pagrindinė darbovietė yra Trakų gimnazija. Į šią sumą įeina komandiruotės išlaidos.

            11.  Pedagogai už savo kvalifikacijos tobulinimą atsiskaito vadovaudamiesi Mokytojų atestacijos nuostatais (2007-07-27): mokytojas iki birželio mėnesio pabaigos  parengia  Savianalizės ir veiklos tobulinimo anketas ir aptaria jas su kuruojančiu vadovu.

V. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO FINANSAVIMAS

            12. Pedagogų kvalifikacijos tobulinimas gali būti finansuojamas:

            12.1. iš valstybės biudžeto ir Trakų rajono savivaldybės biudžeto lėšų;

            12.2. juridinių ar  fizinių   asmenų;

            12.3. pačių kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyvių lėšomis;

            12.4.  kitų šaltinių lėšomis.

            13. Iš valstybės biudžeto ir savivaldybės biudžeto lėšų gali būti finansuojama ta pedagogų edukacinių išvykų  sąmatos dalis, kuri skirta kvalifikacijos  tobulinimo programai vykdyti.

            14. Pedagogų kvalifikacijai tobulinti gali būti naudojamos mokinio krepšelio lėšos šioms kvalifikacijos tobulinimo išlaidoms padengti: lektorių darbo apmokėjimui, dalyvių apgyvendinimui, kelionės, registracijos mokesčiui.

            15. Apie kvalifikacijai nepanaudotų lėšų naudojimą sprendžia mokytojų pasitarimas.  Siūlymus, kaip panaudoti likusias nuo kvalifikacijos lėšas, teikia: metodinė taryba, direktorius, mokytojai. 
            16. Kvalifikacijos kėlimo lėšos naudojamos mokytojų išvykusių į  kvalifikacinius renginius

pamokų pavadavimui, jei mokytojas dalyvauja 2 ir daugiau dienų trunkančių kvalifikacijos

kėlimo kursuose, renginiuose.

            17. Vienos kvalifikacijos tobulinimo dienos trukmę atitinka kvalifikacijos tobulinimo renginių 6  akademinių valandų trukmė.

            18. Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginiuose užsienyje yra  pripažįstamas pagal 

 kvalifikacijos tobulinimo renginį organizavusios ar vykdžiusios  institucijos išduotus pažymėjimus.

            19. Trakų gimnazijos pedagogų kvalifikacijos apskaitos lapai (pridedami).

___________________________
	Trakų  gimnazijos
 Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
4  priedas




PRIĖMIMO Į DARBĄ TRAKŲ GIMNAZIJOJE TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Priėmimo į darbą Trakų gimnazijoje tvarka (toliau tvarka) nustato: priėmimo į darbą bendrą tvarką, priėmimo įforminimo dokumentus, darbuotojo kvalifikacinius reikalavimus, būtinus dokumentus pateikiamus prieš priimant į darbą
II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI PRIIMANT Į DARBĄ

2. Į darbą priimami darbuotojai, kurių kvalifikacija atitinka pareiginio aprašo reikalavimus, jei kitokių reikalavimų nenustato įstatymai. 

III. PATEIKIAMI DOKUMENTAI PRIIMANT Į DARBĄ

3. Priimant į darbą visi darbuotojai privalo pateikti prašymą, asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, išsilavinimo pažymėjimą, profesinio pasirengimo dokumentą  arba  karinės prievolės dokumentą.

4. Mokytojai papildomai pateikia kvalifikacinių kategorijų pažymėjimus, pedagoginį stažą  liudijančius dokumentus, sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus, kurie leidžia dirbti pedagoginį  darbą, ir kitus dokumentus leidžiančius dirbti švietimo įstaigoje. 
IV. PRIĖMIMAS Į DARBĄ 

5. Gimnazijos direktorius skiria ir atleidžia iš darbo savo pavaduotojus, pedagogus, administracijos ir ūkio personalą.  

 6. Ūkio ir techninio personalo priėmimą į darbą gimnazijos direktorius  derina su pavaduotoju administracijai ir ūkiui.
7. Priėmimas ir atleidimas iš darbo įforminimas direktoriaus įsakymu, su kuriuo supažindinamas darbuotojas.

8. Priėmimas į darbą įforminamas direktoriaus įsakymu ir darbo sutartimi, su  kuriais supažindinamas darbuotojas, o vienas sutarties egzempliorius atiduodamas darbuotojui.

9. Prieš sudarant sutartį ar, jei to pageidauja darbuotojas, sudarius sutartį, darbuotojas supažindinamas su Trakų gimnazijos nuostatais, darbo ir vidaus tvarkos taisyklėmis ir pareiginiais aprašais.

10. Sudarius ir pasirašius sutartį darbuotojas supažindinamas su įvadine darbų saugos instrukcija,  bendru saugos ir sveikatos aprašu.

11. Susipažinus su pateiktais dokumentais darbuotojas privalo pasirašyti instruktažų žurnaluose.

V. DARBUOTOJUI IŠDUODAMI DOKUMENTAI 

12. Priėmus į darbą darbuotojui išduodamas darbo pažymėjimas, kurį jis privalo turėti savo piniginėje, rankinėje arba ,jei tas būtina,  prisegti prie viršutinių drabužių ir darbo sutartis. 
VI. DOKUMENTŲ IŠDAVIMO SUDARYMO TERMINAI 
IR ATSAKINGI ASMENYS

13. Direktorius priimamus darbuotojus supažindina su 9, 10 punktuose nurodytais dokumentais.

14. Direktorius gali pavesti savo pavaduotojus supažindinti darbuotojus su 9, 10 punktuose nurodytais dokumentais.

15. Raštinės vedėja priima darbuotojo prašymą, registruoja jį ir surašo darbo sutartį, duoda pasirašyti direktoriui, darbuotojui, išrašo darbo pažymėjimą ir įteikia darbuotojui.

16. Raštinės vedėja priima iš darbuotojo pateiktus dokumentus ir  sudaro darbuotojo asmens bylą.

17. Septintame skyriuje nurodyti sudaromi ir išduodami  dokumentai tą pačią dieną, kai direktorius priima sprendimą nuo kada darbuotojas priimamas į darbą.

VIII KITOS TVARKOS YPATYBĖS
18. Tvarka gali būti papildyta kitais punktais, kurie neprieštarauja  LR įstatymams.

                                        ______________________________________

	Trakų gimnazijos
Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
5  priedas  


PAŽINTINĖS IR KULTŪRINĖS VEIKLOS ORGANIZAVIMO

TVARKOS APRAŠAS

I. SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pažintinės ir kultūrinės veiklos organizavimo tvarkos aprašas (toliau – aprašas) reglamentuoja Trakų gimnazijos (toliau – gimnazija) tikslingą pažintinės, kultūrinės, meninės, sportinės, projektinės mokinių veiklos (toliau – pažintinė veikla) organizavimą.

2. Aprašo tikslas – užtikrinti tikslingą ir racionalų lėšų, skirtų pažintinei veiklai, panaudojimą, reglamentuoti renginių organizavimą ir užtikrinti renginiuose dalyvaujančių mokinių saugumą.

3. Aprašas parengtas vadovaujantis Vaikų turizmo renginių organizavimo aprašu, patirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2005 m. kovo 1 d. įsakymu Nr. ISAK-330; Mokinių pažintinei veiklai skirtų lėšų naudojimo metodinės rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2007 m. spalio 2 d. įsakymu Nr. ISAK-1934.

4. Apraše vartojamos sąvokos:

4.1. pažintinis objektas – turintis sociokultūrinę ar meninę vertę objektas;

4.2. gimnazijos pažintinės veiklos lėšos – gimnazijos mokinio krepšelio pažintinei veiklai skirtų lėšų dalis;

4.3. ekskursija – trumpiau kaip parą trunkantis turistinių objektų lankymas nustatytu maršrutu ugdymo tikslais, kurį vykdo gidas arba mokytojas;

4.4. išvyka – organizuotas vaikų grupių keliavimas į numatytą turizmo objektą panaudojant transporto priemones;

4.5. sąskrydis – organizuotas vaikų susibūrimas gamtinėje aplinkoje (stovyklavietėje) poilsio ar ugdymo tikslais;

4.6. turizmo renginio vadovas – asmuo, turintis tinkamą pasirengimą, t. y. turintis pažymėjimą, kad gali dirbti vaikų turizmo renginių vadovu, organizuojantis pasiruošimą turizmo renginiui ir jam vadovaujantis;

4.7. turistinė stovykla – trumpalaikio vaikų poilsio organizavimas rekreacinėje teritorijoje įrengtoje stovyklavietėje;

4.8. vaikų turizmo renginys – trumpalaikės neformaliojo vaikų švietimo programos (gali būti sudedamoji formaliojo ir neformaliojo švietimo programos dalis) vykdymas keičiant vietą pažintiniais, rekreaciniais ir sportiniais tikslais;

4.9. varžybos – organizuotas vaikų (jų grupių) rungtyniavimas ugdymo tikslais;

4.10. žygis – įvairios trukmės ugdymo tikslais organizuotas keliavimas nustatytu maršrutu pėsčiomis ar naudojant įvairias priemones;

5. Kitos apraše naudojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos švietimo įstatyme vartojamas sąvokas.

II. SKYRIUS

PAŽINTINĖS VEIKLOS TIKSLAS, UŽDAVINIAI IR PRINCIPAI

6. Pažintinės veiklos tikslas – padėti suvokti savo valstybės istorijos, kultūros, gamtos savitumą, puoselėti ir išlaikyti pilietinę savimonę.

7. Organizuojant pažintinę veiklą keliami šie uždaviniai:

7.1. ugdyti kompetencijas, padėsiančias mokiniui formuotis kaip asmenybei, ir išlaikyti pilietinę savimonę;

7.2. skatinti naujas pažinimo formas ir metodus;

7.3. skatinti pamokų organizavimą netradicinėse aplinkose už gimnazijos ribų (muziejuose, parodose, gamtoje ir pan.);

7.4. skatinti pažinti savo gyvenamąją vietovę, regioną, šalį, jos papročius bei tradicijas.

8. Organizuojant pažintinę veiklą, laikomasi šių principų:

8.1. aktualumo – veikla atitinka pažintinį objektą lankančių mokinių kultūrinę ir socialinę patirtį;

8.2. demokratiškumo – gimnazijos bendruomenė identifikuoja poreikius ir nustato prioritetus;

8.3. prieinamumo – veikla prieinama visiems mokiniams, nepriklausomai nuo jų mokymosi galimybių, rezultatų ir socialinės padėties;

8.4. visuotinumo – lėšos pažintinei veiklai yra skiriamos kiekvienam mokiniui, besimokančiam pagal  pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programas.

III. SKYRIUS

PAŽINTINĖS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR LĖŠŲ PANAUDOJIMAS

9. Gimnazijoje vykdoma pažintinė veikla planuojama, rengiant gimnazijos mokslo metų  veiklos, klasių vadovų, planus: numatomos veiklų temos, organizavimo laikas, veiklos skirtas dienų skaičius.

10. Pažintinė veikla organizuojama atsižvelgiant į gimnazijoje organizuojamus tradicinius renginius, siejama su bendrosiomis programomis, gimnazijos ugdymo tikslais, mokinių poreikiais.

11. Pažintinė veikla organizuojama pirmiausia išnaudojant virtualias, netradicines erdves gimnazijoje, teritorijos, kurioje yra gimnazija, teikiamas galimybes, palaipsniui pereinant prie savivaldybės, apskrities ar šalies pažintinių objektų

12. Rekomenduojami tokie pažintiniai objektai kaip muziejai, istorijos, gamtos, geografijos, kultūros paminklai, teatrai ir šios veiklos formos: ekskursija, išvyka, sąskrydis, vaikų turizmo renginys, varžybos, žygis.

13. Kita veikla (pvz.: kraštotyrinė veikla, spektaklis, paroda, koncertas, mokomojo dalyko(ų) projektas, kitos institucijos ar socialinio partnerio inicijuotas projektas, renginys, konkursas ir kt.) gali vykti pamokų metu, jei veikla dera su bendrosiomis programomis ir integruojama į mokomųjų dalykų temas.

14. Mokiniai per mokslo metus nuosekliai dalyvauja pažintinėje veikloje.

15. Renginio vadovas, organizuojantis renginį privalo:

15.1. ne vėliau kaip prieš 5 dienas raštu informuoti tėvus (globėjus, rūpintojus) apie išvykos tikslus, vietą, laiką ir išlaidas (jei tokios yra);

15.2. turėti tėvų (globėjų, rūpintojų) sutikimą suteikti pirmąją pagalbą nelaimingo įvykio atveju;

15.3. ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki renginio pateikti gimnazijos direktoriui dokumentus:

15.3.1. dalykinės išvykos programą – planas (1 priedas), 

15.3.2. renginio programa - planas (2 priedas);

15.3.3. renginyje dalyvaujančių vaikų saugos instruktavimo lapą (3 priedas)

15.3.4. tėvų (globėjų, rūpintojų) sutikimus (4 priedas).

