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VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROJI DALIS
1. Mokyklos vidaus tvarkos taisyklės - mokyklos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovų, pedagogų, mokyklos personalo, moksleivių, jų tėvų (globėjų).

2. Mokykla yra vaikų ir jaunimo ugdymo įstaiga, teikianti bendrąjį pradinį, pagrindinį ir vidurinį išsilavinimą. Ji savo veiklą grindžia LR Konstitucija, Švietimo ir kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, LR Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, mokyklos nuostatais.

3. Mokykla vadovaujasi bendrąjį išsilavinimą teikiančiu ugdymo planu, universaliosiomis ir bendrosiomis programomis, Valstybės nustatytu išsilavinimo standartu.
4. Mokykla turi savo vėliavą, emblemą.

5. Mokyklos vėliava įnešama per valstybinių švenčių minėjimus, švenčiant mokyklos  šventes.
6. Mokyklai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia mokyklos steigėjas – Širvintų rajono savivaldybės taryba. Direktorių jo atostogų, komandiruotės, ligos atvejais vaduoja pavaduotojas ugdymui, jam nesant – mokytojas, skirtas rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu. Jo veiklą reglamentuoja mokyklos nuostatai, vidaus tvarkos taisyklės, direktoriaus pareigybės aprašas, pareigų pasiskirstymas;
7. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui veiklą reglamentuoja mokyklos nuostatai, direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybės aprašas, vidaus tvarkos taisyklės, pareigų pasiskirstymas;
8. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:
6.1. Mokyklos taryba - aukščiausia savivaldos institucija, jungianti moksleivių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir mokyklos darbuotojų  atstovus svarbiausių mokyklos veiklos uždavinių sprendimui; renkama principu 5+5+5  (tėvai į mokyklos tarybą renkami visuotiniame tėvų susirinkime balsavimo būdu, mokiniai – deleguojami Mokinių tarybos, mokytojai balsavimu mokytojų tarybos posėdyje). Mokyklos taryba dirba vadovaudamasis savo nuostatais ir metiniu darbo planu.
6.2. Mokytojų taryba - nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, svarstanti moksleivių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus. Mokytojų tarybą sudaro visi mokykloje dirbantys pedagogai.
6.3.  Mokinių taryba - nuolat veikianti moksleivių savivaldos institucija, turinti savo  nuostatus. Atstovai į mokyklos tarybą renkami mokinių.
6.4. Tėvų komitetas - nuolat veikianti klasių tėvų atstovų savivalda. Tėvų komitetas renkamas visuotiniame tėvų klasių atstovų susirinkime.
6.5. Metodinė taryba – metodinę tarybą sudaro mokyklos administracija, metodinių ratelių pirmininkai, jos veiklą reglamentuoja mokyklos direktoriaus įsakymu patvirtintas darbo reglamentas. Metodinė taryba analizuoja ugdymo vidaus kontrolės rezultatus, mokinių ugdymo(si) būklę, pokyčius, mokytojų pedagoginę veiklą, inovacijų taikymą, mokinių žinių, gebėjimų vertinimą, mokyklos veiklos krypčių, plano realizavimą, ugdymo programų vykdymą.
6.6.  Metodinės grupės – mokykloje veikiančios mokytojų grupės, sudarytos pagal dalykų sritis, patvirtintos direktoriaus įsakymu, veikiančios pagal jų veiklos programas ir mokyklos metodinės veiklos nuostatus.
7. Mokyklos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines ir profesines organizacijas.
8. Mokyklos veikla organizuojama vadovaujantis:

10.1.dokumentacijos planu, susitarimais, nutarimais, priimamais mokyklos savivaldos institucijose, direktoriaus įsakymais, kitais mokyklos veiklą reglamentuojančiais dokumentais;
10.2.mokyklos nuostatais, strateginiu planu, metine veiklos programa, su mokyklos taryba suderintu ir direktoriaus patvirtintu ugdymo planu mokslo metams, patvirtintu biudžetu, mokytojų pamokų tarifikacija;
10.3. sutartimis su mokyklą aptarnaujančiomis organizacijomis, panaudos sutartimis.
9. Ilgalaikės komisijos, tvirtinamos direktoriaus įsakymu:

9.1. mokytojų atestacijos komisija;
9.2. specialiųjų poreikių mokinių ugdymo komisija;
9.3. viešųjų pirkimų komisija;
9.4. mokyklos turto inventorizacijos komisija;
9.5. materialinio turto įvertinimo komisija

9.6. ekspertų komisija;

9.7. gali veikti ir kt. ilgalaikės komisijos, reikalingos užtikrinti mokyklos ugdymo procesą ir ugdymo aplinkos priežiūrą;
10. Darbo grupės – grupės, sudaromos direktoriaus įsakymu ugdymo ar aplinkos klausimams, pedagoginėms problemoms spręsti, parengti reikiamus dokumentus, tvarkas ir kt., mokykloje nuolat veikiančios darbo grupės:

10.1. prevencinio darbo grupė;

10.2. krizių valdymo darbo grupė;

10.3. pagalbos mokiniui darbo grupė;

10.4. vidaus audito darbo grupė.

10.5. metinio veiklos plano kūrimo grupė.

10.6. ugdymo plano kūrimo grupė.
11. Dokumentai rengiami ir pasirašomi laikantis raštvedybos taisyklių.
12. Archyvą prižiūri ir tvarko mokyklos raštvedys, vadovaudamasis archyvo tvarkymo aprašu, dokumentacijos planu, LR įstatymų nustatyta tvarka.
13. Prašymus, pasiaiškinimus ir kt. dokumentus mokiniai ir mokyklos darbuotojai rašo vadovaudamiesi raštvedybos reikalavimais.

II. PRIĖMIMO Į DARBĄ TVARKA

14. Visus darbuotojus priima į darbą ir atleidžia iš darbo mokyklos direktorius.
15. Priimant į darbą direktoriui suteikiama teisė rinktis darbuotoją, kuris geriausiai atitinka tai pareigybei keliamus kvalifikacinius reikalavimus:
15.1. pirmumo teisę lemiantys kriterijai: aukštasis pedagoginis išsilavinimas, kvalifikacinė  kategorija, gebėjimas dirbti kompiuteriu.
15.2. pirmumo teisę lemiantys kriterijai techniniam personalui: išsilavinimas, kvalifikacinė kategorija, gebėjimas dirbti kompiuteriu;

16. Priimant į darbą darbuotojas pateikia šiuos dokumentus: prašymą; išsimokslinimą patvirtinantį dokumentą; pasą; socialinio draudimo pažymėjimą; dokumentą apie pedagoginio darbo stažą (mokytojai); motyvacinį laišką ir gyvenimo aprašymą (mokytojai); kvalifikacinės kategorijos pažymėjimą; sveikatos pažymėjimą,  2 nuotraukas.

17. Priimant  į darbą, darbuotojas pasirašo darbo sutartį, kurioje aptariamos būtinosios ir papildomos darbo sąlygos, nustatomi sutarties terminai.
18. Pasirašę darbo sutartis darbuotojai supažindinami su pareigybės aprašymu,  saugaus darbo instrukcijomis, priešgaisrinės saugos instrukcijomis ir pasirašo atitinkamos formos registruose.
19. Darbuotojui išduodamas darbo pažymėjimas, kurį turį saugoti darbo vietoje;

20. Darbuotojui raštvedys parengia asmens bylą ir ją tvarko;

21. Darbuotojų atleidimas iš darbo:

21.1. darbuotojas turi parašyti prašymą dėl išėjimo iš darbo;

21.2. atleidimo diena yra paskutinė darbo diena.

21.3. darbuotojas turi sutvarkyti savo darbo vietą, atsiskaityti su biblioteka, perduoti materialines vertybes ūkvedžiui;

21.4. darbuotojui yra išmokamas darbo užmokestis ir išeitinė išmoka už nepanaudotas atostogas.
22. Darbuotojų atleidimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu
III. MOKINIŲ PRIĖMIMO IR IŠVYKIMO IŠ MOKYKLOS TVARKA

23. Maksimalų ir minimalų mokinių sk. klasėje reglamentuoja LR Vyriausybės nutarimai ir Švietimo ir mokslo ministerijos nutarimai.

24. Mokinių priėmimas į mokyklą:

24.1. mokiniai į mokyklą priimami tėvams (globėjams) pageidaujant raštu. 
24.2.  į 1-ą klasę priimami mokiniai, kai tais kalendoriais metais sueina 7 m., tėvams (globėjams) pateikus nustatytos formos pažymą apie vaiko sveikatos būklę, prašymą raštu, vaiko gim. liudijimo kopiją, dvi fotografijas 3x4;

24.3.  į 5-ą klasę atvykstantys mokiniai pateikia pradinio išsilavinimo pažymėjimą, į 9-10 klasę atvykstantys mokiniai pateikia pažymėjimą, patvirtinantį ugdymo pirmosios dalies išsilavinimą;

24.4. į 2-4 ir 6-8 klases atvykstantys mokiniai pristato mokymosi pasiekimų pažymėjimą;

24.5. į 1-10 klases atvykstantys mokiniai prasidėjus mokslo metams pateikia laisvos formos pažymą apie ugdymo(si) pasiekimus;

24.6. per 5 darbo dienas į mokyklą, kurioje mokinys mokėsi, pavaduotojas ugdymui siunčia pranešimą, kad mokinys atvyko, jei reikia, prašo atsiųsti mokinio bylos dokumentų kopijas, taip pat pranešimas apie mokinio atvykimą pateikiamas savivaldybės finansų ir biudžeto skyriui.
25. Mokinių išvykimas iš mokyklos:

25.1. visų klasių mokiniai išbraukiami iš mokinių sąrašų, gavus tėvų (globėjų) prašymą raštu ir nutraukus mokymosi sutartį, jei ji buvo pasirašyta;

25.2. klasės auklėtojas sutvarko mokinio pažymių knygelę, direktoriaus pavaduotojas ugdymui išrašo mokymosi pažymėjimą, vadovaudamasis LR Švietimo ir mokslo ministro patvirtinta tvarka;

25.3. kai mokinys atsiskaito su biblioteka, grąžina vadovėlius, direktorius su mokinio iki 14 m. tėvais (globėjais); 14-16 m. mokiniais, pateikusiais tėvų (globėjų) sutikimus raštu nutraukia mokymosi sutartį;

25.4. gavus pranešimą, kad mokinys nuvyko į kitą mokyklą, klasės auklėtojas išsiunčia mokinio bylos dokumentų kopijas;

26. Mokinių atvykimo ir išvykimo dokumentų tvarkymas:

26.1. prašymus raštvedys registruoja raštinėje bendra tvarka;

26.2. dvišales sutartis registruoja raštvedys į mokymosi sutarčių registravimo žurnalą;

26.3. abėcėlinę knygą tvarko direktorius ir atsakingas už duomenų bazės administravimą asmuo;

26.4. pranešimus apie mokinių atvykimą ir išvykimą tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

26.5. reikalingus pažymėjimus išvykstant mokiniui išrašo ir išduoda direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

26.6. kiekvienam mokiniui klasės auklėtojas parengia bylą ir ją tvarko. Klasės auklėtojas atsakingas už mokinių  asmens duomenų apsaugą.
26.7. mokinių priėmimas ir išvykimas iš mokyklos įforminami mokyklos direktoriaus įsakymu, duomenys fiksuojami mokyklos mokinių duomenų bazėje.

26.8.  mokinių asmens bylos su visais dokumentais saugomi pas direktoriaus, neleidžiama niekam jų išsinešti iš mokyklos;
26.9. klasės komplektuojamos steigėjo sprendimu.
IV. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA
27. Mokykla vadovaujasi Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais ugdymo planais, kurie reglamentuoja mokslo metų trukmę, mokinių atostogas bei ugdymo turinį, programomis ir vadovėliais.

28. Mokyklos administracija skirsto mokytojams pamokų krūvį, atsižvelgdama į finansines galimybes ir ugdymo plano projektą. Su preliminariu pamokų krūviu mokytojai supažindinami prieš išeinant į kasmetines atostogas.

29. Mokyklos ugdomoji veikla planuojama mokslo metams. 

30. Ugdymo procesas organizuojamas pagal mokyklos taryboje suderintą ir direktoriaus patvirtintą mokslo metų ugdymo planą, sudarytą vadovaujantis Bendruoju ugdymo planu.

31. Mokyklos veikla organizuojama pagal metinį veiklos planą.
32. Mokykla  mokslo metus skirsto pusmečiais.

33. Pamokų, pertraukų, popamokinės veiklos laikas:

33.1. pamokos pradedamos 9,00 val.;

33.2. pamokų trukmė:  1 klasė – 35 min, 2-10 klasės – 45 min.;

33.3. pertraukų trukmė – 10 min., pietų pertraukos – netrumpesnės nei 20 min. po 3 ir 4 pamokų (tikslų pertraukų laiką esant poreikiui nustato Mokyklos taryba).
33.4. esant svarbioms priežastims, mokyklos vadovui nusprendus, pamokų bei papildomo ugdymo užsiėmimų laikas trumpinamas, (pamokų laikas gali būti trumpinamas šventinių, metodinių renginių ir posėdžių dienomis bei esant prastom oro sąlygom organizuojant mokinių pavėžėjimą. Pamokos laikas gali būti sumažintas iki 30 minučių).
33.5. renginiai, repeticijos mokiniams gali trukti ne ilgiau kaip iki 21.00 valandos.
34. Pamokos pradžią ir pabaigą skelbia skambutis.
35. Neleidžiama trukdyti pamokos pašaliniams asmenims, jei tai nesuderinta su mokyklos direktoriumi (įvairios informacijos, žinių rinkimai ir kt.).

36. Pamokos vyksta pagal direktoriaus pavaduotojo sudarytą ir  direktoriaus patvirtintą privalomųjų pamokų tvarkaraštį.

37. Pagrindinė mokytojo darbo organizavimo forma – pamoka ir papildomo ugdymo užsiėmimas (būrelis). Pamokas mokytojas gali vesti ne tik klasėje ar kabinete.

38. Netradicinio ugdymo dienų ugdomoji veikla planuojama suderinant su mokiniais, jų tėvais, mokytojais, atsižvelgiant į jų poreikius ir galimybes.

39. Mokykla skiria iki 10 dienų 6-10 klasių mokinių kultūrinei, pažintinei, mokslinei, turistinei, sportinei ir kitai veiklai gali organizuoti.

40.  Mokinių optimalaus mokymosi krūvio planavimas:
40.1. kiekvieno mėnesio paskutinę savaitę mokytojai pateikia informaciją apie kontrolinių darbų skyrimą pavaduotojai ugdymui.
40.2. mokiniai per dieną negali rašyti daugiau kaip 1 kontrolinį darbą. Kontrolinių darbų grafikus rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, jie patvirtinami direktoriaus ir paskelbiami mokytojams ir mokiniams viešai iki mėnesio 3 d.
40.3. namų darbų užduotys 1-2 klasėse neskiriamos, 3-4 klasėse namų užduotims atlikti skiriama 1 val.; 5-6 klasėse – 1,5 val.; 7-8 klasėse – 2 val.; 9-10 klasėse – 2,5 val.
40.4.  Namų darbai atostogų laikotarpiui neskiriami.

40.5. mokymosi krūvio optimizavimas vykdomas atsižvelgiant į direktoriaus įsakymu patvirtintą „Mokymosi krūvio optimizavimo planą“.
41. Ugdymo turinį reglamentuojantys dokumentai:
41.1.  ugdymo turinio dokumentaciją mokytojai ir klasių vadovai  parengia, suderina ir tvirtina pagal nurodymus kiekvienų mokslo metų ugdymo plane.
41.2.  ilgalaikių planų, programų originalai saugomi  pavaduotojos ugdymui, kopijas turi mokytojai. Trumpalaikius planus turi mokytojai.
41.3.  Papildomo ugdymo programų originalai saugomi pas direktorių, kopijas turi mokytojai,
41.4.  Klasių auklėtojų planų originalai saugomi pas direktorių, kopijas turi mokytojai.
41.5.  Mokytojai visada turi būti pasiruošę pamokai, papildomo ugdymo užsiėmimui, turėti parengę ilgalaikius planus  kurių rengimo laikotarpiai, formos, principai reglamentuojami ugdymo plane. 

42. Mokinių žinių, gebėjimų, įgūdžių vertinimas:

42.1. mokinių pasiekimai ir pažanga vertinami vadovaujantis LR Švietimo ir mokslo ministro patvirtinta „Mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo samprata“;

42.2. mokinių pasiekimų ir pažangos vertinimas reglamentuojamas mokyklos nuostatuose, kiekvienų mokslo metų ugdymo plane.
42.3. Mokslo metams pasibaigus, mokiniai į aukštesnę klasę keliami arba laikomi baigę programą pagal LR Švietimo ir mokslo ministro patvirtintą „Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo lavinimo programas tvarkos aprašą“;
42.4. Pasiekimų patikrinimas organizuojamas vadovaujantis LR Švietimo ir mokslo ministro patvirtinta „Pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo tvarka“ ir Pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo vykdymo instrukcijomis einamųjų mokslo metų mokiniams, baigiantiems pagrindinio ugdymo programą ir atestuotiems iš dalykų, kurių pasiekimai bus tikrinami
42.5. Mokiniams, renkantis mokytis užsienio kalbą 4 ir 6 klasėje, dorinį ugdymą, mokyklos nuožiūra skirstomos pamokos, jų tėvai (globėjai) turi parašyti  prašymą birželio 1d.
42.6.  1-4 klasėse mokinių pasiekimai ir pažanga vertinama idiografine (individualios pažangos) vertinimo sistema.

42.7.  5-10 klasėse taikomas formuojamasis (pažymiai pamokų metu), kaupiamasis (kreditų sistema), apibendrinamasis vertinimas, taip pat  įskaitomis.

42.8.  9-10 klasėse taikomas apibendrinamasis vertinimas (baigus dalyko modulio programą, pasiekimų patikrinimas, įskaitos). 
42.9.  Informacija apie vertinimą pateikiama žodžiu ir raštu mokiniams, mokytojams, mokyklos administracijai, tėvams, kitoms mokykloms.
42.10. Tėvai (globėjai, rūpintojai) informuojami apie vaiko mokymąsi esant poreikiui, pusmečiams įpusėjus (signalinis pusmetis), pusmečių pabaigoje, tėvų susirinkimų metu, individualiai(raštu). 