16. Gimnazijos direktorius įsakymu tvirtina išvykos, renginio atsakingus ir lydinčius asmenis. Didesnėms nei 15 vaikų grupėms skiriami 2 lydintys asmenys; vadovu skiriamas asmuo, turintis pažymėjimą, leidžiantį dirbti vaikų turizmo renginių vadovu.

17. Pažintinę veiklą vykdantys asmenys atsako už mokinių saugumą ir drausmę renginio metu.

18. Pažintinės veiklos renginiuose dalyvaujantys vaikai:

18.1. susipažinę su renginio organizavimo tvarka ir saugos reikalavimais pasirašo renginyje dalyvaujančių vaikų saugos instruktavimo lape (3 priedas);

18.2. prieš turizmo renginį pasiskirsto pareigomis, užduotimis ir kt.;

18.3. privalo laikytis elgesio normų, būti drausmingi ir mandagūs, vykdyti renginio vadovo(-ų) nurodymus.

19. Mokinių grįžimą į namus po renginio užtikrina tėvai (globėjai, rūpintojai).

20. E. dienyne klasės vadovai pildo grupės „Pažintinė ir kultūrinė veikla“ temas (temų skaičius atitinka tos klasės dienos pamokų tvarkaraštį):

20.1. jei į renginį, ekskursiją, išvyką ir pan. vyksta ne mažiau kaip 65 proc. klasės mokinių, žymimos datos ir skiltyje „Tema, klasės darbai, numatomi pasiekimai” nurodoma  pažintinės veiklos tema, direktoriaus įsakymo data ir numeris;

20.2. jei išvyksta mažiau nei 65 proc. klasės mokinių, likę mokiniai privalo dalyvauti pamokose, jiems organizuojama ugdomoji veikla pagal numatytą tvarkaraštį.

21. Lėšos, skirtos mokinių pažintinei veiklai, naudojamos apmokėti už:

21.1. mokinių dalyvavimą kitų švietimo teikėjų organizuojamose pažintinėse edukacinėse programose ir projektuose;

21.2. bilietus į pažintinius objektus;

21.3. mokinių ir juos lydinčių asmenų kelionės (transporto) į pažintinius objektus išlaidas;

21.4. gido paslaugas.

22. Lėšų negalima naudoti:

22.1. kelionių į užsienį ir su jomis susijusioms išlaidoms apmokėti;

22.2. mokytojo darbo apmokėjimui už organizuojamą pažintinę veiklą;

22.3. mokinių išvykų į olimpiadas, konkursus, sporto varžybas ir pan. apmokėjimui;

22.4. pramoginių renginių lankymo ir organizavimo išlaidoms apmokėti;

22.5. projektų, programų parengimo išlaidoms apmokėti;

22.6. mokinių poilsio organizavimui.

23. Gimnazijos direktorius pažintinei veiklai gali panaudoti rėmėjų ir, suderinęs su steigėju, kitas sutaupytas mokinio krepšelio lėšas.

24. Siekdama pažintinės veiklos kokybės, veiksmingumo didinimo, paslaugų savikainos mažinimo, gimnazija gali sudaryti bendradarbiavimo sutartis dėl pažintinės veiklos organizavimo su neformaliojo švietimo, kultūros ir kitomis įstaigomis, nevyriausybinėmis organizacijomis.

IV. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Pažintinės veiklos organizavimą koordinuoja koordinuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui, soc. pedagogė.

26. Aprašas įsigalioja suderinus su mokytojų taryba ir patvirtinus gimnazijos direktoriaus įsakymu.

27. Aprašas gali būti, suderinus su mokytojų taryba, keičiamas gimnazijos direktoriaus įsakymu.

Pažintinės ir kultūrinės veiklos organizavimo tvarkos aprašo

1 priedas

TRAKŲ GIMNAZIJA

DALYKINĖS IŠVYKOS PROGRAMA - PLANAS

TVIRTINU
Dalykinės išvykos tema: ______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Dalykas: ________________________________________________________________________

Integruojamieji dalykai ir ryšiai: _______________________________________________________

_________________________________________________________________________________
Mokytoja: ________________________________________________________________________
Išvykos data: ________________________Laikas:_______________Klasės:_________________
Tikslas: _________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
Uždaviniai: _________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Dalykinės išvykos turinys:
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Numatomos atsiskaitymo formos ir vertinimas: __________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Numatomas rezultatas: ______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Priedai:____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
( Mokytojo vardas, pavardė )

( parašas)


( pildymo data)
Pažintinės ir kultūrinės veiklos organizavimo 
tvarkos aprašo

2 priedas

TRAKŲ GIMNAZIJA

RENGINIO PROGRAMA - PLANAS

TVIRTINU

Renginio  tema: _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Integruojamieji dalykai ir ryšiai: _______________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Mokytoja: _________________________________________________________________________
Data: ________________________Laikas:_______________
Dalyviai: __________________________________________________________________________
Tikslas: _________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
Uždaviniai: _________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Renginio aprašymas: _________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Numatomas rezultatas: ______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Priedai: ____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
( Mokytojo vardas, pavardė )

( parašas)


( pildymo data)
Pažintinės ir kultūrinės veiklos organizavimo
 tvarkos aprašo

3 priedas

RENGINYJE  

(renginio pavadinimas)

DALYVAUJANČIŲ VAIKŲ SAUGOS INSTRUKTAVIMO LAPAS

	Instruktažo vykdytojo pareigos, vardas, pavardė
	Instruktažo vykdytojo parašas
	Instruktažo data
	Įsakymo data, Nr. (pildo sekretorė)

	
	
	
	

	Trumpas instruktažo turinys
	

	Eil. Nr.
	Instruktuojamojo asmens vardas, pavardė
	Instruktuoto asmens parašas

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Renginio vadovas
 

 

(parašas)
(vardas pavardė)

Pažintinės ir kultūrinės veiklos organizavimo 
tvarkos aprašo

4 priedas
....................................................................................................................................................

(vardas, pavardė)

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(adresas, telefonas)

SUTIKIMAS

.........................

Trakai 
Aš, ............................................................................................................, sutinku, kad mano

sūnus (dukra) ..........................................................................................................................

20         m.                                  mėn.             d. vyktų į ..........................................................
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Sutinku, kad, esant reikalui, mano vaikui būtų suteikta medicinos pagalba.

Patvirtinu, kad neturėsiu pretenzijų renginio vadovui ir gimnazijai, jei įvyks nelaimingas atsitikimas ne dėl renginio vadovo kaltės.

Mano tel. Nr. .........................................

...................................
.......................................................

(parašas)
(vardas, pavardė)

	Trakų gimnazijos
Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
6 priedas


MOKINIŲ, ATVYKSTANČIŲ IŠ KAIMŲ, PAVĖŽĖJIMO Į TRAKŲ GIMNAZIJĄ TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Šklėrių, Aluonos kaimų mokiniai į Trakų gimnaziją pavežami gimnazijos transportu.

2. Mokiniai paimami nuo kaimo autobuso sustojimo stotelės, išlaipinami Trakų gimnazijos aikštelėje.
3. Gimnazijos mikroautobuso vairuotojas vadovaujasi LR švietimo ir mokslo ministerijos „Mokinių vežiojimo organizavimas“ metodinėmis rekomendacijomis.

II. PAVĖŽĖJIMO LAIKAS
4. Mokiniai  išvyksta 7.05 val.

5.   Iš gimnazijos mokiniai išvyksta 14.40 val.

III. PAVEŽAMŲ MOKINIŲ SĄRAŠAI
6. Konkretūs pavežamų mokinių sąrašai sudaromi ir pateikiami gimnazijos mikroautobuso vairuotojui.

7. Mokinių sąrašus sudaro gimnazijos raštinės vedėja pagal direktoriaus pateiktus duomenis, su jais supažindinami mokiniai. 

                                                         ______________________________
	Trakų gimnazijos
Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
7 priedas


TRAKŲ GIMNAZIJOS SOCIALINĖS PARAMOS MOKINIAMS TEIKIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Trakų gimnazijos tvarka parengta remiantis Trakų rajono savivaldybės tarybos „Socialinės paramos mokiniams teikimo tvarkos aprašu“.

II. SOCIALINĖS PARAMOS MOKINIAMS SKYRIMAS

2. Nemokamas maitinimas (pietūs, pusryčiai, maitinimas gimnazijoje organizuojamose  dieninėse stovyklose) skiriamas mokiniams, kurie mokosi Trakų  gimnazijoje.

3. Aprūpinimas mokinio reikmenimis skiriamas mokiniui, kurio šeima  yra deklaravusi gyvenamąją vietą  arba gyvena Trakų rajono savivaldybės teritorijoje.

4. Šeimos pajamų dydį ir kitus atvejus, kai mokiniai  turi teisę gauti socialinę paramą, nustato Trakų rajono savivaldybės taryba savo sprendimu. 
III. MOKINIŲ NEMOKAMO MAITINIMO ORGANIZAVIMAS

5. Mokiniams nemokamas maitinimas skiriamas:

5.1. nuo mokslo metų pradžios  iki kalendorinių metų pabaigos ir nuo kalendorinių metų pradžios iki mokslo metų pabaigos.

6. Kad mokinys gautų nemokamą maitinimą ir būtų aprūpintas mokinio reikmenimis nuo mokslo metų pradžios, pareiškėjas (vienas iš  mokinio tėvų (įtėvių)) kreipiasi į socialinės paramos ir sveikatos skyrių užpildydamas paraiškos socialinei paramai mokiniams gauti  SP-11 formą ir prideda reikalingus dokumentus. 

7. Gimnazijos socialinis pedagogas gegužės, birželio ir lapkričio mėnesiais informuoja klasės vadovus apie dokumentų teikimo tvarką  socialinei paramai gauti  tikslu surinkti  informaciją apie mokinių socialinės paramos būtinumus, pasikeitimus.

8. Jei žinoma, kad socialinės rizikos šeimoje augančio mokinio tėvai (įtėviai) nesikreipia dėl socialinės paramos mokiniams, gimnazija (klasės vadovas su socialiniu pedagogu) organizuoja  reikiamų dokumentų surinkimą ir pateikia turimą informaciją socialinei paramai gauti.

9. Socialinis pedagogas  gruodžio, gegužės, birželio mėnesiais raštu informuoja socialinei paramai pretenduojančius  gauti mokinių tėvus (ar įtėvius) apie prašymų ir kitą dokumentų pateikimo tvarką ir laiką.

10. Mokiniui neatvykus į mokyklą dėl ligos, trunkančios ilgiau negu tris dienas, ir besigydančiam namuose, skiriamas maisto produktų rinkinys.

11. Atvykus iš kitos mokyklos, nemokamas maitinimas teikiamas nuo pirmos dienos, pateikus ankstesnės mokyklos pažymą apie mokinio teisę gauti nemokamą maitinimą.

12. Jei kreipimosi dėl socialinės paramos  mokiniams metu šeima gauna piniginę socialinę paramą pagal Lietuvos Respublikos piniginės socialinės paramos mažas pajamas gaunančioms šeimoms įstatymą, pareiškėjas pateikia gimnazijos administracijai laisvos formos prašymą socialinei paramai mokiniams gauti.

IV. MOKINIŲ APRŪPINIMAS  MOKINIO REIKMENIMIS
13. Mokinio reikmenys skiriami mokslo metų pradžioje.

14. Mokinio  reikmenų sąrašą kiekvienam mokiniui sudaro klasės vadovas, socialinis pe-

dagogas  pagal  jo individualius poreikius, atsižvelgiant į mokinių skaičių šeimoje, jų jau turimus mokinio reikmenis. 

15. Mokinio reikmenų įsigijimas, aprūpinimas vykdomas savivaldybės ar gimnazijos nustatyta tvarka. 
V. KREIPIMASIS DĖL SOCIALINĖS PARAMOS MOKINIAMS

16. Klasės vadovai informuoja socialinį pedagogą  apie socialinės paramos skyrimo būti-numą, pasikeitusias šeimos gyvenimo sąlygas.
17.  Socialinis pedagogas:  
17.1. fiksuoja mokinių, gaunančių nemokamą maitinimą, gimnazijos lankomumą, informuoja gimnazijos valgyklos vyr. virėją, kartu su vyr. virėja atiduoda mokiniui produktų rinkinius;  

17.2. tvarkoje  numatytais  terminais informuoja paramą pretenduojančias mokinių šeimas apie prašymų ir dokumentų pateikimo tvarką, terminus, surenka dokumentus, sudaro  nemokamo maitinimo sąrašus, juos teikia gimnazijos direktoriui;

17.3. sudaro individualius mokymo priemonių sąrašus, pagal LR ŠMM ministro 2006 m.  spalio 26 d. įsakymu Nr. ISAK – 2077 „Dėl individualių mokymosi priemonių sąrašo patvirtinimo“,    patvirtintą sąrašą  ir  pateikia savivaldybės administracijos socialinės paramos skyriui;

17.4. sudaro ir laiku pateikia ataskaitos dokumentus. 