42.11. Pažymių knygelės – mokinių dokumentai. Jos tvarkomos pagal nurodymus, mokiniams įsirašinėti  be mokytojo leidimo  pažymius draudžiama.
42.12.  Kiekvienas mokinys turi teisę atsisakyti atsakinėti arba rašyti kontrolinį darbą dėl svarbios priežasties, prieš pamoką pranešęs mokytojui. Atsiskaitymo laikas suderinamas su mokytoju.
43. Bendri rašto kultūros reikalavimai mokykloje:
43.1. klasės dienyną į pamoką atsineša mokytojas, po pamokos nedelsiant jį atneša į jam skirtą vietą mokytojų kambaryje. 
43.2. klasės dienynų, papildomo ugdymo dienynų tvarkymas ir saugojimas:

43.2.1. dienynas – valstybinis dokumentas, kurį tvarko ir pildo mokytojas vadovaudamasis paaiškinimais ir mokytojų tarybos posėdžių nutarimais.

43.2.2. draudžiama dienyną patikėti mokiniams;

43.2.3. dienynai laikomi mokytojų kambaryje. 

43.2.4. draudžiama palikti dienyną kabinete ar neštis į namus.

43.2.5.  į pamoką mokytojas eina tik su dienynu, jį pildo tą pačią dieną pertraukų metu arba po pamokų, nesant dienynui nedelsiant praneša pavaduotojai ugdymui.
43.2.6. dienyną tvarko ir saugo tik mokytojas, duoti dienyną mokiniams nors trumpam draudžiama;
43.2.7. dienyną pildyti privalu pagal paaiškinimus, nurodytus dienyne;
43.2.8. dienynai pildomi mėlynai rašančiu rašikliu, draudžiama dienyne žymėti kitus ženklus negu leidžia dienyno pildymo taisyklės;

43.2.9. dienyne klasės duomenis užpildo klasės auklėtojas: mokinių vardas, pavardė, dalyko antraštė, mokytojo vardas, pavardė;

43.3. mokinys turi turėti kiekvieno dėstomo dalyko sąsiuvinius pagal mokytojo reikalavimus;

43.4. kiekviename sąsiuvinyje turi būti paraštės;
43.5. sąsiuviniai turi būti tvarkingi, švarūs. Mokytojai nurodo, į kokius sąsiuvinius mokinys turi rašyti, kiekvieno sąsiuvinio antraštė turi būti užrašyta, sąsiuvinyje darbas pradedamas nuo antraštės, kurios rašomos eilutės viduryje ir datos paraštėje skaitmenimis 
43.6. viename sąsiuvinyje negali būti kelių dalykų rašto darbų;

43.7. dalyko mokytojui pageidaujant, paskutinieji sąsiuvinio puslapiai gali būti skiriami įvairioms pastaboms ar juodraštiniams skaičiavimams;

43.8. trumpą apklausą, atsakymus į klausimus mokinys gali rašyti į lapelį, jis turi būti su paraštėmis, reikiamo dydžio;

43.9. kontrolinių darbų sąsiuvinius, testų lapus mokytojas laiko klasėje. Pageidaujant mokiniui,  duodami darbai parsinešti į namus, o kitą dieną - grąžina mokytojui;

43.10. referatus, projektus mokiniai rašo pagal mokytojų metodinėje grupėje priimtus bendrus reikalavimus;
43.11. rašymo priemonės turi būti naudojamos nurodžius mokytojui.
44. Pasirenkamieji dalykai, papildomas ugdymas:
44.1. Papildomas ugdymas organizuojamas pagal direktoriaus pavaduotojos ugdymui sudarytą ir direktoriaus patvirtintą tvarkaraštį.
44.2. Papildomo ugdymo užsiėmimų laiko keitimas turi būti suderintas su mokyklos administracija. papildomo ugdymo žurnalus laikyti mokytojų kambaryje skirtoje vietoje.
44.3. minimalų mokinių skaičių papildomojo ugdymo grupėse reglamentuoja rajono savivaldybės tarybos sprendimai ir  Švietimo ir mokslo ministerijos pateiktas vadovaujantis Bendrasis ugdymo planas;

44.4. mokiniai pasirenka pasirenkamuosius dalykus ir papildomą ugdymą ugdymo plane numatyta tvarka;

44.5. papildomas ugdymas organizuojamas pagal patvirtintą direktoriaus papildomo ugdymo organizavimo tvarką.

45. Nepamokinės veiklos organizavimo tvarka:
45.1. renginiuose, kuriuose dalyvauja atskirų klasių mokinių grupės, dalyvauja ir tų klasių                                         auklėtojai.
45.2. mokyklos masinių renginių metu dalyvauja visi mokytojai;
45.3. poilsio vakarus ir visus renginius, skirtus mokiniams organizatoriai organizuoja pagal  nurodytą laiką;
45.4. po renginio paliekama tvarkinga patalpa, kurioje vyko užsiėmimai, renginiai, renginio organizatoriai atsakingi už patalpose esantį inventorių;
45.5. užsiėmimų, renginių metu mokiniai vieni nepaliekami;
45.6. mokytojas atsako už saugų mokinių darbą ir poilsį nepamokinės veiklos metu;
45.7. po užsiėmimo ar renginio, organizatoriai atsako už visų naudotų priemonių padėjimą į  vietas.
V. DARBO IR POILSIO LAIKAS
46. Darbuotojų  darbo laiką, pedagoginio darbo krūvį reglamentuoja teisės aktai bei direktoriaus patvirtintas pamokų tvarkaraštis, papildomo ugdymo užsiėmimų, papildomų darbų grafikas.

47. Mokytojų, kurie dirba etatinį darbą, darbo laikas nustatomas darbo grafiku. Pertrauka, skirta pietauti –  nurodoma grafike.

48. Mokytojai pietauja laisvu nuo pamokų metu.

49. Mokytojai, turintys laisvą nuo pamokų dieną, dalyvauja tą dieną organizuojamuose renginiuose, posėdžiuose, kurie privalomi visiems mokytojams.

50. Pagalbinio personalo darbo laiką reglamentuoja patvirtinti etatai, darbo sutartys.

51. Pagalbinio personalo darbo laikas, nustatomas darbo grafike, kuris patvirtintas direktoriaus.

52. Darbo laikas etatiniams darbuotojams, turintiems visą etatą, priešventinėmis dienomis gali būti trumpinamas 1 val.

53. Budintis valytojas skambina į pamokas ir iš pamokų pagal pateiktą grafiką.
54. Mokykloje nustatoma 5 darbo dienų savaitė.
55. Šeštadieniais nedirbama (galimos išimtys organizuojant papildomą ugdymą, pritarus mokyklos tarybai ir numačius ekskursijas bei renginius).
56. Mokykloje nustatomas toks normuotos darbo dienos laikas etatiniam personalui:

56.1. darbo pradžia ir pabaiga, pietų pertrauka atsispindi asmeniniuose darbo grafikuose, patvirtintuose mokyklos direktoriaus; 
56.2. darbo laikas prieššventinėmis dienomis gali būti sutrumpinamas 1val.
56.3. raštinė dirba pagal patvirtintą direktoriaus darbo grafiką.
56.4. biblioteka ir skaitykla dirba pagal patvirtintą direktoriaus darbo grafiką.
56.5. valgykla dirba pagal patvirtintą direktoriaus darbo grafiką.
56.6. administracijos darbuotojai dirba pagal patvirtintą direktoriaus darbo grafiką.
57. Atostogos ir nedarbo dienos:

57.1.  mokslo metų pradžia ir pabaiga reglamentuojama  pagal Švietimo ir mokslo ministerijos pateiktą ugdymo planą;
57.2. mokinių atostogų laikas nurodomas kiekvienų mokslo metų mokyklos ugdymo plane;
57.3.  moksleiviams skiriamos atostogos pagal Švietimo ir mokslo ministerijos pateiktą tiems mokslo metams ugdymo planą: rudens, Šv. Kalėdų, Šv. Velykų. Priešmokyklinio ugdymo grupei ir 1-5 klasių papildomas atostogas nustato mokyklos taryba; 
57.4. mokytojams eilinės atostogos suteikiamos vasaros metu pagal iš anksto parengtą grafiką arba atsižvelgus į darbuotojų pageidavimą bei mokyklos galimybes. Išimties tvarka, esant sudėtingai situacijai, nemokamos atostogos darbuotojams teikiamos mokslo metų eigoje;
57.5. atostogų suteikimas:
57.5.1. kasmetines, tikslines, pailgintas, papildomas atostogas darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR Darbo Kodeksu;

57.5.2. nemokamos atostogos darbuotojo prašymu suteikiamos pagal LR DK 184 str. nemokamų atostogų metu darbuotojui paliekama darbo vieta, bet nemokamas darbo užmokestis;

57.5.3. mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos, pristačius mokymosi įstaigų pažymas, pranešimus, kvietimus.
57.6. nedarbo dienos visiems mokyklos darbuotojams, išskyrus kūrikams, kurie dirba pagal slenkantį darbo grafiką, šeštadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybės numatytos skelbiamos nedarbo dienos, mokytojo asmeninės (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.
VI. KRŪVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKĖJIMAS

58. Mokytojų pamokų krūvį reglamentuoja LR Vyriausybės nutarimai, Švietimo ir mokslo ministerijos įsakymai, LR DK, mokyklos ugdymo planas, moksleivio krepšelio skaičiavimo metodika, mokytojų pamokų tarifikacija ir kiti teisiniai dokumentai.