                                VI. SOCIALINĖS PARAMOS MOKINIAMS ADMINISTRAVIMAS

18. Gimnazijos administracija:

18.1.  vadovaudamasi Lietuvos Respublikos socialinės paramos mokiniams įstatymo 11 str. nurodytais terminais, priima sprendimą (įsakymo forma) dėl nemokamo maitinimo skyrimo mokiniui ir sprendimo kopiją   pateikia savivaldybės administracijos Švietimo skyriui;

18.2. teikia pagalbą socialinei pedagogei, renkant informaciją apie socialinės paramos būtinumą, padeda organizuoti mokinių reikmenų pirkimus ir buhalterinės tarnybos pagalba ruošia finansinius dokumentus.
                                                               ________________________

	Trakų gimnazijos
Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
8 priedas  


TRAKŲ GIMNAZIJOS VII-VIII KLASIŲ 
IKT INTEGRAVIMO SU MOKOMAISIAIS DALYKAIS

TVARKA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Trakų gimnazijos VII-VIII klasių IKT integravimo su mokomaisiais dalykais tvarka (toliau tvarka) paruošta remiantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2005 m. liepos 14 d. įsakymu Nr. ISAK – 1432 patvirtinta „Pagrindinio ugdymo informacinių technologijų bendrąja programa“.

2.Uždaviniai:

2.1. Įgyvendinant informacinių technologijų ugdymo programą siekti, kad mokiniai:

2.1.1. taikytų IKT visose savo veiklos srityse ir tikslingai  mokytųsi;

2.1.2. gebėtų naudotis kompiuterio bei kitų informacinių technologijų teikiamomis galimybėmis ieškodami informacijos, ją apdorodami ir pateikdami;

2.1.3. gebėtų planuoti savo veiksmus, kryptingai kūrybiškai improvizuoti, pasitikėti savo jėgomis;

2.1.4. naudotis IKT privaluma mokantis įvairių dalykų.

II. IKT INTEGRAVIMO SU MOKOMAISIAIS DALYKAIS ORGANIZAVIMAS

3. Integruotų dalykų pamokos vedamos kompiuterių klasėse.

4. Dalykų mokytojai ir informacinių technologijų mokytoja  mokytojų tarybos posėdyje aptaria ir numato IKT sritis, kurios bus integruojamos į mokomuosius dalykus, sudaromas IT kurso integruojamų valandų į mokomuosius dalykus sąrašas.

5. Esant reikalui dalyko mokytojas, konsultuojasi su informacinių  technologijų mokytoju, kokių įgūdžių mokiniams prireiks dalykų pamokose. Jei įmanoma, integruotos pamokos vedamos abiejų mokytojų.

6. Patartina mokinių darbus, užduotis įrašyti į kompiuterines plokšteles ar kitas laikmenas.  

III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
7. Už informacinių technologijų mokytojo vedamas integruotas pamokas mokama iš gimnazijos nuožiūra skirstomų valandų pagal konkrečiai pravestas pamokas.  

______________________
                                                   Trakų gimnazijos                                                                         

                                                                           Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
                                     9 priedas

TRAKŲ GIMNAZIJOS MOKINIŲ LANKOMUMO APSKAITOS IR NELANKYMO PREVENCIJOS TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ši tvarka reglamentuoja klasių vadovų, dalykų mokytojų, socialinio pedagogo, direktoriaus pavaduotojos ugdymui  veiklą, mokinių atsakomybę gerinant mokinių lankomumą, stiprinant kontrolę ir vykdant pamokų nelankymo prevenciją.

2. Tvarkos tikslai:

2.1. gerinti mokinių mokymo (si) kokybę ir didinti mokymosi motyvaciją;

2.2. vykdyti mokinių gimnazijos nelankymo prevenciją.

                       II. PRALEISTŲ PAMOKŲ PATEISINIMO KRITERIJAI

3. Praleistos pamokos laikomos pateisintomis:

3.1. dėl mokinio ligos:

3.1.1.  mokiniui pateikus medicininę pažymą apie ligą;

3.1.2.  gavus iš tėvų pateisinamą raštą ne daugiau kaip už tris dėl ligos praleistas dienas kartą per  mėnesį;

3.2. dėl tikslinių iškvietimų:

3.2.1. į teritorinį karinį skyrių;

3.2.2. į policijos komisariatą;

3.2.3. į teismą;

3.2.4. kiti tiksliniai iškvietimai;

3.3. dėl kitų priežasčių:

3.3.1. dėl nepalankių  oro sąlygų: šalto oro, audros, liūties, uragano ir pan.;

3.3.2.  dėl autobuso, vežančio mokinius į gimnaziją, neatvykimo ar vėlavimo;
3.3.3. kai mokinys atstovauja gimnazijai ir kitoms švietimo įstaigoms (rajonui ar respublikai)  olimpiadose, konkursuose, konferencijose, varžybose;

3.3.4. dėl svarbių šeimos aplinkybių;

3.3.5. gimnazijos direktoriaus įsakymu.

III. PRALEISTŲ PAMOKŲ PATEISINIMO LAIKAS, NEPATEISINAMŲ PRALEISTŲ PAMOKŲ VERTINIMAS

4. Mokinio praleistos pamokos yra pateisinamos, jei mokinys atvykęs į gimnaziją kitą dieną pateikia klasės vadovui II skyriuje išvardintus dokumentus arba pamokos  pateisinamos direktoriaus įsakymu.

5.  Mokinio vėlavimas į pamokas , savavališkas pasišalinimas iš pamoku ar neatvykimas į pamokas be pateisinamos priežasties vertinama kaip gimnazijos nuostatų, mokymosi sutarties sąlygų pažeidimas.

5.1. Gimnazijos nuostatų, mokymosi sutarties sąlygų pažeidimo atveju surašoma drausmės pažeidimo pažyma, su kuria  supažindinami tėvai (globėjai), ir ši pažyma įsegama į mokinio asmens bylą, pridedama (1 priedas).

6. Drausmės pažymą, kurios forma laikoma klasės žurnale, surašo dalyko mokytojas, socialinis pedagogas, klasės vadovas, gimnazijos administracija.

7. Už tėvų supažindinimą su drausmės pažymos turiniu atsakingas klasės vadovas.

8. Mokinys per mėnesį praleidęs be pateisinamos priežasties ne daugiau kaip 7 pamokas ar gavęs  1 drausmės pažymą:

8.1. raštu paaiškina priežastis   ir atiduoda klasės vadovui su tėvų (globėjų) parašais;

8.2. sudaro klasės vadovo ir mokinio  rašytinį pasižadėjimą dėl pamokų lankymo;
9. Mokinys per mėnesį praleidęs daugiau kaip 7 pamokas be pateisinamos priežasties arba gavęs dvi drausmės pažymas svarstomas gimnazijos, vaiko gerovės komisijoje, mokytojų tarybos posėdyje. Mokiniui skiriama drausminė nuobauda. Apie drausmines nuobaudas klasių vadovas informuoja tėvus.

10. Mokinys per mėnesį praleidęs 14 ir daugiau pamokų, ar per pusmetį daugiau kaip 20 pamokų be pateisinamos priežasties:

10.1. svarstomas mokytojų tarybos posėdyje dalyvaujant mokiniui ir jo tėvams ar globėjams;

10.2. direktoriaus įsakymu skiriama drausminė nuobauda.

11. Jei mokinys per mėnesį praleido 50 % ir daugiau pamokų be pateisinamos priežasties, socialinis pedagogas kartu su klasės vadovu raštu informuoja tėvus  (globėjus), Vaikų teisių apsaugos tarnybą, atskirais atvejais Trakų PK.

12. Jei priemonės nurodytos 9 ir 10 punktuose neturi jokio poveikio, socialinis pedagogas apsilanko mokinio namuose kartu su klasės vadovu, gimnazijos direktoriumi, seniūnijos seniūnu.

13. Gimnazijos mokinių lankomumas kartą per mėnesį svarstomas mokytojų tarybos posėdyje.

IV. LANKOMUMO REGISTRACIJA IR APSKAITA

14. Lankomumo registracijos ir apskaitos tikslas suburiant visą gimnazijos bendruomenę operatyviai gauti informaciją apie mokinių lankomumą, laiku vykdyti lankomumo prevencijos priemones numatytas tvarkoje:

14.1. Klasių vadovas:   

14.1.1. klasės vadovas iki kito mėnesio 5 d. pateikia informaciją apie klasės lankomumą;

14.1.2. surašo drausmės pažymas ir su jomis supažindina tėvus (globėjus);

14.1.3. kartu su socialiniu pedagogu vykdo šioje tvarkoje numatytas prevencines priemones;

14.1.4 operatyviai telefonu ar raštu informuoja tėvus apie mokinių lankomumą, jei reikia, padeda mokiniui likviduoti mokymosi spragas, kurios susidarė dėl gimnazijos nelankymo;

14.1.5. rekomenduojama klasėje vykdyti kitas klasėje inicijuotas priemones lankomumui gerinti;

14.2. Socialinis pedagogas:

14.2.1. socialinis pedagogas analizuoja  mokinio nelankymo priežastis, planuoja prevencines priemones grąžinti mokinį į gimnaziją;

14.2.2. kaupia informaciją ir ją  aptaria vaiko gerovės komisijoje, individualiai, su klasių vadovais dirba su mokiniais, kurie  išeina iš namų, neatvykstą į gimnaziją, vėluoja į pamokas, išeina savavališkai iš pamokų. Planuoja prevencines priemones ir jas vykdo.

14.2.3. inicijuoja mokinio, nelankančio gimnazijos svarstymą gimnazijos savivaldos institucijoje, atskirais atvejais siūlo šalinti iš gimnazijos (arba perkelti  į kitą mokyklą).
14.3. Dalykų mokytojai:
14.3.1. dalyko žurnale žymi praleistas pamokas;
14.3.2. dėl mokinių vėlavimo, savavališkai išėjimo iš pamokos surašo drausmės pažymas;

14.3.3. operatyviai teikia informaciją klasės vadovui, socialiniam  pedagogui apie mokinius, kurie pastebėti pamokų metu ne gimnazijoje;

14.3.4. organizuoja mokiniui, praleidusiam pamokas pagalbą, likviduojant mokymosi spragas.
14.4. Gimnazijos vadovai: 
14.4.1. gimnazijos mokinių lankomumą kuruoja direktorius;

14.4.2. gimnazijos pavaduotoja ugdymui atsakinga už lankomumo apskaitą.

V. MOKINIŲ SKATINIMO PRIEMONĖS
15. Siekiant ugdyti mokinių atsakomybę, klasės bendruomenės ugdymą, klasei, kuri per pusmetį praleido mažiausiai  nepateisinamų pamokų, suteikiama galimybė nemokamai išvykti į pažintinę ekskursiją arba apmokamas klasės bendruomenę tenkinantis edukacinis renginys.

16. Kiekvieną pusmetį skatinimą gali gauti 1 klasė.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Klasių vadovai, socialinis pedagogas, dalykų mokytojai, 5-8, I-IV gimnazijos klasių mokiniai su Tvarka supažindinami pasirašytinai.
18. Tvarka aptariama mokytojų tarybos posėdyje, vaiko gerovės komisijoje, visuotiniame mokinių susirinkime. 

19. Remiantis mokytojų tarybos sprendimu Tvarka tvirtinama direktoriaus įsakymu.

                                              _____________________________ 

                                                  Trakų gimnazijos                               

                                                                         mokinių lankomumo apskaitos

                                                                                       ir nelankymo prevencijos tvarkos aprašo

                                                                                            priedas

TRAKŲ GIMNAZIJA

PAŽYMA DĖL MOKINIO PAMOKŲ LANKOMUMO

_______________________
                                                                          (data)

                                                                      Trakai

                 Gerb. .....................................................................................................................................

                 Informuojame, kad Jūsų sūnus/ dukra ..................................................................................

šį mėnesį praleido ................................ pamokų be pateisinamos priežasties.

                 Prašome Jus užtikrinti sistemingą mokinio lankomumą. Primename, kad LR Administracinių pažeidimų kodeksas (181 str.) už tėvų valdžios nepanaudojimą arba panaudojimą priešingai vaiko interesams numato tėvams įspėjimą arba baudą  iki vieno šimto penkiolikos eurų.

Gimnazijos direktorius      

                                                                                                                                                                   ________________                                                                                             ________________

 (vardas, pavardė)                                                                                                                         (parašas)         

Susipažinau:

________________________                                                                          __________________

        (tėvų vardas, pavardė)                                                                                                  (tėvų parašas)
________________________

               (data)

Trakų gimnazijos
Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių
10 priedas

   SAVARANKIŠKO MOKYMOSI TVARKos Aprašas

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Trakų gimnazija vadovaujasi Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2007 m. rugpjūčio 31 d. įsakymu Nr. ISAK – 1759 redakcija patvirtintu Savarankiško mokymosi tvarkos aprašu.

2. Savarankiško mokymosi tvarkos aprašas (toliau – Tvarkos aprašas) reglamentuoja asmens savarankiško mokymosi pagal pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programas, programos dalies (modulio) mokymosi ir programos baigimo gimnazijoje tvarką.

3. Gimnazijoje nesimokančio asmens savarankišką mokymąsi gali organizuoti tik jo pasirinktą ugdymo programą vykdanti gimnazija (išskyrus jaunimo mokyklą). 

II. SAVARANKIŠKO MOKYMOSI PASIRINKIMAS

4. Savarankišką mokymąsi gali rinktis mokinys ir gimnazijoje nesimokantis asmuo. Mokinys iki 16 metų, besimokantis pagal pradinio, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programas ir turintis nepatenkinamų trimestrų, pusmečių ar metinių įvertinimų savarankiško mokymosi pasirinkti negali.

5. Gimnazijoje nesimokantis asmuo gimnazijos direktoriui pateikia šiuos dokumentus: 
5.1. prašymą su nuorodomis, kurios klasės ir kokių bendrojo lavinimo dalykų ar jų modulių nori mokytis; kaip dažnai (kas trimestrą, kas pusmetį ar tik baigę visą programą) pageidauja atsiskaityti; ar renkasi mokytojų konsultacijas ir kokio tipo;

5.2. dokumentą, patvirtinantį ugdymosi rezultatus ar įgytą išsilavinimą; 

5.3. asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą su nuotrauka.

III. LEIDIMO SAVARANKIŠKAI MOKYTIS ĮFORMINIMAS

          6. Gimnazijos direktorius, atsižvelgdamas į mokinio ar gimnazijoje nesimokančio asmens prašymą, priima sprendimą dėl leidimo asmeniui mokytis savarankiškai ir sudaro mokymosi sutartį vieneriems metams. Mokinio sutartis dėl savarankiško mokymosi yra jo mokymosi sutarties priedas.

7. Mokymo sutartyje dėl savarankiško mokymosi aptariama:

7.1. savarankiško mokymosi programos ar jos dalies (modulio) apimtis; 

7.2. savarankiškas mokymasis su konsultacijomis arba be konsultacijų;

7.3. konsultacijų skaičius ir tipas;

7.4. atsiskaitymo terminai;

7.5. dalykai, kurių mokytojai konsultuos;

7.6. naudojimosi vadovėliais, biblioteka ir kitomis mokymo priemonėmis sąlygos; 

7.7. gimnazijos ir asmens įsipareigojimai, jų nevykdymo pasekmės;

7.8. apmokėjimo už mokymąsi tvarka.

8. Abu sutarties egzempliorius pasirašo gimnazijos direktorius ir prašymo pateikėjas. Vienas sutarties egzempliorius įteikiamas prašymą pateikusiam asmeniui, kitas segamas į duomenų bazės bylą.

         9.1. Už vaiką iki 14 metų sutartį pasirašo vienas iš tėvų (globėjų);

         9.2. 14-16 metų vaikas sutartį pasirašo tik turėdamas tėvų (rūpintojų) raštišką sutikimą.

         10. Sudarius sutartį, gimnazijoje nesimokantis asmuo įtraukiamas į gimnazijos abėcėlinę knygą, formuojama jo asmens byla. 

IV. savarankiško MOKYMOSI ORGANIZAVIMAS

          11. Mokiniui ir gimnazijoje nesimokančiam asmeniui (toliau – mokiniui) leidžiama savarankiškai mokytis:

11.1. visų vienos klasės ugdymo plano dalykų programų;

11.2. vieno ar kelių vienos klasės ugdymo plano dalykų programų;

11.3. pagal kelerių mokslo metų vieno dalyko programą;

11.4. pagal kelerių mokslo metų kelių dalykų programas;

11.5. pagal vieno ar kelių dalykų modulių programas.

12. Gimnazijos direktorius, remdamasis mokymosi sutartimi, skiria dalykų mokytojus mokiniui konsultuoti. 
13. Dalyko mokytojas:

13.1. rengia savarankiško mokymosi programas;

13.2 konsultuoja mokinį, vertina jo pasiekimus.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, suderinęs su dalyko mokytoju/-ais ir mokiniu/ -iais, sudaro konsultacijų ir atsiskaitymo už ugdymo programą ar jos dalį (modulį) tvarkaraštį ir teikia direktoriui tvirtinti.

15. Konsultacijos gali būti stacionarios arba nuotolinės, individualios arba grupinės.
16.1. Nuotolinės konsultacijos gali sudaryti 1/2 visų savarankiškai besimokančio mokinio konsultacijų.

         16.2. Neįgaliesiems asmenims pageidaujant, visos jų savarankiško mokymosi konsultacijos gali būti nuotolinės.

         17. Mokiniui, kuris savarankiškai mokosi individualiai, konsultacijoms skiriama 10 - 15 proc., grupėje – 15 – 50 proc. Bendruosiuose ugdymo planuose tos klasės mokomajam dalykui nustatytas minimalus savaitinis pamokų skaičius, atsižvelgiant į mokinio pageidavimus, pasirinktos ugdymo programos, jos dalies (modulio) apimtį, grupės dydį ir gimnazijos galimybes. 

         18. Mokinys per dieną gali atsiskaityti už vieno dalyko vienerių ar kelerių mokslo metų programas ar jų dalį (modulį).

         19. Mokinio, atsiskaitančio už pusmečio, vienerių ar kelerių mokslo metų dalyko/-ų programą/-as ar jos/-ų dalį (modulį), mokymosi pasiekimų patikrinimui gimnazijos direktoriaus įsakymu sudaroma vertinimo komisija.

         20. Komisija:

         20.1. formuojama iš trijų mokytojų (šio ir giminiškų dalykų specialistų). Komisijos pirmininku skiriamas komisijos narys, to dalyko specialistas;

         20.2. parengia užduotį/-is atsiskaitymui ir ne vėliau kaip prieš 10 dienų iki nustatytos atsiskaitymo dienos teikia direktoriui tvirtinti.

         20.3. surašo mokinio mokymosi pasiekimų patikrinimo aktą (2 egz.), pateikdama komisijos narių nuomones dėl įvertinimo. Išsiskyrus komisijos narių nuomonėms, sprendimą dėl įvertinimo priima komisijos pirmininkas.

         21. Mokiniui, dėl svarbių priežasčių (pateikiamas priežastį paaiškinantis dokumentas) iki nustatyto laiko neatsiskaičiusiam už pasirinktą programą ar jos dalį (modulį) prašant, gimnazijos direktorius gali skirti kitą atsiskaitymo laiką.
V. SAVARANKIŠKO MOKYMOSI APSKAITA

          22. Mokiniui teikiamų konsultacijų apskaita, pusmečių, metiniai pažymiai fiksuojami savarankiško mokymosi, mokymo namuose ir gydymo įstaigose dienyne.

         23. Atsižvelgus į savarankišką mokymąsi pasirinkusių mokinių ir kiekvieno iš jų pasirinktą mokomųjų dalykų skaičių, apskaitai vykdyti gali būti skirtas ne vienas dienynas.

         24. Mokinio, kuriam prasidėjus mokslo metams yra leidžiama dalyką ar visus dalykus mokytis savarankiškai, mokymosi apskaita klasės dienyne nutraukiama, atitinkamų dalykų mokymo apskaitos puslapiuose lankomumui ir pažymiams žymėti eilutėse daromas įrašas „mokosi savarankiškai“.

25. Savarankiško mokymosi, mokymo namuose ir gydymo įstaigose dienyno pildymas: 

25.1. Mokinio, kuris mokosi vieno arba visų vienos klasės ugdymo plano dalykų, dalyko mokymosi apskaitai skiriamas atskiras dienyno lapas. Kairėje lapo pusėje fiksuojamos konsultacijos, jų lankymas, pusmečių ir metiniai įvertinimai, dešinėje – „Pamokos turinyje“ konsultacijos tema, daromi įrašai, kad ta data pažymėtame stulpelyje yra pusmečio ar metinis įvertinimas.

           25.2. Dalyko mokymosi apskaitai skirtame lape vykdoma visų tos pačios klasės mokinių šio dalyko mokymosi apskaita.

           25.3. Nuotolinių konsultacijų lankomumas apskaitomas pagal prisijungimo prie virtualių mokymosi aplinkų, elektroninio pašto ar internetinės telefonijos programų duomenis.
           25.4. Mokinio, be konsultacijų atsiskaitančio už  pusmečio, vienerių ar kelerių mokslo metų dalyko programą/-as ar jų dalį (modulį), atskiras dienyno lapas skiriamas visų dalykų mokymosi pasiekimų apskaitai. Eilutėje „Dalykas, programa/kursas“ įrašoma „Be konsultacijų“. Eilutė „Mokytojo vardas, pavardė“ nepildoma. Įvertinimui, perkeltam iš pasiekimų patikrinimo akto, įrašyti skiriama viena eilutė ir vienas stulpelis, jo viršuje nurodoma akto surašymo data. Kitame lape pakartojama akto surašymo data, o dalies „Pamokos turinys“ eilutėje nurodomas mokomasis dalykas, už kurios klasės ar klasių programą/-as ar jų dalį (modulį) atsiskaitė, ir nuoroda, kad tai yra pusmečio ar metinis įvertinimas. Dalyje „Mokytojo parašas“ pasirašo vertinimo komisijos pirmininkas.

VI. MOKYMOSI PROGRAMOS BAIGIMO ĮFORMINIMAS

            26. Mokinys, kuris savarankiškai mokėsi visų vienos klasės ugdymo plano dalykų, į aukštesnę klasę keliamas Švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka. 

27. Gimnazijos direktorius:

27.1. mokiniui, atsiskaičiusiam už pusmečio, vienerių ar kelerių mokslo metų dalyko/-ų programą/-as, išduoda vieną dalyko/-ų mokymosi pasiekimų patikrinimo akto egzempliorių;

27.2. mokiniui, kuris mokėsi visų vienos klasės ugdymo plano dalykų, baigė tam tikrą ugdymo programą, jos dalį (modulį), asmeniui, turinčiam brandos atestatą, pasibaigus mokslo metams išduoda Švietimo ir mokslo ministro tvarka nustatytos formos dokumentą. 

VII. APMOKĖJIMAS

           28. Savarankišką mokymąsi organizuojančiai gimnazijai skiriama tikslinės dotacijos mokinio krepšeliui formuoti dalis, atitinkanti tos klasės ugdymo programos ir konsultacijų skaičiaus santykį (proporciją).
29. Už savarankišką mokymąsi moka asmenys:

29.1. įgiję vidurinį išsilavinimą (turi brandos atestatą, diplomą) ir siekiantys pakartotinai mokytis kai kurių bendrojo lavinimo dalykų;

           29.2. nebaigę vidurinio ugdymo programos (turintys nepatenkinamų metinių pažymių) ir siekiantys likviduoti dalykų įsiskolinimus.

           30. Mokestis už vienerius savarankiško mokymosi metus yra 1 minimalaus gyvenimo lygio (MGL) dydžio, nepriklausomai nuo konsultacijų skaičiaus ar programos apimties.

           31. Gimnazijos gautos įmokos už savarankišką mokymąsi laikomos jos pajamomis ir naudojamos kaip specialiųjų programų lėšos teisės aktų nustatyta tvarka.

          32. Mokytojui, dirbančiam su savarankiškai besimokančiais mokiniais, mokama už faktiškai dirbtas valandas, kurių skaičius nustatytas mokymosi sutartyje ir fiksuotas Savarankiško mokymosi, mokymo namuose ir gydymo įstaigose dienyne.

____________________________________________________________
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TRAKŲ GIMNAZIJOS IT TECHNIKOS NAUDOJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

            1. Trakų gimnazijos IT technikos naudojimo tvarka (toliau tvarka) nustato IT technikos naudojimo tvarką, užtikrina  galimybę kiekvienam mokiniui pasinaudoti IT technika, tobulinti  IT įgūdžius, tenkinti individualius mokymosi poreikius.

II. IT KABINETO ĮRANGOS NAUDOJIMAS

            2. IT kabineto įranga naudojama IT mokomajam  dalykui mokyti.

            3. IT kabineto įranga naudojama kitų mokomųjų dalykų mokymui.

            4. IT kabineto įranga (kai nevyksta užsiėmimai) gali naudotis mokytojai, mokiniai.

            5. Mokiniai, norintys pasinaudoti IT kabineto įranga, naudojasi tik gavę IT kabineto vadovės ar gimnazijos administracijos sutikimą. 