59. Techninio personalo darbo krūvį reglamentuoja mokyklos steigėjo įsakymai, reglamentuojantys aplinkos pareigybių ir etatų skaičių, LR Darbo Kodekso ir kiti teisiniai dokumentai.

60. Valomų plotų dydis valytojams paskirstomas vadovaujantis rajono savivaldybės tarybos patvirtintais „Širvintų rajono bendrojo lavinimo mokyklų pareigybių sąrašu ir etatų normatyvais“.

61. Mokyklos darbuotojams apmokėjimas už darbą vykdomas pagal LR Švietimo ir mokslo ministerijos, bei LR Vyriausybės norminius dokumentus, reglamentuojančius švietimo įstaigos darbuotojų atlygį. Mokytojų darbo krūvis, gali keistis pagal pamokų tarifikaciją arba abipusiu susitarimu tarp mokytojo ir direktoriaus.

62. Darbo užmokesčio koeficientai nustatomi pagal esamas lėšas.

63. Mokytojams vaduojantiems mokytojo pamokas darbo užmokestis mokamas pagal faktines valandas.

64. Techniniam personalui už pavadavimą  mokama vadovaujantis LR Darbo Kodeksu.

65. Darbo užmokestis mokamas 1 kartą mėnesyje, pervedant pinigus į asmens sąskaitą.
66. Pageidaujant darbuotojui raštiškai, gali būti atlyginimas mokamas 2 kartus per mėnesį.

VII. PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ TEISĖS IR PAREIGOS 

(nereglamentuotos mokyklos nuostatuose)

67. Kiekvienas mokyklos bendruomenės narys privalo sąžiningai atlikti savo pareigas (jam pavestą darbą), laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus mokyklos vadovybės nurodymus ir savivaldos institucijų teisėtus sprendimus, bei  neviršyti suteiktų tarnybinių įgaliojimų.

68. Darbuotojui draudžiama savavališkai patikėti atlikti savo darbo funkcijas, patikėti savo darbo inventorių, priemones kitam asmeniui bei imtis  savavališkai imtis kitų darbų nesusijusių su tiesioginių darbo funkcijų vykdymu.
69. Mokyklos bendruomenės nariai savo tarpusavio santykius privalo grįsti tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais.
70. Darbuotojai privalo  tinkamai atlikti jiems pavestas darbo užduotis.
71. Bendraujant su mokiniais, tėvais (globėjais), interesantais ir kitais darbuotojais  privalu laikytis mandagumo ir pagarbos etikos normų.
72. Neviešinti konfidencialios informacijos (vertinimo, asmens duomenų ir kt. asmeninės mokyklos bendruomenės narių informacijos be asmens leidimo).

73. Pedagogams, kitiems mokyklos darbuotojams draudžiama ateiti į darbą neblaiviems, mokyklos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gėrimus, svaigintis narkotikais, moksleivių akivaizdoje rūkyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtųsi moksleiviai.
74. Mokyklos direktorius atsako už tvarką mokykloje ir už visą mokyklos veiklą. Jo teisėti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.
75. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako už mokyklos bendruomenės švietimo politikos įgyvendinimą, sudaro pamokų ir papildomojo ugdymo tvarkaraščius, teikia profesinę pagalbą pedagogams, organizuoja pedagoginį moksleivių tėvų (globėjų ar rūpintojų) švietimą, informuoja tėvus ir kitas suinteresuotas institucijas apie moksleivius, vengiančius privalomojo mokymosi ir įstatymų nustatyta tvarka imasi poveikio priemonių. Jų teisėti nurodymai privalomi mokyklos pedagogams. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybės aprašymuose. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintą darbo laiką.
76. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams (ūkvedys) aprūpina mokyklą materialiniais ir informaciniais ištekliais, atsako už mokyklos pastatų, įrenginių, inžinerinių tinklų techninę būklę, inventoriaus ir mokymo priemonių apsaugą, organizuoja pagalbinio personalo darbą, rūpinasi mokyklos sanitarija ir higiena bei darbuotojų darbų sauga, aprūpina juos darbo įrankiais, darbo drabužiais, individualiosios saugos priemonėmis. Jo teisėti nurodymai privalomi mokyklos darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybės aprašyme. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintą darbo laiką.
77. Pedagoginio ir techninio personalo darbuotojai atlieka pareigas pagal vidaus tvarkos taisykles, mokyklos nuostatus, pareigybių aprašymus, susitarimus darbo sutartyse, laikydamiesi sveikatos ir saugos instrukcijų, su kuriomis buvo supažindinti pasirašytinai.

78. Direktoriaus ir pavaduotojo veikla paskirstoma tarpusavio susitarimu (patvirtinama direktoriaus įsakymu).

79. Darbuotojų teisės:

79.1. būti išleistam iš darbo vienai dienai pagal prašymą (pateiktą raštu, nurodant priežastis);

79.2. sužinoti duomenis apie savo darbo užmokestį;

79.3. pavaduoti bendradarbį, jei leidžia išsilavinimas, prieš tai suderinus su administracija;

80. Pareigos:

80.1. vykdyti teisėtus vadovų nurodymus;

80.2. draudžiama pasišalinti iš darbo nepranešus mokyklos direktoriui.

80.3. suteikti pagalbą mokiniui, pastebėjus smurtą, prievartą ar kitokio pobūdžio išnaudojimą, informuoti direktorių, socialinį pedagogą, klasės auklėtoją.

80.4. nepalikti be priežiūros įjungtų elektros prietaisų;

80.5. palaikyti dalykinę darbo drausmę, būti tvarkingam;

80.6. bendraujant su mokiniais jų tėvais (globėjais) būtina laikytis etikos reikalavimų;

80.7. saugoti savo ir kitų sveikatą, saugiai dirbti, žinoti ir vykdyti sveikatos ir saugos instrukcijų reikalavimus;

80.8. tinkamai ir laiku atlikti pavestą darbą;

80.9. ateiti ir išeiti iš darbo nustatytu laiku, vėluojant būtina informuoti vadovą.
80.10. Neužkrauti praėjimų prie gesintuvų, elektros paskirstymo spintų, laiptinių.
80.11. Laikyti švarią ir tvarkingą darbo vietą, įrengimus ir prietaisus.
80.12. Įrengimus, technines priemones naudoti tik pagal paskirtį.

VIII. PERSONALO DARBO TVARKA MOKYKLOJE

81. Bendra darbo tvarka:

81.1. nenaudojamos medžiagos, techninės priemonės, inventorius ir kt. vertybės laikomos tam skirtose vietose;
81.2.  visi darbuotojai privalo vykdyti saugos instrukcijose nurodytus reikalavimus.
81.3. apie negalėjimą atvykti į darbą darbuotojas privalo pranešti mokyklos administracijai iš anksto (mažiausiai dieną prieš tai), parašyti prašymą. 

81.4. darbuotojas, negalįs atvykti į darbą dėl ūmios ligos, traumos ar kitoms pateisinamoms aplinkybėms informuoja direktorių ne vėliau kaip  30 min. prieš pamokas tam, kad būtų galima laiku padaryti pakeitimus pamokų tvarkaraštyje ir darbo grafikuose, neatvykimas į darbą laiku be  rimtos priežasties (transporto gedimas, nelaimingas atsitikimas, kitos rimtos nepriklausančios nuo darbuotojo priežastys) laikomas vėlavimu, ir gali būti baudžiamas taikant drausminę nuobaudą.
81.5. draudžiama savavališkai pasišalinti iš darbo (esant ypatingoms aplinkybėms prieš išvykstant privalu informuoti mokyklos vadovą ir gauti leidimą).
81.6. atvykus į darbą po ligos, privalu pateikti nedarbingumo lapelį.
81.7. draudžiama savavališkai kitam darbuotojui patikėti savo darbo vietą, įrengimus, darbo priemones, pareigų vykdymą kitam darbuotojui;
81.8.  mokyklos direktorius, esant svarbioms priežastims turi teisę išleisti  darbuotoją iš darbo ne daugiau kaip vienai darbo dienai.

81.9. draudžiama mokyklos teritorijoje ir patalpose laikyti pašalinius daiktus;

81.10. draudžiama perduoti raktus kitiems asmenims, (galimi išskirtinai atvejai vadovo nurodymu);

81.11. mokyklos patalpų raktai, išskyrus direktoriaus kabineto, mokyklos išorinių durų, saugomi rūbinėje (rūbinės raktus turi rūbininkė ir valytojos), antrus raktų komplektus saugo ūkvedys;

81.12. rūbinės darbuotoja atsakinga už raktų apsaugą, raktus išduoda tik pasirašius raktų išdavimo registracijos žurnale.