            6. Mokiniai naudojantys IT kabineto įrangą, privalo:

            6.1. paskirti mokinį, kuris bus atsakingas už tvarką ir įrangos saugų eksploatavimą;
            6.2. IT kabinete nesinešti paltų, striukių, nesinaudoti  savo elektroninėmis laikmenomis, netriukšmauti, nebėgioti, neatidarinėti langų, griežtai vykdyti direktoriaus patvirtintas saugaus elgesio taisykles.
            7. Mokytojai, planuojantys naudotis IT kabinetą kitų dalykų mokymui, bent išvakarėse registruojasi pas bibliotekos vedėją.

III. BIBLIOTEKOJE ESANČIOS IT ĮRANGOS NAUDOJIMAS

              8. Bibliotekoje esančia IT įranga naudojasi mokiniai, mokytojai.

              9. Norintys rezervuoti laiką darbui prie kompiuterio, mokiniai užsirašo bibliotekoje esančiame žurnale.

              10. III – IV gimnazijos klasių mokiniai pamokų metu, turintys laisvą nuo užsiėmimų laiką,  tarpą, bibliotekoje esančia IT įranga naudojasi prioriteto tvarka.

IV. PIT TAŠKO IT ĮRANGOS NAUDOJIMAS

             11. Profesinio informavimo taško įranga naudojama profesinio švietimo  tikslams.

             12. Jei PIT nevyksta profesinio švietimo užsiėmimai, kabineto įranga prioriteto tvarka  naudojasi mokytojai ir administracija.

V BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

             17. Už mokinių saugumą dirbant su IT technika pamokų metu atsako užsiėmimą organizuojantis mokytojas.

             18. Už mokinių saugumą , dirbant su IT technika bibliotekoje, atsako bibliotekos vedėja.

             19. Už mokinių saugumą, dirbant su IT technika IT kabinete, kai nevyksta užsiėmimai, atsako IT inžinierius.

_____________________________
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TRAKŲ GIMNAZIJOS
ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Taisyklių tikslas – reglamentuoti asmens duomenų tvarkymą Trakų gimnazijoje (toliau – Gimnazija), užtikrinant asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo, kitų įstatymų bei teisės aktų, nustatančių asmens duomenų apsaugą, laikymąsi ir įgyvendinimą.

2. Taisyklių paskirtis – vadovaujantis Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu, reglamentuoti asmens duomenų tvarkymą, duomenų subjekto – mokinio bei jo tėvų ar globėjų – teisių įgyvendinimą, technines ir organizacines duomenų saugumo priemones.

3. Gimnazijos darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, privalo laikytis patvirtintų taisyklių, turi būti pasirašytinai su jomis supažindinti bei turėti taisyklių kopiją.

4. Taisyklėse vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatyme apibrėžtas sąvokas.

II. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

5. Asmens duomenys Gimnazijoje tvarkomi šiais tikslais:

5.1. mokymo sutarčių apskaitai;

5.2. žurnalų pildymui;

5.3. įvairių pažymėjimų išdavimo organizavimui;

5.4. mokinio krepšelio paskaičiavimui;

5.5. specialiojo ugdymo komisijos darbo organizavimui ir vykdymui;

5.6. pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo organizavimui ir vykdymui;

5.7. brandos egzaminų organizavimui ir vykdymui;

5.8. neformalaus ugdymo organizavimui;

5.9. nemokamo maitinimo organizavimui;

5.10. mokinių ir nelankančių gimnazijos mokinių apskaitai;

5.11. mokinių asmens bylų tvarkymui.

6. Gimnazijos įgalioti asmenys ir darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis pagrindinių asmens duomenų apsaugos principų:

6.1. Asmens duomenys renkami ir tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtais tikslais, nurodytais šių taisyklių 5 punkte, vadovaujantis tokiais duomenų tvarkymo kriterijais:

6.1.1. jeigu duomenų subjektas duoda sutikimą;

6.1.2. pagal įstatymus Gimnazija yra įpareigota tvarkyti asmens duomenis;

6.1.3. siekiama apsaugoti duomenų subjekto esminius interesus.

6.2. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis šiais gimnazijos veiklą reglamentuojančiais teisės aktais:

6.2.1. Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos įsakymas „Dėl švietimo įstaigos specialiojo ugdymo komisijos sudarymo ir darbo organizavimo tvarkos“.

6.2.2. Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos įsakymas „Dėl Lietuvos moksleivių/studentų duomenų bazių laikinųjų nuostatų patvirtinimo“.

6.2.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtinta Mokyklinio amžiaus vaikų iki 16 metų apskaitos tvarka.

6.2.4. Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtinta Moksleivio krepšelio ir sutartinių moksleivių apskaičiavimo metodika.

6.2.5. Lietuvos Respublikos švietimo įstatymas.
6.3. Asmens duomenys turi būti tikslūs ir jei reikia asmens duomenų tvarkymui, nuolat atnaujinami:

6.3.1. Jei duomenų subjektas (tėvai, globėjai, rūpintojai), susipažinęs su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra neteisingi, neišsamūs ar netikslūs, kreipiasi į Gimnaziją.

6.3.2. Mokykla nedelsdama asmens duomenis patikrina ir duomenų subjekto (tėvų, globėjų, rūpintojų) prašymu (išreikštu rašytine, žodine ar kita forma) nedelsdama ištaiso neteisingus, neišsamius, netikslius asmens duomenis.

6.3.3. Asmens duomenys atnaujinami periodiškai 2 kartus metuose.

6.3.4. Asmens duomenys taisomi, tikslinami ir naikinami arba jų tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal duomenų subjekto tapatybę ir jo asmens duomenis patvirtinančius dokumentus, gavus duomenų subjekto prašymą.

6.3.5. Jei Gimnazija abejoja duomenų subjekto pateiktų asmens duomenų teisingumu, ji privalo sustabdyti tokių duomenų tvarkymo veiksmus, duomenis patikrinti ir patikslinti. Tokie duomenys gali būti naudojami tik jų teisingumui patikrinti.

6.3.6. Gimnazija privalo nedelsdama informuoti duomenų gavėjus apie duomenų subjekto prašymu ištaisytus ar sunaikintus asmens duomenis, sustabdytus asmens duomenų tvarkymo veiksmus.

6.4. Asmens duomenys turi būti tapatūs, tinkami ir tik tokios apimties, kuri būtina jiems rinkti ir toliau tvarkyti. Turi būti tvarkoma tik tiek asmens duomenų, kiek jų yra būtina nustatytiems asmens duomenų tvarkymo tikslams:

6.4.1. Mokymo sutarčių apskaitai – mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) vardai, pavardės, gyvenamoji vieta, telefonų numeriai.

6.4.2. Dienynų pildymui – mokinio vardas, pavardė, klasė, mokslo metai, įvertinimai, asmens bylos numeris, tėvų (globėjų, rūpintojų) vardai, pavardės, gyvenamoji vieta, telefono numeriai.

6.4.3. Įvairių pažymėjimų ir atestatų išdavimo organizavimui: mokymosi pasiekimų pažymėjimų, pradinio ugdymo pasiekimų pažymėjimų, pagrindinio ugdymo pasiekimų pažymėjimų, pažymėjimų, pradinio išsilavinimo pažymėjimų, pagrindinio išsilavinimo pažymėjimų, brandos atestatų, brandos atestatų priedų– mokinio vardas, pavardė, pažymėjimo serija, numeris, išdavimo data, registracijos numeris, renginio pavadinimas, originalas/dublikatas, gimnazijos baigimo data.

6.4.4. Mokinio krepšelio paskaičiavimui:

6.4.4.1. privalomi: mokinio vardas, pavardė, asmens kodas, lytis, gimimo data, iš kur atvyko/ kur išvyko, atvykimo / išvykimo data, išvykimo priežastis, įsakymo numeris, kalba, kuria mokosi, pirma, antra užsienio kalba, mokymosi forma, pažymėjimai, gimnazijos baigimo data, socialiai remtinas/remiamas, klasė, kurso kartojimas, mokinio bylos numeris, sutrikimai.

6.4.4.2. neprivalomi: gyvenamoji vieta, telefono numeris, tėvų (globėjų, rūpintojų) vardai, pavardės, kontaktiniai telefonai.

6.4.5. Specialiojo ugdymo komisijos darbo organizavimui ir vykdymui – mokinio vardas, pavardė, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys (specialieji: kodas, kalba, kuria mokosi, sveikatos sutrikimas).

6.4.6. Pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo organizavimui ir vykdymui – mokinio vardas, pavardė, asmens kodas, sveikatos sutrikimas.

6.4.7. Brandos egzaminų organizavimui ir vykdymui – mokinio vardas, pavardė, asmens kodas, kalba, kuria mokėsi mokinio poreikiai) tvarkomi tik esant tėvų (globėjų) raštiškam sutrikimui.

6.4.8. Užklasinės veiklos organizavimui – mokinio vardas, pavardė, klasė.

6.4.9. Nemokamo maitinimo organizavimui – mokinio vardas, pavardė, gimimo data.

6.4.10. Mokinių ir nelankančių gimnazijos mokinių apskaitai – mokinio vardas, pavardė, klasė, gimimo data, gyvenamoji vieta.

6.4.9. Mokinių asmens bylų tvarkymui – mokinio, jo tėvų (globėjų, rūpintojų) vardai, pavardės, asmens bylos numeris, gimimo data, perėjimas iš vienos mokyklos į kitą, išvykimo iš gimnazijos priežastys, gyvenamoji vieta, žinių, mokėjimų ir įgūdžių metiniai įvertinimai.

6.5. Asmens duomenys turi būti laikomi Gimnazijos ugdymo proceso organizavimo dokumentuose, kompiuterinėse laikmenose, kad duomenų subjektų tapatybę būtų galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dėl kurių šie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

6.6. Asmens duomenys turi būti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomenų tvarkymo tikslai. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu, nustatomi tokie Gimnazijos dokumentų saugojimo terminai:

6.6.1. mokymo sutarčių apskaitai – 10 m.;

6.6.2. žurnalų pildymui – 15 m.;

6.6.3. įvairių pažymėjimų ir atestatų išdavimo organizavimui: mokymosi pasiekimų pažymėjimų, pradinio ugdymo pasiekimų pažymėjimų, pagrindinio ugdymo pasiekimų pažymėjimų, pažymėjimų, pradinio išsilavinimo pažymėjimų, pagrindinio išsilavinimo pažymėjimų, brandos atestatų, brandos atestatų priedų – 50 m.;

6.6.4. pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo ir brandos egzaminų organizavimui ir vykdymui – 50 m.;

6.6.5. specialiojo ugdymo komisijos darbo organizavimui ir vykdymui – 10 m.;

6.6.6. neformaliojo ugdymo organizavimui – 5 m.;

6.6.7. nemokamo maitinimo organizavimui – kol vaikas gauna nemokamą maitinimą.

6.7. Pasibaigus Gimnazijos dokumentų saugojimo terminui, asmens duomenys turi būti sunaikinami, išskyrus įstatymų nustatytais atvejais turi būti perduoti valstybiniams archyvams.

7. Asmens duomenys renkami tiesiogiai iš duomenų subjekto. Duomenų subjektai (jų tėvai, globėjai, rūpintojai) apie duomenų tvarkymą informuojami pildant anketas. Duomenų subjektams pateikiama informacija apie Gimnazijos rekvizitus ir buveinę, duomenų tvarkymo tikslus bei apie tai, kam ir kokiais tikslais teikiami duomenų subjekto asmens duomenys, kokius savo asmens duomenis duomenų subjektas privalo pateikti ir kokios yra nepateikimo pasekmės, apie duomenų subjekto susipažinimą su savo asmens duomenimis ir teise reikalauti ištaisyti neteisingus, neišsamius, netikslius savo asmens duomenis. Duomenų subjektui išreiškus nesutikimą dėl jo ypatingų asmens duomenų (sveikatos grupės, sutrikimo) tvarkymo, mokinys negaus papildomų lėšų jo specifiniams poreikiams, susijusiems su sveikata, tenkinti. Tuo tarpu duomenų saugojimas kompiuterinėse laikmenose turi trukti ne ilgiau nei to reikia nustatymams duomenų tvarkymo tikslui pasiekti. Ggimnazija užtikrina, kad būtų laikomasi pagrindinių duomenų apsaugos principų, imasi atitinkamų organizacinių priemonių (įsakymų, nurodymų, rekomendacijų), kad gimnazijos įgalioti asmenys ir darbuotojai, kurie pagal gimnazijos pavedimus atlieka asmens duomenų tvarkymo operacijas, laikytųsi duomenų valdytojui nustatytų prievolių, žinotų savo teises, pareigas ir atsakomybę.
III. DUOMENŲ SUBJEKTŲ TEISĖS

8. Gimnazija imasi visų reikalingų priemonių, kad būtų užtikrintas duomenų subjekto teisių įgyvendinimas. Duomenų subjekto – mokinio, jo tėvų ar globėjų –teisės ir jų įgyvendinimo būdai:

8.1. Žinoti (būti informuotam) apie savo asmens duomenų tvarkymą: Gimnazija, tiesiogiai iš duomenų subjekto rinkdama asmens duomenis, privalo suteikti tokią informaciją: apie savo rekvizitus ir buveinę; kokiais tikslais tvarkomi duomenų subjekto asmens duomenys; kam ir kokiais tikslais jie teikiami; kokius savo asmens duomenis mokinys ( jo tėvai ar globėjai ) privalo pateikti ir kokios yra duomenų nepateikimo pasekmės. Taip pat Gimnazija privalo duomenų subjektui suteikti informaciją apie teisę susipažinti su jo asmens duomenimis, teisę reikalauti ištaisyti neteisingus, neišsamius, netikslius jo asmens duomenis bei teisę nesutikti, kad būtų tvarkomi tam tikri neprivalomi duomenų subjekto asmens duomenys. Tokia informacija turėtų būti suteikiama duomenų rinkimo metu. Ši teisė laikoma įgyvendinama ir kai mokinys tokią informaciją jau turi – ji gali būti viešai paskelbta ir visiems prieinama.