81.13. draudžiama be leidimo įeiti ir likti vieniems ar naudotis mokyklos inventoriumi (esant būtinybei privalu suderinti su direktoriumi);

81.14. informacija interesantams nesusijusiems su mokyklos bendruomene teikiama tik su vadovo leidimu;

81.15.  budinti valytoja užregistruoja svečius ir interesantus, interesantų lankymosi registravimo registre ir palydi jį pagal jų lankymosi tikslą;

81.16. informatikos kabineto priešgaisrinės signalizacijos kodą žino vadovas, informatikos mokytojas, rūbininkė, valytoja, ūkvedys;

81.17. draudžiama mokyklos teritorijoje vartoti tabaką, alkoholį, narkotines ir kitas psichoaktyvias medžiagas, prekiauti jomis.
81.18. baigus darbo dieną, kiekvienas darbuotojas užrakina savo kabinetą, mokytojų kambarį – valytoja. 

82. Pedagoginio personalo darbo tvarka:
82.1. mokytojų darbo trukmę reglamentuoja mokyklos direktoriaus  patvirtinti tvarkaraščiai, pasitarimų, susirinkimų nutarimai, budėjimo grafikai, įsakymai, direktoriaus patvirtintos tvarkos ir kt.  mokyklos direktoriaus patvirtinti dokumentai.
82.2. mokytojas atvykęs į darbą ir baigęs jį, susipažįsta su mokyklos vadovų stenduose skelbiama informacija, nurodymais ir juos vykdo nurodytais  terminais.

82.3. keistis pamokomis, pavaduoti vienas kitą be direktoriaus leidimo draudžiama;

82.4. mokyklos direktoriaus įsakymu  mokytojams mokinių atostogų metu suteikiamos poilsio dienos už budėjimą poilsio ar kito renginio metu, ekskursijos metu (kai renginys, ekskursija vyksta poilsio dienomis), už papildomą darbą, kuris atliekamas ne darbo metu (dalyvavimas komisijose, konkursuose, olimpiadose, varžybose) remiantis dalyvavimą patvirtinančiais dokumentais.
82.5. praleidęs pamokas, savavališkai pakeitęs pamokų tvarkaraštį  mokytojas parašo direktoriui pasiaiškinimą.
82.6. mokytojas gali pavaduoti sergančio kolegos pamokas, pateikęs mokyklos direktoriui sutikimą ir gavęs leidimą, reglamentuotą įsakymu. 
82.7. apmokama už pavadavimą pagal faktines valandas (darbuotojui sutikus, galima pavadavimą organizuoti atidirbant pamokas), jei pamokos nesudubliuoja su vadavimo pamokomis;
82.8. pavaduotojas ugdymui organizuoja mokytojų pamokų pavadavimą;
82.9. išvykimą į seminarus, kvalifikacijos kėlimo kursus, mokytojai derina su vadovu (teikia raštą pagal kurį rašo prašymą), pavaduotojas ugdymui organizuoja pamokų vadavimą, koreguoja pamokų tvarkaraštį;
82.10. skubiais atvejais apie tvarkaraščio pakeitimą pavaduotojas ne vėliau kaip prieš 10 min informuoja mokytojus;
82.11. apie išankstinius tvarkaraščio pakeitimus pavaduotas ugdymui informuoja mokinius ir mokytojus ne vėliau kaip prieš 1 dieną.
82.12. nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba mokytojo padėjėjas,  atsižvelgiant į mokinio krepšelio lėšas;
82.13. į pamoką mokytojas privalo ateiti nuskambėjus skambučiui, draudžiama vėluoti ilgiau nei 5 minutes,  pamoką užtęsti galima tik  išimtinais atvejais (kontrolinio darbo užbaigimas, svarbios informacijos pateikimas)
82.14. priemonės, reikalingos pamokai, pasiruošiamos iš anksto. 
82.15. pamokų stebėjimas (administracijos atstovai, mokytojai, turi būti suderintas su mokytoju 1 dieną  prieš pamokas, aptartas stebėjimo tikslas).
82.16. išoriniai stebėtojai (tėvai, kitų institucijų atstovai ir kt. gali stebėti pamokas tik suderinę su mokyklos vadovu).
82.17. po skambučio mokytojas nedelsdamas paima klasės arba individualų dienyną ir eina į pamokas. Gaišti pamokos laiko be direktoriaus leidimo negalima.
82.18. pasiruošimas pamokoms, sąsiuvinių taisymas, darbas su klasės dokumentacija – mokytojo  darbo dalis (mokytojas šį darbą atlieka kabinete arba namuose);
82.19. mokytojas ruošia mokinius mokyklos, rajono, respublikinėms olimpiadoms, varžyboms, parodoms, konkursams;

82.20. organizuoja mokinių saugos mokymus (instruktažai įrašomi klasės dienynuose).

82.21. tikrina mokinių žinias, jas vertina pagal ugdymo plano nuorodas;

82.22. mokytojas informuoja klasės auklėtoją apie mokinių mokymąsi, drausmę, lankomumą;

82.23. vykdo narkotinių medžiagų ir kvaišalų prevencinį darbą;

82.24. dirba direktoriaus įsakymu patvirtintose darbo grupėse.

82.25. mokinių atostogų metu mokytojai tvarko mokyklinę dokumentaciją (dienynus, mokinių asmens bylas), metodinę medžiagą, rengia programas, atlieka mokyklos vidaus auditą, dirba darbo grupėse, organizuoja metodinius užsiėmimus, kelia kvalifikaciją, dalyvauja savišvietos renginiuose,  vykdo vadovo pavedimus susijusius su mokyklos veikla;
82.26. mokytojai privalomai dalyvauja mokytojų tarybos posėdžiuose, pasitarimuose, atlieka kitas pareigas numatytas nuostatuose. Jei mokytojas negali dalyvauti, privalo informuoti vadovą iš anksto;
82.27. mokytojas privalo laiku pradėti ir baigti pamokas, papildomo ugdymo užsiėmimus.
82.28. mobiliuoju telefonu pamokų metu naudotis draudžiama.
82.29. jei pamoka arba užsiėmimas planuojamas vesti ne mokykloje, apie tai raštu prieš 1 dieną mokytojas teikia direktoriui prašymą, nurodant  vietą, laiką;
82.30. apie planuojamą išvyką ar ekskursiją privalu informuoti mokyklos vadovą ir gauti leidimą prieš 7 dienas.
82.31. moksleivių išvykas į gamtą už mokyklos teritorijos ribų galima organizuoti tik suderinus su mokyklos vadovu.

82.32. prieš išvyka privalu parengti išvykos nuostatus ir suderinti su pavaduotoja ugdymui.
82.33. privalu gauti tėvų raštišką sutikimą dėl  mokinio dalyvavimo  išvykoje, varžybose ar kituose renginiuose už mokyklos ribų. 

82.34. parengtų nuostatų originalai saugomi pas pavaduotoją ugdymui.

82.35. išvykdamas su mokiniais mokytojas instruktuoja mokinius dėl saugaus elgesio, įrašant į  „renginiuose dalyvaujančių vaikų saugos instruktavimų žurnalą pasirašytinai;
82.36. supažindina mokinius su saugos instrukcijomis vykstant į ekskursijas, išvykas, žygius vadovaujantis vaikų turizmo renginių organizavimo tvarka;

82.37. jei mokytojas planuoja keisti užsiėmimo laiką ar dieną, kuris yra  veiklos plane, apie tai raštu informuoja vadovą. 
82.38. įvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas turi suteikti pirmąją pagalbą mokiniui, nedelsiant pranešti administracijai, tėvams, iškviesti greitąją pagalbą  (tel.112).
82.39. draudžiama dalykininkui privalo jo kuruojamą kabinetą  rakinti;
82.40.  mokytojui privalu gerai žinoti visus mokyklos vieningus reikalavimus ir reikalauti iš mokinių darbo tvarkos ir mokinių taisyklių vykdymo.
82.41.  mokytojai, kabinetų vadovai privalo kontroliuoti mokymo patalpų švarą ir vėdinimą.
82.42. mokytojai turi susodinti mokinius pagal ūgį ir regėjimą, keisti sėdėjimą eilėmis kiekvieną pusmetį.