8.2. Susipažinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Jei mokiniui ( jo tėvams, globėjams ar rūpintojams) kyla klausimų dėl jo asmens duomenų tvarkymo, jis, pateikdamas asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, turi teisę kreiptis į gimnazijos administraciją ir gauti informaciją, iš kokių šaltinių ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kam teikiami. Gimnazija privalo atsakyti ir pateikti prašomus duomenis ne vėliau kaip per 3 kalendorines dienas nuo kreipimosi dienos. Duomenų subjekto prašymu tokie duomenys turi būti pateikiami raštu. Vieną kartą per metus tokią informaciją Gimnazija privalo pateikti nemokamai. Duomenų subjektui informacija pateikiama laisvai ir nekliudomai, išskyrus įstatymų numatytus atvejus.

8.3. Reikalauti ištaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomenų tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo bei kitų įstatymų ir teisės aktų nuostatų. Jei duomenų subjektas, susipažinęs su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra neteisingi, neišsamūs ar netikslūs, ir, pateikdamas asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, kreipiasi į Gimnaziją, Gimnazija nedelsiant privalo asmens duomenis patikrinti ir duomenų subjekto prašymu ( rašytine, žodine ar kita forma ) nedelsiant ištaisyti neteisingus, neišsamius, netikslius asmens duomenis ir ( ar ) sustabdyti tokių asmens duomenų tvarkymo veiksmus, išskyrus saugojimą. Jei duomenų subjektas, susipažinęs su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo duomenys yra tvarkomi neteisėtai, nesąžiningai, ir kreipiasi į Gimnaziją, Gimnazija nedelsdama privalo neatlygintinai patikrinti asmens duomenų tvarkymo teisėtumą, sąžiningumą ir duomenų subjekto prašymu ( išreikštu rašytine forma ) nedelsdama sunaikina neteisėtai ir nesąžiningai sukauptus asmens duomenis ar sustabdo tokių asmens duomenų tvarkymo veiksmus, išskyrus saugojimą.

8.4. Teisė nesutikti, kad būtų tvarkomi jo asmens duomenys. Gimnazija privalo supažindinti duomenų subjektą su jo teise nesutikti, kad būtų tvarkomi jo asmens duomenys. Mokinys ( jo tėvai, globėjai ar rūpintojai ) turi teisę nesutikti ( raštu, žodžiu ar kitokia forma ), kad būtų tvarkomi tam tikri privalomi ir neprivalomi asmens duomenys. Jei nesutikimas yra teisiškai pagrįstas, Gimnazija privalo nedelsiant ir nemokamai nutraukti asmens duomenų tvarkymo veiksmus, išskyrus įstatymų nustatytus atvejus, ir informuoti duomenų gavėjus. Duomenų subjektui pareiškus nesutikimą su neprivalomu jo asmens duomenų tvarkymu, šių duomenų tvarkymas turi būti nedelsiant ir nemokamai nutrauktas.

9. Gimnazija turi užtikrinti, kad visa reikalinga informacija duomenų subjektui būtų pateikiama aiškiai, suprantamai bei priimtina forma. Raštvedė yra įgaliota įgyvendinti duomenų subjekto teisę susipažinti su savo asmens duomenimis. Duomenų subjektui duomenys teikiami raštu, kai jis to reikalauja.
IV. KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

10. Gimnazija privalo įgyvendinti tinkamas organizacines ( asmens duomenų tvarkymo taisyklių sudarymas, jų vykdymo kontrolė, atsakingo už asmens duomenų tvarkymą paskyrimas, patalpos, kurioje yra kompiuteris, rakinamos, leidimas juo naudotis tik turintiems direktoriaus leidimą) ir technines ( antivirusinių programų naudojimas, patalpų signalizacijos įrengimas, sertifikuotos programinės įrangos naudojimas ) priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo apsaugoti. Minėtos priemonės turi užtikrinti tokį saugumo lygį, kuris atitiktų saugotinų asmens duomenų pobūdį ir jų tvarkymo keliamą riziką.

11. Gimnazijos darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokią su asmens duomenimis susijusią informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija būtų vieša pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas. Gimnazijos darbuotojai pažeidžia šią prievolę ne tik tada, kai veikia ne pagal gimnazijos nurodymus, bet ir jei veikia be nurodymo. Konfidencialumo principas taip pat reiškia, kad asmenims, tvarkantiems asmens duomenis, draudžiama juos atskleisti, išskyrus tuos atvejus, kai asmens duomenų subjektas duoda sutikimą, kai duomenų subjektas duomenis paskelbė viešai, kai įstatymų nustatytais atvejais būtina užkirsti kelią nusikalstamoms ar neteisėtoms veikloms arba būtina jas tirti, jei asmens duomenys yra reikalingi bylai nagrinėti teisme. Pareiga saugoti asmens duomenis galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

12. Gimnazijos darbuotojai, tvarkantys mokinių asmens duomenis:

12.1. klasių vadovai;

12.2. neformalaus ugdymo vadovai;

12.3. specialiojo ugdymo komisijos nariai;

12.4. nemokamo maitinimo organizavimo komisijos nariai;

13. Gimnazijos direktorius pasirašytinai supažindina naujai priimtus darbuotojus su taisyklėmis.

14. Darbuotojai gali susipažinti tik su tais dokumentais ir duomenų rinkmenomis, su kuriais susipažinti jie buvo įgalioti, taip pat naudotis šiais dokumentais ir rinkmenomis vykdant tiesiogines pareigas ir padaryti juos prieinamais tik įgaliotiems asmenims.

15. Darbuotojai turi užkirsti kelią atsitiktiniam ar neteisėtam asmens duomenų sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui, saugodami dokumentus tinkamai ir saugiai bei vengdmi bereikalingų kopijų darymo.

16. Darbuotojai, kurie automatiniu būdu tvarko asmens duomenis arba iš kurių kompiuterių galima patekti į vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptažodžius. Slaptažodžiai turi būti keičiami periodiškai, ne rečiau kaip du kartus per metus, o taip pat esant reikalui (pasikeitus darbuotojui, iškilus įsilaužimo grėsmei ir pan.). Darbuotojas, dirbantis su konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį. Užrašyti slaptažodžiai užklijuotame voke perduodami Gimnazijos direktoriui ar kitam jo įgaliotam asmeniui ir naudojami tik būtinu atveju.

17. Darbuotojų kompiuteriuose esančios asmens duomenų rinkmenos neturi būti „matomos“ (shared) iš kitų kompiuterių.

18. Ne rečiau kaip kartą per mėnesį daromos darbuotojų kompiuteriuose esančių duomenų rinkmenos kopijos. Už savalaikį kopijavimą paskirtas atsakingas darbuotojas. Praradus ar sugadinus šias rinkmenas, atsakingas darbuotojas turi per dvi darbo dienas jas atstatyti.

19. Gimnazijoje tvarkomi asmens duomenys gali būti teikiami pagal sutartį ( daugkartinio teikimo atveju ), kurioje nurodoma duomenų naudojimo tikslas, sąlygos ir tvarka ar prašymą (vienkartinio teikimo atveju ), kuriame nurodomas duomenų naudojimo tikslas.

20. Mokinių asmens duomenys gali būti teikiami Trakų rajono savivaldybės administracijos švietimo skyriui mokinio krepšelio paskaičiavimui, mokinių ir nelankančių gimnazijos vaikų apskaitai.

21. Gimnazijoje tvarkomi asmens duomenys viešai neskelbiami.

__________________________________________
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TRAKŲ GIMNAZIJOS KLASĖS VADOVO PAREIGYBĖS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
Klasės vadovo pareigos atskirai neaptartos Lietuvos Respublikos Švietimo įstatyme 2011 kovo 17 d. Nr. XI-1281, todėl jos siejamos su mokytojo pareigomis (49 str.) ir klasės vadovo veikla turi atitikti tokius kriterijus:
· mokinių saugumas ir asmenybės galių plėtojimas;

· geros kokybės ugdymo užtikrinimas;

· mokinių dorovės, pilietinių, tautinių bei patriotinių nuostatų ugdymas;
· pagalbos mokiniams, turintiems mokymosi sunkumų ir specialiųjų ugdymo poreikių, suteikimas;

· tėvų (globėjų, rūpintojų) nuolatinis informavimas apie jų vaikų ugdymo(si) poreikius ir pasiekimus;
· kvalifikacijos tobulinimas.
1. Klasės vadovas - asmuo, turintis aukštąjį pedagoginį išsilavinimą, gebantis tinkamai bendrauti su auklėtiniais bei teigiamai veikti vaiko asmens vystymąsi.
2. Klasės vadovas privalo žinoti lietuvių, lenkų kalbas, kalbos kultūros reikalavimus bei domėtis lietuvių, lenkų tautų kultūromis,  papročiais, tradicijomis.
3. Klasės vadovas turi būti susipažinęs su darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės, elektrosaugos, saugaus eismo, gamtosaugos, mokinių turizmo renginių, ekskursijų, žygių, varžybų organizavimo reikalavimais.
4. Klasės vadovas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Žin.,2002, Nr. 64-2569), Lietuvos Respublikos švietimo įstatymais, kitais norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais ugdymą ir vaikų teises bei interesus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, susijusiais su jo darbu, gimnazijos nuostatais, direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos,  sveikatos instrukcijomis ir šiuo  pareigybės aprašymu.
5. Klasės vadovą skiria ir atleidžia gimnazijos direktorius.
6. Klasės  vadovui  nesant  darbe dėl  pateisinamų  priežasčių,  jo  pareigas  atlieka  kitas asmuo, paskirtas gimnazijos direktoriaus įsakymu nustatyta darbuotojų pavadavimo tvarka.
II. KLASĖS VADOVO VEIKLOS TIKSLAI
7. Telkti klasės bendruomenę, susidedančią iš mokinių, jų tėvų (įtėvių, globėjų, rūpintojų), mokytojų bei pagalbos mokiniui specialistų, dirbančių su klase, ir jai vadovauti.
8. Koordinuoti ir organizuoti vadovaujamos klasės veiklą.

III. KLASĖS VADOVO PAREIGOS IR ATSAKOMYBĖ

9. Kartu su klasės mokiniais ir/ar jų tėvais (įtėviais, globėjais, rūpintojais) planuoti ir organizuoti klasės veiklą.

10. Supažindinti klasės mokinius ir jų tėvus (įtėvius, globėjus, rūpintojus) su gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklėmis.
11. Tirti auklėtinių poreikius, interesus, skatinti jų savarankišką tobulėjimą, mokyti darbštumo, atsakomybės, pasitikėjimo.
12. Vadovaujantis gimnazijos strateginiu planu, metine veiklos programa bei kitais ugdymo procesą reglamentuojančiais dokumentais, kartu su klasės bendruomene sudaryti klasės vadovo veiklos planą. Planą derinti su direktoriaus pavaduotoja ugdymui.
13. Skatinti auklėtinius dalyvauti neformaliojo ugdymo ir popamokinėje veikloje.

14. Ugdyti auklėtinių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiškumą, humaniškumą.
15. Padėti auklėtiniams pasirinkti tolesnę mokymosi ar veiklos kryptį.
16. Integruoti specialiųjų poreikių mokinius į klasės bendruomenės veiklą.

17. Organizuoti saugos ir sveikatos instruktažus, prevencines priemones prieš alkoholio, tabako ir kitų psichiką veikiančių medžiagų vartojimą, smurtą, mokinių nusikalstamumą, nepadorų elgesį, pasitelkiant į pagalbą specialistus, gimnazijos vadovybę, teisėsaugos institucijas, klasės kolektyvą, auklėtinių tėvus (įtėvius, globėjus, rūpintojus), gimnazijos savivaldos institucijas.

18. Glaudžiai bendradarbiauti su gimnazijos administracija, mokytojais, specialistais, teikti jiems informaciją apie auklėtinių individualius gebėjimus, psichologinius ypatumus, namų buities sąlygas bei pagal galimybes padėti spręsti kylančias problemas.
19. Domėtis auklėtinių sveikata, ugdyti sveikos gyvensenos įgūdžius.
20. Organizuoti klasės mokinių savitvarką.
21. Turiningai ir atsakingai organizuoti auklėjamuosius renginius (klasės valandėles, išvykas, ekskursijas, specialistų paskaitas, konkursus, šventes, muges, vakarus, vakarones, viktorinas ir kt.) ir atsakyti už auklėtinių saugumą renginio metu.

22. Pagal galimybes dalyvauti gimnazijos renginiuose kartu su auklėtiniais, padėti jiems pasirengti.
23. Per savaitę tarifikuojamas 2-4 valandas skirti su auklėtinių veikla susijusiai dokumentacijai (el. dienynui, lankomumo byloms ir kt.) tvarkyti, kultūrinei, pažintinei, socialinei ir kt. veiklai organizuoti, bendradarbiavimui su auklėtinių tėvais, gimnazijos administracija, mokytojais, specialistais. Klasės vadovo veiklą fiksuoti el. dienyno skiltyje „Darbas su klase“. Užpildyti el. dienyną iki kiekvienos savaitės penktadienio.
24. Domėtis auklėtinių materialine padėtimi, rūpintis, kad auklėtiniai iš socialiai remtinų, daugiavaikių ar sunkiai besiverčiančių šeimų gautų nemokamą maitinimą ar kitą materialinę paramą. Apie auklėtiniams netinkamas gyvenimo bei mokymosi sąlygas informuoti gimnazijos administraciją.
25. Nedelsiant imtis tinkamų priemonių, pastebėjus ar įtarus, kad auklėtinis apsvaigęs nuo alkoholio ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, kad auklėtinio atžvilgiu taikomas smurtas ar įvairaus pobūdžio išnaudojimas.
26. Kontroliuoti auklėtinių pažangumą bei lankomumą:

26.1. esant būtinybei apie blogą auklėtinių mokymąsi informuoti jų tėvus (įtėvius, globėjus, rūpintojus);

26.2. išsiaiškinti pamokų nelankymo priežastis, jei auklėtinis 3 dienas iš eilės neatvyko į gimnazijos. Esant būtinybei kreiptis į Vaiko gerovės komisiją, socialinę pedagogę.
27. Bendrauti ir bendradarbiauti su auklėtinių tėvais (įtėviais, globėjais, rūpintojais) sprendžiant ugdymo(si) klausimus, rengti vadovaujamos klasės mokinių tėvų susirinkimus.

28. Po mokytojų tarybos posėdžio:

28.1. per 5 darbo dienas supažindinti auklėtinių tėvus su auklėtinių trimestriniais, pusmečių ar metiniais įvertinimais;
28.2. per 3 darbo dienas raštu informuoti auklėtinio tėvus, jeigu mokinys mokytojų tarybos nutarimu privalės kartoti kursą antrus metus ar atlikti papildomus darbus.
29. Auklėtiniui išvykstant į kitą mokymosi įstaigą, klasės vadovas turi:

29.1. gauti auklėtinio tėvų prašymą leisti išvykti;
29.2. sutvarkyti reikiamus dokumentus (mokinio el. dienyną, asmens bylą ir kt.).

29.3. patikrinti, ar auklėtinis atsiskaitė su gimnazijos gimnazijos biblioteka.
30. Rūpintis, kad nebūtų pažeistos vaikų teisės.
31. Kiekvienais mokslo metais per rugsėjį patikrinti ir patikslinti įrašus, dokumentus, esančius auklėtinio asmens byloje, kurioje turi būti prašymas priimti į gimnaziją, asmens dokumento kopija, mokymosi sutarties kopija, išsilavinimo pažymėjimo kopija, užpildytas asmens bylos lapas ir kiti dokumentai, susiję su auklėtinio mokymusi, skatinimu, nuobaudomis ar gimnazijos keitimu.
32. Laiku tvarkyti auklėtinių dokumentus (el. dienyną, asmens bylas, lankomumo, pažangumo pusmečių ir metines ataskaitas) ir atsiskaityti direktoriaus pavaduotojai ugdymui.
IV. KLASĖS VADOVO TEISĖS

33. Burtis į visuomenines ir profesines organizacijas, savišvietos, kultūrines grupes, metodinius būrelius, sekcijas ir susivienijimus.

34. Siūlyti savo individualias ugdymo programas, pasirinkti konstruktyvius auklėjimo ir bendradarbiavimo būdus klasės bendruomenei ugdyti ir atsakyti už darbe naudojamų metodų pasirinkimą, korektišką jų taikymą.
35. Nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas mokymo priemonėms rengti, kvalifikacijai kelti.
36. Turėti higienos reikalavimus atitinkančią ir tinkamai darbo, mokymo priemonėmis aprūpintą  darbo  vietą.  Dirbti  savitarpio  pagarba  grįstoje,  psichologiškai,  dvasiškai  ir  fiziškai saugioje aplinkoje, kurią reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir kiti teisės aktai.
37. Kreiptis pagalbos į specialistus (Vaiko gerovės komisiją) ar administraciją švietimo įstaigoje ir už jos ribų.

38. Prireikus kviesti auklėtinio tėvus (įtėvius, globėjus, rūpintojus) atvykti į gimnaziją.
39. Susidarius  kritinei  situacijai  per  mokslo  metus  (praradus  abipusį  pasitikėjimą), atsisakyti vadovavimo klasei.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Klasės vadovas atsako:

40.1. už tinkamą pavestos dokumentacijos tvarkymą;
40.2. už auklėtinių sveikatą ir gyvybę per organizuojamus renginius;

40.3. už netinkamą savo pareigų vykdymą klasės vadovas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų bei gimnazijos vidaus darbo ir tvarkos taisyklių nustatyta tvarka.
41. Gimnazijos direktorius  priimdamas į darbą klasės vadovą supažindina su klasės vadovo pareigybės aprašu ir darbuotojas pasirašo, kad susipažino.
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MOKINIO ASMENS TEISIŲ GARBĖS IR ORUMO APSAUGOS APRAŠAS

Vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos įstatymais:
Lietuvos Respublikos visuomenės informavimo įstatymo pakeitimo įstatymas 2006 m. liepos 11 d. Nr. X-752, Vilnius
13 straipsnis. Asmens teisių, garbės ir orumo apsauga
1. Siekiant nepažeisti asmens teisių, apsaugoti jo garbę ir orumą, renkant ir viešai skelbiant informaciją draudžiama:
3) filmuoti ir fotografuoti žmogų ir naudoti jo atvaizdus reklamai visuomenės informavimo priemonėse be šio žmogaus sutikimo;
5) filmuoti, fotografuoti vaiką ar daryti jo garso ir vaizdo įrašus be nors vieno iš tėvų, globėjų ar rūpintojų ir paties vaiko sutikimo.
Lietuvos Respublikos Civilinio kodekso (CK) 2.22 str. 1 dalis
Demonstruoti, spausdinti ar kitaip viešinti „fizinio asmens nuotrauka (jos dalis), portretas ar kitoks atvaizdas gali būti atgaminami, parduodami, demonstruojami, spausdinami, taip pat pats asmuo gali būti fotografuojamas tik jo sutikimu“.
Trakų gimnazija prašo tėvų, globėjų ir paties vaiko (tėvų nuožiūra pakankamai subrendusio) (toliau tekste – „Jūsų“) sutikimo (pilnamečiam asmeniui tėvų ar globėjų sutikimo nereikia, užtenka tik jo paties sutikimo) leisti fotografuoti, filmuoti jūsų nepilnametį vaiką (Jus) bei daryti garso ir vaizdo įrašus, leisti, kad nuotraukos ar kita filmuota bei garsinė medžiaga, kurioje pavaizduotas jūsų nepilnametis vaikas (Jūs), būtų publikuojama viešose erdvėse: viešose ekspozicijose, viešuose leidiniuose, internetiniame tinklalapyje ir kitokiose analogiškose informacijos pateikimo priemonėse kaip gimnazijos veiklos metraštis, jos veiklos pasiekimai, vaizdinis bei garsinis gimnazijos veiklos pateikimas visuomenei, ir kaip vaikų sąmoningumo, drausmingumo, kūrybiškumo skatinimas; jų veiklos, darbų įamžinimas, suteikta galimybė vaikams pasilikti atminimui vaizdinės ir garsinės medžiagos apie savo veiklą mūsų gimnazijoje bei kitais analogiškais tikslais. Jums pastebėjus netinkamą arba klaidingai pateiktą informaciją viešoje erdvėje kreipkitės raštu į gimnazijos administraciją dėl jos pašalinimo nurodydami tikslią šios informacijos buvimo vietą.

Jei sutikote, bet nenorite, kad jūsų vaikas (Jūs), būtų (-umėt) fotografuojamas ar filmuojamas bei daromas vaiko (Jūsų), garso ir vaizdo įrašas atskiruose planiniuose renginiuose (su planinių renginių grafiku bei gimnazijos veikla galite susipažinti mūsų gimnazijos internetiniame tinklalapyje adresu www.vidurine.trakai.lm.lt), prašome apie tai raštu informuoti gimnazijos administraciją likus ne mažiau trims darbo dienoms iki šio renginio. Kai renginys neplaninis (ir kai planinis) tėvai, globėjai, arba jūsų vaikas (Jūs), tiesiogiai prieš renginį turi (-te) informuoti savo vadovą apie nenorą fotografuotis arba filmuotis bei daryti jūsų vaiko (Jūsų), garso ir vaizdo įrašą.

Norėdami nutraukti šį sutikimą dėl jūsų vaiko (Jūsų) fotografavimo arba filmavimo bei garso ir vaizdo įrašo darymo, kreipkitės į gimnazijos administraciją dėl šios formos užpildymo iš naujo. Apie vaiką (Jus) skelbta informacija viešoje erdvėje iki jūsų iš naujo pateikto  nesutikimo nebebus atšaukiama.

Jums nesutikus, jūsų vaikas (Jūs) jokia forma nebus (-ite) fotografuojamas ar filmuojamas bei daromas vaiko (Jūsų) garso ir vaizdo įrašas (pvz. mokslo metų pradžios klasės ar gimnazijos atminimo grupinėse ar pavienėse nuotraukose, įvairių gimnazijos ar klasės renginių metu, stengiantis apriboti jo, (Jūsų), patekimą į fotografuojamą, filmuojamą arba garsinę medžiagą). Vaiką informuokite, kad, jei pastebės, kad minėtuose renginiuose fotografuojama arba filmuojama bei daromi garsiniai įrašai, jis (jūs), suderinęs su jam (jums) vadovaujančiu gimnazijos pedagogu, pasišalintų (-tumėte) į neutralią vietą, kur renginys nefiksuojamas vaizdą ar garsą fiksuojančiomis priemonėmis, priešingu atveju mes neatsakingi už jūsų vaiko (Jūsų) nufotografavimą ar nufilmavimą bei garso įrašymą ir vėlesnį šių vaizdų publikavimą viešoje erdvėje.

Jeigu per 15 dienų nuo šio rašto pasirašymo pastebėsite (už praėjusį laikotarpį), kad jūsų vaikas (Jūs) esate užfiksuoti kokioje nors gimnazijos žinioje esančioje vaizdinėje arba garsinėje informacijoje, kurioje galima identifikuoti jūsų vaiko (Jūsų) asmenybę, bet jūs nenorėsite, kad ta informacija būtų skelbiama, mus raštiškai informuokite tiksliai nurodydami, kur yra pateikta ši informacija. Mes per 15 dienų, kiek tai įmanoma techniškai ir programiškai, įsipareigojame pašalinti jums nepriimtiną vaizdinę informaciją.

Gimnazija nėra atsakinga už pašalinių asmenų, taip pat ir kitų vaikų, jūsų vaiko (Jūsų) fotografavimą, filmavimą, garso ir vaizdo įrašų darymą bei tų vaizdų ir/ar garsų publikavimą viešoje erdvėje, kuriems nėra duotas gimnazijos administracijos sutikimas.

Tėvai, globėjai tiesiogiai arba per savo vaiką gavę šį raštą, bet per 15 dienų nepareiškę sutikimo arba nesutikimo su rašte minimomis aplinkybėmis ir sąlygomis, bus laikomi kaip pasyviai ar ignoruojančiai žiūrintys į savo vaiko asmeninį ir visuomeninį gyvenimą, ir gimnazijos administracija, globėjos statusu, elgsis savo nuožiūra vaiko atžvilgiu sudarydama jam sąlygas reikštis visuomeniniame mūsų gimnazijos gyvenime užtikrindama vaiko asmens teisių garbės ir orumo apsaugą įstatymų nustatyta tvarka.

Su šiuo raštu prašome supažindinti visus šeimos narius.