82.43.  mokytojas klasėje privalo iš mokinių reikalauti:
           74.31.1. tvarkingai atsistoti prasidedant pamokai;
           74.31.2.tvarkingai atsistoti iš vietos, kai mokinys plačiau atsako į klausimą;
           74.31.3. taisyklingai sėdėti;
        74.31.4. kad nebūtų gadinamas mokyklos inventorius;
        74.31.5. kad būtų saugomi vadovėliai;
           74.31.6.kad būtų sudėtos ant stalų visos pamokai reikalingos priemonės (vadovėliai, sąsiuviniai, pažymių knygelė ir kt.);
        74.31.7. kad, pasibaigus pamokai, kabinetas būtų paliekamas visiškai sutvarkytas;
74.31.8. jei mokinys pamokų metu pažeidžia mokinio taisykles, jis įspėjamas, įrašoma pastaba į pažymių knygelę ir išrašomas drausmės lapelis. Jei mokinys ir toliau trukdo darbui, nusižengusįjį klasės seniūnas nuveda pas direktoriaus pavaduotoją ugdymui arba socialinį pedagogą.
82.44. Išsiųsti mokinius iš pamokos įvairiais reikalais (atnešti sąsiuvinių, sportinę aprangą,  ir t.t.) draudžiama.
82.45. draudžiama išleisti mokinį iš pamokos (išskyrus, kai mokinys pateikia tėvų raštišką prašymą) arba išvaryti iš klasės už drausmės pažeidimą. 
82.46. kūno kultūros pamokose (atleisti) mokiniai privalo būti užsiėmime;

82.47. kūno kultūros pamoką mokytojas baigia 5 min anksčiau, kad mokiniai spėtų pasiruošti kitai pamokai;

82.48. užduodami namų darbus, mokytojas turi atsižvelgti į darbų atlikimo trukmę, kad nebūtų viršijama ugdymo plane rekomenduojama darbų atlikimo trukmė;

82.49. būtina laikytis rašto kultūros reikalavimų (data, antraštė, rašymas, paraštės...);
82.50. neleidžiama į pamokas pašalinių asmenų be vadovo pritarimo;

82.51. būtina dienyne žymėti neatvykusius ir vėluojančius mokinius;

82.52. kūno kultūros, technologijų, chemijos, fizikos, informatikos kabinetuose turi būti iškabintos saugaus elgesio tame kabinete laikymosi taisyklės, mokytojai supažindina mokinius su taisyklėmis pasirašytinai klasės dienyne;

82.53. draudžiama mokytojams palikti vienus mokinius pamokos metu,

82.54.  draudžiama mokytojams palikti vienus mokinius pertraukos metu klasėje;
82.55. išleisti mokinius iš pamokos bet kokiems darbams ar užklasiniams renginiams be mokyklos vadovų ir mokytojo sutikimo draudžiama.
82.56. mokytojo pareiga  formuoti moksleivių ugdymo turinį, vadovautis bendruoju ugdymo planu ir mokymo programomis, teikti moksleiviams šiuolaikinį mokslo ir kultūros lygį atitinkantį išsilavinimą.
82.57.  mokytojui privalu laikytis bendrosios ir profesinės etikos normų, būti elgesio, kultūros ir nepriekaištingos moralės pavyzdžiu darbe ir viešose vietose, gerbti moksleivio asmenybę, neįžeidinėti jo.
82.58. mokytojas privalo kruopščiai pasiruošti pamokoms, papildomiems mokinių renginiams, pamokas pradėti nustatytu laiku, nepalikti moksleivių be priežiūros kabinetuose, klasėse, sporto salėje pertraukų metu.
82.59.  mokytojas pamokų, papildomo ugdymo bei mokyklos organizuotų renginių metu privalo palaikyti drausmę, saugoti mokinių sveikatą ir gyvybę.
82.60. pertraukų metu pradinių klasių mokytojai saugiai nuveda mokinius į valgyklą, prižiūri juos valgymo metu.
82.61. po pamokų pradinių klasių mokytojai palydi mokinius į mokyklinį autobusiuką.
82.62. vyresnius mokinius į autobusą palydi mokytojo padėjėjas.
82.63. išeidamas atostogauti, mokytojas privalo:

82.63.1. atsiskaityti su biblioteka, grąžinti vadovėlius;

82.63.2. sutvarkyti jam priklausančius administruoti dokumentus;

82.63.3. sutvarkyti kabinete esančią metodinę, vaizdinę medžiagą, technines priemones, inventorių bei atsiskaityti ūkvedžiui.

83. Neformalaus  ugdymo būrelio vadovo darbo tvarka:

83.1. po užsiėmimo patalpos ir inventorius paliekami tvarkingi;

83.2. užsiėmimų, renginių metu draudžiama palikti vienus mokinius;

83.3. mokytojas atsako už saugų mokinių darbą ir poilsį nepamokinėje veikloje, papildomo ugdymo užsiėmimų metu;

83.4. po užsiėmimo ar renginio organizuoja techninių priemonių ir kito inventoriaus padėjimą į nurodytą vietą;
83.5. draudžiama kitiems asmenims perduoti patalpų raktus.
83.6. papildomojo ugdymo užsiėmimų metu po pamokų už tvarką, mokinių drausmę, saugumą užsiėmimo metu, atsakingi būrelių vadovai;

84. Klasės auklėtojo darbo tvarka:

84.1. kiekvienų mokslo metų pradžioje, vadovaujantis mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, metodinėmis rekomendacijomis, iki sutarto metodinėje grupėje laikotarpio, mokytojas  parengia klasės veiklos planus, juos derina metodinėje grupėje. Esant reikalui, juos papildo, koreguoja. Teikia vadovui, vidaus bei išorės auditoriams;

84.2. klasės valandėlėse auklėtojas kasmet supažindina auklėtinius su mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos mokinių elgesio taisyklėmis; kitais būtinais dokumentais.
84.3. nurodytu laiku teikia reikiamą informaciją vadovui, pavaduotojui ugdymui, socialiniam pedagogui,  mokyklos savivaldos institucijoms apie auklėjamosios klasės pasiekimus, lankomumą;

84.4. organizuoja auklėjamosios klasės veiklą pagal klasės veiklos planą;

84.5. supažindina mokinius su saugos instrukcijomis vykstant į ekskursijas, išvykas, žygius vadovaujantis vaikų turizmo renginių organizavimo tvarka.

84.6. kiekvieno mėnesio paskutinę darbo dieną užpildo mokinių lankomumo apskaitos lapą ir teikia socialiniam pedagogui;

84.7. teikia mokinių pažangumo ataskaitas pavaduotojui ugdymui.

84.8. organizuoja klasės mokinių tėvų susirinkimus ne rečiau kaip 2 kartus per metus, inicijuoja klasės tėvų komiteto veiklą;
84.9.  raštu pateikia informaciją mokinių tėvams apie organizuojamus tėvų susirinkimus, tėvų dienas;

84.10. Informuoja tėvus (globėjus, rūpintojus) apie mokinių mokymosi pasiekimus ir elgesio vertinimą, nustatyta tvarka.

84.11. mokiniui pereinant į kitą mokyklą klasės auklėtojas privalo:

84.11.1. sutvarkyti mokinio asmens bylą, mokinio sutartį;

84.11.2. patikrinti, ar mokinys atsiskaitė su biblioteka;

84.11.3. esant reikalui, auklėtojas rašo charakteristiką, daro mokinio asmens bylos kopijas;

84.11.4. iš mokinio paima  mokinio pažymėjimą ir grąžina pavaduotojui ugdymui;

84.12. į klasę atvykus naujam mokiniui, klasės auklėtojas privalo:

84.12.1. įrašyti mokinį į klasės dienyną;

84.12.2. sutvarkyti mokinio asmens bylą, parengti mokymosi sutartį pasirašymui;

84.12.3. kreiptis į raštinę dėl  mokinio pažymėjimo išdavimo.
85. pasibaigus mokslo metams, auklėtojas sutvarko klasės dienyną, patikrina ar visų dalykų mokytojai yra pasirašę ir dienyną neša pavaduotojui ugdymui;
86. pagal susitarimą klasių auklėtojų metodinėje grupėje 1-4 klasių mokytojai vieną kartą per mėnesį sutvarko pasiekimų knygeles, 5-10 klasių auklėtojai 2 kartus per  mėnesį sutvarko mokinių pažymių knygeles.
87. Mokinių renginiuose dalyvauja ir budi dalyvaujančių mokinių klasių auklėtojai ar mokytojai, atsakingi už renginį, pavaduotoja ugdymui. Jie rūpinasi mokinių padoriu elgesiu bei saugumu.
IX. BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS

88. Budėjimas pertraukų metu:
88.1. tvarkai mokykloje palaikyti organizuojamas mokytojų ir mokinių budėjimas pagal pavaduotojos ugdymui parengtą grafiką;

88.2.  mokykloje budi mokytojai, budinti klasė, kuriai vadovauja klasės auklėtojas.

88.3. mokytojui diena budėjimui skiriama atsižvelgiant į dienos pamokų krūvį.
88.4. diskotekų, renginių vykstančių po pamokų metu, budi ne mažiau kaip 2 mokytojai pagal direktoriaus įsakymą, budėjimui šventiniuose renginiuose, vakarėliuose gali būti pasitelkiami moksleivių tėvai ar globėjai.
88.5. budintysis mokytojas mokykloje:

88.5.1. atsako už tvarką, mokinių drausmę, saugumą mokykloje ir mokyklos teritorijoje, pertraukų metu ir prieš pamokas.
88.5.2. budėti tomis dienomis, kuriomis budėjo jo pavaduojamas mokytojas;

88.5.3. Po pamokų už mokinių saugumą atsako pradinių klasių mokytojai, mokytojo padėjėjas, neformalaus ugdymo  būrelių vadovai.
88.5.4. esant galimybei, turi suteikti mokiniui reikiamą pagalbą;

88.5.5. esant reikalui, apie mokinių elgesį mokytojas informuoja klasės auklėtoją;
88.6. Budėjimas vykdomas vadovaujantis mokyklos tarybos aprobuota ir direktoriaus patvirtinta budėjimo tvarka.
X. DARBUOTOJŲ DRAUSMINIMAS
89. Drausminės nuobaudos:

89.1. darbuotojams, nevykdantiems mokyklos nuostatų, vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareigybių aprašymo, nesilaikant saugos ir priešgaisrinės saugos instrukcijų skiriamos nuobaudos: įspėjimas, papeikimas, atleidimas iš darbo;

89.2. nuobaudos skiriamos, jei darbuotojas sukėlė grėsmę vaiko fizinei ar psichinei sveikatai ar padarė materialinę žalą;

89.3. prieš skirdamas  drausminę nuobaudą, mokyklos direktorius turi raštu pareikalauti, kad darbuotojas raštu pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo. Jei per mokyklos direktoriaus nustatytą terminą be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo, drausminę nuobaudą galima skirti ir be pasiaiškinimo.

89.4.  atleidimas iš darbo be įspėjimo - kai fiksuojamos pravaikštos, darbuotojas darbo vietoje neblaivus, vartoja narkotines medžiagas, naudoja smurtą,  nesilaiko mokytojo etikos normų;

89.5. jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar toksinių medžiagų, mokyklos direktorius tą dieną (pamainą) neleidžia jam dirbti ir nemoka jam darbo užmokesčio (rašo nušalinimo nuo darbo aktą).

89.6. už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti tik vieną drausminę nuobaudą. Jei paskyrus drausminę nuobaudą darbuotojas toliau pažeidžia darbo drausmę, drausminė nuobauda gali būti skiriama pakartotinai.

89.7. nuobaudų skyrimas reglamentuotas Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse.

XI. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS

90. Už puikius darbo rezultatus, aktyvią metodinę, visuomeninę veiklą, aptarus mokyklos taryboje, mokytojai gali būti skatinami:

90.1. apdovanojant padėkos raštu;

90.2. pristatant apdovanojimui rajono Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus garbės raštui gauti;

90.3. vienkartine pinigine išmoka (esant metų pabaigoje biudžete lėšų);

90.4. mokinių atostogų metu suteikiant papildomas atostogas.
90.5. apmokant dalį išlaidų už  kvalifikacijos kėlimą (neviršijant moksleivio krepšelio fondo);

91. Techninis personalas taip pat už gerą darbą gali būti skatinami:

91.1. padėkos raštu;

91.2. vienkartine pinigine išmoka.

92. Visi skatinimai įforminami direktoriaus įsakymu.

XII. MOKINIŲ ELGESIO TAISYKLĖS

93. Bendroji dalis:

93.1.  mokiniai laikosi mokinio elgesio taisyklių, rašto kultūros, vykdo mokytojų, direktoriaus ir kt. darbuotojų reikalavimus.
93.2.  į mokyklą ateina ne anksčiau 7.30 val. (išskyrus atvažiuojančius).

93.3.  išvyksta namo nustatytu laiku.

93.4. įeinant į mokyklą reikia gerai nusivalyti avalynę.

93.5. atidirbti ugdymo plane numatytas socialinės veiklos valandas.
94. Mokinių pareigos:
94.1. rūpestingai mokytis, būti atidžiam ir aktyviam per pamokas, įsisavinti mokslo žinių pagrindus, kiekvieną dieną atsinešti visas tai dienai reikalingas mokymo priemones, turėti pažymių knygelę. Joje įrašų netaisyti, nebraukyti, nedaryti savo įrašų.
94.2.  aktyviai dalyvauti mokyklos ir klasės gyvenime, savivaldoje.
94.3. rūpintis ir tausoti mokyklos turtą: inventorių, patalpas, mokymo priemones, aplinką ir kt. Radus sugadintą inventorių, tuoj pat pranešti kabineto vadovui. Tais atvejais kai inventorių sugadina pats mokinys už sugadintą inventorių atsako pats mokinys (surašomas inventoriaus sugadinimo aktas, mokinio tėvai sutvarko arba atlygina materialinę žalą, tėvam nesutikus atlyginti žalos, informuojami policijos pareigūnai).
94.4. mokinys turi tausoti vadovėlius ir kitas knygas. Už pamestas knygas turi atlyginti bibliotekai nustatyta tvarka.
94.5. mokiniai visus mokslo metus saugo vadovėlius, juose nieko nerašo, nežymi, nebrauko. Mokslo metų pabaigoje ar pasikeitus programai, tvarkingus vadovėlius grąžina dalyko mokytojui, o šis – bibliotekininkui;

94.6. kiekvienas mokinys, gavęs vadovėlį, įrašo savo pavardę, vardą, klasę į vadovėlio kortelę. Mokytojas įvertina vadovėlio būklę mokslo metų pradžioje ir pabaigoje, mokiniai apie tai pažymi vadovėlio kortelėje.

94.7. ateiti į mokyklą ateina tvarkingiems, švariems, laikytis sanitarinių-higieninių reikalavimų, sakingai naudoja kosmetiką ir bižuteriją.
94.8. laikytis bendravimo elgesio kultūros ir etikos normų – nesikeikti, nemeluoti, nepasisavinti svetimų daiktų.
94.9. budėti nustatyta tvarka.

94.10. mokinys privalo griežtai laikytis saugos reikalavimų pamokose, pertraukų, ekskursijų ir kt. renginių metu;
94.11. nevėluoti į pamokas bei kitus renginius;
94.12. nepraleidinėti pamokų be pateisinamos priežasties.
94.13. praleidus pamokas dėl svarbios priežasties, pateikti klasės auklėtojui gydytojo pažymėjimą (už 3 ir daugiau dienų) arba tėvų  paaiškinimą raštu (už 1-2 dienas).
94.14. ateiti į pamokas tvarkingai apsirengus. Sportinį kostiumą dėvėti tik kūno kultūros pamokose, treniruotėse bei varžybose.
94.15. būti mandagiems, gerbti visus mokyklos darbuotojus, esant būtinybei  padėti jiems.
94.16. gerbti mokytojų, mokyklos darbuotojų darbą.
94.17. nešiukšlinti mokyklos patalpose, kieme, gatvėje. 
94.18. mokykloje bei jos teritorijoje nerūkyti, nevartoti narkotinių bei psichotropinių medžiagų, nežaisti azartinių žaidimų, nenaudoti pirotechnikos priemonių.
94.19. nesinešti į mokyklą nereikalingų daiktų. 
94.20. lavinti savo socialinės kultūros įgūdžius, plėsti savo kultūrinį akiratį.
94.21. privalo reaguoti į budinčių mokinių ir mokytojų pastabas.

94.22. pamokų ir kitų renginių metu elgtis drausmingai, netrikdyti pamokos rimties, reaguoti į mokytojų pastabas.
94.23. neskriausti kitų mokinių.

94.24. nepalikti mokyklos teritorijos be klasės auklėtojo ar administracijos leidimo.

94.25. ateiti laiku, nevėluoti, nepraleidinėti ir nebėgti iš pamokų ir kitų renginių.

94.26. dalyvauti aplinkos tvarkymo akcijose, mokyklos, klasės organizuojamuose renginiuose;

94.27. viršutinius rūbus palikti rūbinėje;

94.28. esant skubiems atvejams, kai mokiniui privalu išvykti – nedelsiant informuoti klasės auklėtoją arba pavaduotoją ugdymui.

94.29. susirgus ar susižeidus kreiptis į klasės auklėtoją, jei klasės auklėtojo nėra – į socialinį pedagogą.
95. Pamokos metu mokinys:

95.1.  po skambučio mokytojo laukia prie kabineto (netriukšmauti);

95.2. po skambučio kiekvienas  mokinys kabinete sėda į mokytojo nurodytą vietą, pamokos metu išeiti iš klasės galima tik leidus  mokytojui.
95.3. mokinys turi sėdėti tik savo suole (sėdėjimo tvarką sudaro mokytojas atsižvelgdamas į mokinio sveikatą);

95.4. įėjus į klasę mokytojui, svečiui, atsistoja ir pasisveikina.

95.5. elgiasi kultūringai ir tvarkingai, gerbia bendruomenės narius;
95.6.  privalo būti pasiruošęs pamokai: ant suolų padėti rašymo reikmenys, sąsiuviniai, vadovėliai, pažymių knygelės, kitos mokytojo nurodytos priemonės.

95.7.  mokinys, nepasiruošęs pamokai dėl pateisinamų priežasčių, apie tai pasako mokytojui.

95.8.  mokiniui neturinčiam priemonių skiriamos kitos užduotys, kurios įgalina mokinį mokintis mokos metu ir netrukdyti mokintis kitiems mokiniams.

95.9. pamokos metu mokiniai atidžiai klauso mokytojo aiškinimą bei draugų atsakinėjimą;

95.10. pamokoje mokiniai dirba iki pamoka pasibaigia;

95.11. po skambučio pertraukai visi mokiniai išeina iš klasės;

95.12. klasėse mokiniai privalo laikytis saugumo taisyklių;

95.13. mokinys vykdo mokytojo nurodymus pamokos metu.