 

Aš, ..............................................................................................  sutinku, kad mano vaikas,  globotinis

                                    (tėvų  globėjų vardas, pavardė)                                                           (esamą pabraukti)
......................................................................................................................................  (kiekvienam vaikui šis raštas pildomas atskirai)
                                            (nepilnamečio vaiko vardas, pavardė)
Aš, ................................................................................................................................  sutinku (rašo pats vaikas, nepriklausomai nuo amžiaus)

                             (pakankamai subrendusio arba pilnamečio vaiko vardas, pavardė)
būtų (būti) fotografuojamas (-a), filmuojamas (-a), daroma garsinė ir vaizdinė medžiaga bei ji publikuojama viešojoje erdvėje anksčiau rašte minėtų gimnazijos tikslų įgyvendinimui.

 

201.................................................................................................................................................................................................

           Data                                                                   (tėvų, globėjų parašas, vardas,  pavardė)
 

201.................................................................................................................................................................................................

          Data                                       (pakankamai subrendusio arba pilnamečio vaiko parašas, vardas,  pavardė)
Trakų gimnazijos

Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių 

15 priedas

TĖVŲ (RŪPINTOJŲ, GLOBĖJŲ) INFORMAVIMO IR KOMUNIKAVIMO 
TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Trakų gimnazijos mokinių tėvų (globėjų, rūpintojų) informavimo ir komunikavo tvarkos paskirtis – tenkinti gimnazijos bendruomenės interesus, užtikrinti konstruktyvų mokinių, tėvų, mokytojų bendradarbiavimą.
2. Mokinių tėvų informavimo ir komunikavimo tvarkos tikslas – vienyti gimnazijos administracijos, mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų), mokytojų ir mokytojo padėjėjo pastangas siekiant aukštesnės ugdymo(si) kokybės, tikslingo mokytojų ir tėvų bendradarbiavimo padedant mokiniams mokytis, gimnazijos veiklos įsivertinimo procesų efektyvumo, veiklos planavimo kokybės.
3. Tikslai:
3.1. Vykdyti tėvų (globėjų, rūpintojų) nuolatinį informavimą ir pedagoginį švietimą.
3.2. Sistemingai ir reguliariai informuoti tėvus apie vaikų pažangą, lankomumą.
3.3. Taikyti įvairius bendravimo ir bendradarbiavimo su tėvais metodus, padedant mokiniui mokytis.
3.4. Aktyvinti tėvų (globėjų, rūpintojų) dalyvavimą gimnazijos  savivaldoje.
3.5. Skatinti tėvus (globėjų, rūpintojų) dalyvauti gimnazijos neformaliojo ugdymo ir projektinėje veikloje.
3.6. Užtikrinti glaudžius gimnazijos bendruomenės narių ryšius (gimnazijos  administracijos, mokinių, mokytojų, mokytojo padėjėjo ir tėvų (globėjų, rūpintojų)).
II. TĖVŲ DALYVAVIMAS GIMNAZIJOS SAVIVALDOS INSTITUCIJOSE
4. Mokinių tėvai (globėjai, rūpintojai) įtraukiami į gimnazijos  savivaldą.
5. Gimnazijos taryboje dalyvaujantys tėvai svarsto aktualius gimnazijos veiklos klausimus.
6. Klasių tėvų komitetai svarsto klasių bendruomenių problemas, tariasi dėl klasės bendruomenės veiklos, teikia siūlymus administracijai dėl ugdymo kokybės ir gimnazijos veiklos tobulinimo.
III. NUOLATINIS TĖVŲ INFORMAVIMAS
7. Gimnazijos internetiniame puslapyje (www.vidurine.trakai.lm.lt) nuolat pateikiama informacija apie gimnazijos administraciją, mokytojus, mokinius bei jų pasiekimus, bendruomenės renginius, vykdomus projektus, metų veiklos įgyvendinimo analizę ir kt. Mokinių pažanga pateikiama elektroniniame dienyne „Mano dienynas“.
IV. MOKINIŲ PASIEKIMŲ APSKAITA
8. Mokinių mokymosi pažangos ir pasiekimų vertinimas fiksuojamas elektroniniame dienyne „Mano dienynas“.
9. Kiekvieną dieną dalykų mokytojai, neformaliojo vaikų švietimo būrelių vadovai pildo dienyną, kuriame fiksuoja mokinių pažangą, pasiekimus, lankomumą.
10. Apie mokinių elgesį ir mokymą(si) tėvai informuojami pagyrimais, padėkomis, paskatinimu ir pastabomis elektroniniame dienyne. Klasių vadovai, mokytojai ir administracija tėvus gali informuoti gimnazijoje turimomis ryšio priemonėmis (telefonu, elektroniniu paštu), pateikti spausdintą informacijos variantą mokiniui arba nuvykus į mokinio namus.
11. Informacinio pobūdžio laiškai – juos gali rašyti gimnazijos administracija, siųsdama informaciją apie mokinį kitoms institucijoms (tėvų darbovietėms, policijai, Vaiko teisių apsaugos tarnybai, Vaiko gerovės komisijai ir kt.).

V. INFORMAVIMAS PAGAL POREIKĮ
12. Individualūs pokalbiai su gimnazijos administracijos, klasių vadovų, dalykų mokytojų, mokytojo padėjėjo su mokinių tėvais numatomi pagal poreikį.
13. Individualūs pokalbiai  su administracija. Iškilus problemoms, mokinių tėvai gali kreiptis į gimnazijos administraciją. Gimnazijos  administracija padeda spręsti susidariusias problemas, pagal galimybes atsižvelgia į tėvų (globėjų, rūpintojų) pageidavimus, susijusius su mokinių ugdymu(si).
14. Individualūs pokalbiai su dalykų mokytojais. Iškilus problemoms, esant poreikiui, mokinių tėvai gali kreiptis į dalykų mokytojus. Individualių susitikimų, konsultacijų metu mokytojas supažindina mokinio tėvus su mokinio ugdymo(si) pasiekimais, elgesio bei lankomumo problemomis. Esant poreikiui, dalykų mokytojai  gali parodyti mokinio tėvams jo sąsiuvinius, pratybų sąsiuvinius bei kitus mokinio atliekamus darbus.
15. Individualūs pokalbiai su klasės vadovu. Individualių susitikimų, konsultacijų metu klasės vadovas supažindina mokinio tėvus su konkrečiomis dalykų mokytojų užfiksuotomis problemomis, pasiūlymais, patarimais. Aptaria mokinio pasiekimus ir pažangą, pagalbos metodus mokiniui mokantis, neformaliojo vaikų švietimo pasiekimus, teikia rekomendacijas dėl drausmės, lankomumo, elgesio problemų.
VI. KOMUNIKACINIS INFORMAVIMAS
16. Gimnazijos mokinių tėvams informacija, susijusi su LR Vyriausybės, Švietimo ir mokslo ministerijos bei mokyklos vykdoma švietimo politika teikiama:
16.1. visuotinio tėvų susirinkimų metu;
16.2. atvirų durų dienų metu;
16.3. klasių tėvų susirinkimų metu;
16.4. gimnazijos informaciniuose stenduose;
16.5. gimnazijos internetiniame puslapyje.
17. Bendras tėvų susirinkimas gimnazijos tėvams (globėjams, rūpintojams) organizuojamas 2 - 3 kartus per metus. Tėvų susirinkimų grafikas ir darbotvarkė mokslo metų pradžioje skelbiama gimnazijos internetiniame puslapyje.
18. Atvirų durų dienų metu vyksta dalykų mokytojų konsultacijos, mokinių tėvams sudaromos sąlygos bendrauti su kiekvieno dalyko mokytoju, stebėti pamokas, renginius.
19. Klasių tėvų susirinkimus inicijuoja ir organizuoja klasių vadovai ne mažiau kaip 4 kartus per mokslo metus. Susirinkimų metu aptariami klasės mokinių mokymosi pasiekimai, analizuojama pažanga, mokinių elgesys, klasės mikroklimato palankumas mokymuisi, kiti svarbūs klasės reikalai, mokinių tėvai išsako savo nuomonę. Iškilus problemoms klasės vadovas į klasės tėvų susirinkimą gali pakviesti gimnazijos administracijos atstovą, dalykų mokytojus. Tėvai su klasių vadovu ir dėstančiais  mokytojais aptaria mokinių ugdymo(si) tikslus,  pasiekimus,  esamas problemas bei numato tolesnių veiksmų planą.
VII. KONSULTACIJOS
20. Konsultacijos padeda spręsti specifines mokinių ugdymo(si) problemas. Individualiai tėvus (globėjus, rūpintojus) konsultuoja gimnazijos direktorius, pavaduotojas, logopedas, soc. pedagogas, psichologas. Specialiųjų ugdymo(si) poreikių turinčių mokinių pažangą ir pasiekimai aptariami Vaiko gerovės komisijoje, individualiai arba kartu su administracija, dėstančiais mokytojais, mokinių tėvais (globėjais, rūpintojais), klasės vadovu ir pačiu mokiniu.
VIII. TĖVŲ ŠVIETIMAS
21. Tėvų švietimas vykdomas organizuojant renginius, projektus, paskaitas įvairiomis temomis, disputus, konferencijas. Šią veiklą organizuoja gimnazijos administracija, klasių vadovai.
IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
22. Tėvų informavimo  ir komunikavimo  tvarkos aprašas padeda geriau  modeliuoti tėvų pagalbą ugdant bei efektyvinti ir valdyti ugdymo(si) pokyčius:
22.1. Tobulinti ugdymo turinį, metodus, formas.
22.2. Didinti mokinių mokymo(si) motyvaciją.
22.3. Siekti efektyvesnių ugdymo(si) rezultatų, analizuoti pažangą.
22.4. Skirti pakankamą dėmesį specialiųjų poreikių turintiems mokiniams.
22.5. Nukreipti mokinius pagal jų gebėjimus ir polinkius karjeros planavimui, užtikrinti asmenybės ugdymo strategijų visuotinumą.
22.6. Koreguoti gimnazijos strategiją, tikslus ir uždavinius.
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Trakų gimnazijos

Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių 

16 priedas

SMURTO IR PATYČIŲ PREVENCIJOS IR INTERVENCIJOS TVARKA

1. Gimnazijoje draudžiama bet kokia smurto forma, nukreipta:
1.1. Mokinių prieš mokinius;

1.2. Gimnazijos darbuotojų prieš mokinius;

1.3. Mokinių prieš gimnazijos darbuotojus;

1.4. Gimnazijos darbuotojų prieš kitus gimnazijos darbuotojus;

1.5. Mokinių tėvų ( globėjų, rūpintojų) prieš mokinius, mokytojus.

2. Visi gimnazijos bendruomenės nariai ( darbuotojai, mokiniai, tėvai) reaguoja į smurtą ir patyčias nepriklausomai nuo smurto ir patyčių formos, turinio, lyties, amžiaus, socialinio statuso, religinės ir tautinės priklausomybės ar kitų asmens ypatybių.

3. Kiekvienas gimnazijos bendruomenės narys apie pastebėtą smurto atvejį per 24 valandas privalo pranešti gimnazijos direktoriui (žodžiu, raštu, telefonais +37052855670, +37061626226, e. paštu: tvm.trakai@gmail.com)

4. Smurto ir patyčių atvejus gimnazijoje registruoja raštinės vedėja ir medžiagą perduoda socialinei pedagogei.

5. Tais atvejais, kai smurtauja ar smurtą patiria mokinys, gimnazijos direktorius apie pastebėtą smurto atvejį nedelsdamas, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną, praneša ir smurtaujančio (smurtaujančių), ir smurtą patyrusio (patyrusių) mokinio (mokinių) tėvams (globėjams, rūpintojams), ir Trakų rajono vaiko teisių apsaugos skyriui. Smurtavęs (smurtavę) ir smurtą patyręs (patyrę) nepilnametis (nepilnamečiai) asmuo (asmenys) kartu su jį (juos) lydinčiais tėvais (globėjais, rūpintojais) privalo neatlygintinai nedelsdamas (nedelsdami), bet ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo pranešimo apie smurto faktą momento gauti psichologinę pagalbą. Psichologinės pagalbos trukmę nustato psichologas, įvertinęs kiekvieno smurto epizodo aplinkybių visumą ir atsižvelgdamas į švietimo ir mokslo ministro nustatytą psichologinės pagalbos teikimo tvarką.

6. Tais atvejais, kai smurtauja ar smurtą patiria mokytojai, kiti gimnazijos darbuotojai, gimnazijos direktorius apie įvykusį smurto faktą nedelsdamas, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną, praneša Trakų rajono švietimo pagalbos tarnybai ir rekomenduoja smurtavusiam ar smurtą patyrusiam asmeniui kreiptis psichologinės pagalbos. Mokytojams, gimnazijos darbuotojams psichologinė pagalba neatlygintinai pradedama teikti nedelsiant, bet ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo pranešimo apie smurto faktą momento atvykus į Trakų švietimo pagalbos tarnybą.

__________________________
[image: image3.png]