95.14.  likus kelioms minutėms iki pamokos pabaigos, budintys mokiniai paruošia kabinetą kitai pamokai.
95.15. neišmokęs pamokos tūrinio arba blogai dirbęs mokinys gali būti paliekamas po pamokų (ne ilgiau nei 1 pamoką)

96. Pertraukos metu mokinys:

96.1. pasibaigus pamokai eina prie kito kabineto.

96.2. eidami į valgyklą kuprines palieka rūbinėje arba neša su savimi.

96.3.  rūbinėje drabužius  kabinti rūbininko nurodytoje vietoje, nepalikti kišenėse pinigų, kitų vertingų daiktų, dingus drabužiams nedelsiant kreiptis į rūbininkę ir į klasės auklėtoją.

96.4. pertraukų metu būti kabinetuose, sporto salėje be mokytojo draudžiama.

96.5. sutikus kitus mokyklos bendruomenės narius bei svečius pertraukos metu, pasisveikinti.

96.6.  koridoriuose ir  negalima bėgioti, stumdytis, rėkauti, švilpauti, stumdytis, smurtauti.
96.7.  mokyklos teritorijoje rėkauti, smurtauti, niokoti gėlynus ir inventorių, mėtytis gniūžtėmis.
96.8. negalima leisti muzikos iš mobiliųjų telefonų.
96.9. vykdyti budinčių mokinių ir mokytojų nurodymus.
97. Valgykloje mokiniai:
97.1.  šaltuoju metų laiku į mokyklos valgyklą eina tik apsivilkę viršutinius drabužius.

97.2. į valgyklos patalpas įeina be paltų, striukių, kepurių ir plauna rankas;

97.3. nevalgantys mokiniai pertraukų metu neužima sėdimų vietų valgykloje;

97.4. indus nuneša patys mokiniai;

97.5. maistą perka eilės tvarka;

97.6. valgykloje laikosi bendrų elgesio taisyklių – nesistumdo, nešaukia, netrukdo kitiems valgyti, pagarbiai elgiasi su valgyklos darbuotojomis.

98. Salėje, sporto aikštyne mokiniai:

98.1. į sporto salę, sporto aikštyną mokiniai eina ir išeina tik mokytojui leidus;

98.2. kūno kultūros pamokose mokiniai būna su sportine apranga ir sportine avalyne;

98.3. sportinė apranga laikoma atskiruose maišeliuose.

98.4. pamokos metu nusiima laikrodžius, seges, žiedus ir kt. papuošalus;

98.5. vertingi daiktai paliekami spintelėse, kurios yra užrakinamos;

98.6. atleisti nuo pamokos mokiniai, stebi pamokos eigą arba atlieka mokytojo pavestą darbą;

98.7. be mokytojo leidimo negalima imti sportinio inventoriaus;

98.8. baigus pamoką, sportinį inventorių reikia padėti į vietą ir išeiti tik mokytojui leidus.
99. Elgesio taisyklės mokykliniame autobuse:

99.1. mokiniai mokykliniame autobuse elgiasi vadovaujantis direktoriaus patvirtinta saugaus elgesio mokykliniame autobuse instrukcija.

99.2. mokiniai privalo vykdyti vairuotojo ir mokytojo nurodymus;

99.3.  į autobusą įsėdus nepažįstamam žmogui, privalu nedelsiant pranešti vairuotojui, kuris  nedelsiant informuoja  mokyklos vadovą.
100. Draudžiama:

100.1.  sėdėti ant palangių, bėgioti laiptais;

100.2.  pamokų metu laikyti įjungtus mobilius telefonus, jais naudotis, nepaklusus reikalavimams juos išjungti, jie paimami ir grąžinami tėvams;
100.3.  naudoti fizinę jėgą, emocinę prievartą mokinių, mokytojų ir kitų darbuotojų atžvilgiu, keiktis, gadinti inventorių.
100.4.  vartoti tabako gaminius, svaiginančius gėrimus, narkotines medžiagas, prekiauti jomis;
101. Mokiniai skatinami:

101.1.  už labai gerą mokymąsi, lankomumą, pavyzdingą elgesį, aktyvią socialinę veiklą, pagalbą mokytojui, atsakingą budėjimą, mandagumą,  dalyvavimą olimpiadose, varžybose ir pasiektus puikius rezultatus, aktyvų dalyvavimą savivaldoje, puikų renginių organizavimą, projektinės veiklos vykdymą:
101.1.1. įrašant padėką į pasiekimų knygelę;
101.1.2. pareiškiant viešą padėką;
101.1.3. įteikiant padėkos raštą;
101.1.4. įteikiant atminimo dovaną;

101.1.5. leidžiant vykti į ekskursiją nemokamai arba dalinai nemokamai.

101.1.6. pažymint mokinio pasiekimus mokyklos viešoje informacinėje erdvėje (mokyklos stenduose, internetinėje svetainėje)

101.1.7. įteikiant rėmėjų dovanas.
102. Mokiniai drausminami:

102.1.  gali būti skiriamos nuobaudos už mokyklos nuostatų, vidaus darbo tvarkos taisyklių nesilaikymą, mokytojo ar administracijos reikalavimų nevykdymą:
102.1.1. įspėjimas žodžiu, 
102.1.2. drausmės lapelio įteikimas (drausmės lapelį įteikimo tvarka numatyta direktoriaus įsakymu patvirtintoje budėjimo tvarkoje, surinkus tris drausmės lapelius numatyta prevencinė veikla, kurią organizuoja socialinis pedagogas, surinkus penkis drausmės lapelius svarstymas mokytojų taryboje, po mėnesio drausmės lapeliai anuliuojami).

102.1.3. pastaba į mokinių pasiekimo knygelę (raštu),
102.1.4. papildomos veiklos ribojimas (savaitei neįrašomi į lankytojų sąrašą skaitykloje prie kompiuterio, numatomas pramoginių renginių, ekskursijų ribojimas).

102.1.5. griežtas papeikimas (skiriamas nusprendus mokytoju tarybai, įforminamas direktoriaus įsakymu);
102.1.6. nuolat prasižengiantiems mokiniams prevencinės grupės protokoliniu nutarimu gali būti skiriamos papildomos socialinės veiklos valandos.

102.2. Pašalinamas iš mokyklos mokinys turintys daugiau nei 16 metų: 

102.2.1. už sunkius nusikaltimus, 
102.2.2. pasikartojančius nusižengimus,
102.2.3. piktybinį elgesį, 

102.2.4. nepažangų mokymąsi (visais atvejais sprendžia mokyklos taryba, pritarus vaikų teisių tarnyboms, švietimo skyriaus specialistams).
102.2.5. ypatingais atvejais mokyklos taryba gali svarstyti dėl mokinio, neturinčio 16 metų, šalinimo iš mokyklos (jei tai kelia grėsmę sveikatai ir saugumui kitiems mokyklos nariams).

102.3. Už praleistas pamokas be pateisinamos priežasties mokiniai svarstomi:

102.3.1. klasės kolektyve;
102.3.2. prevencinėje grupėje (skiriamos prevencinės priemonės numatytos prevencinės darbo grupės veiklos plane);
102.3.3. mokytojų taryboje (dalyvaujant mokiniui);
102.3.4. mokyklos taryboje (dalyvaujant tėvams);
102.3.5. specialiosiose tarnybose (apie rezultatus informuojami tėvai).
102.3.6. esant būtinybei mokyklos vadovas taiko minimalios ir vidutinės vaiko priežiūros įstatyme numatytas priemones.
103. Mokiniui praleidus per mėnesį nepateisintų 20 pamokų, mokinys įrašomas į rizikos grupės mokinių sąrašą, kviečiami tėvai, taikomos prevencinės priemonės.
104. Esant sunkiems, pasikartojantiems nusižengimams apie mokinių poelgius pranešama Nepilnamečių reikalų inspekcijai,  mokiniai  įtraukiami į  Nepilnamečių reikalų įskaitą;

105. Esant reikalui, kreipiamasi į Vaikų teisių apsaugos tarnybą.
106. Kiekvienas mokinys susipažįsta su mokinio elgesio taisyklėmis mokslo metų pradžioje pasirašydamas klasės dienyne.

XIII. MOKINIŲ IR DARBUOTOJŲ MAITINIMASIS

107. Mokinių ir darbuotojų maitinimą organizuoja mokykla, vadovaudamasi Lietuvos higienos   normomis ir kitais teisės aktais.
108.  Priešmokyklinio amžiaus vaikai ir mokiniai, iš mažas pajamas turinčių šeimų, nemokamai maitinami socialinės apsaugos ir darbo bei švietimo ir mokslo ministrų nustatyta tvarka, Širvintų rajono tarybos nemokamo maitinimo ir socialinės paramos nustatyta tvarka, pateikiant dokumentus  seniūnijos socialinės paramos skyriui.
109. Maitinimo organizavimą prižiūri mokyklos valgyklos vidaus audito grupė patvirtinta direktoriaus įsakymu.

110. Maitinimo apskaitą vykdo vyr. buhalteris, vyr. virėja ir direktoriaus įsakymu paskirtas atsakingas asmuo vadovaujantis patvirtinta mokyklos maitinimo organizavimo tvarka.

111. Mokinių maitinimasis:

111.1. mokiniai nemokamai ir už savo lėšas gauna šilto maisto mokyklos valgykloje;

111.2. maitinimo pertraukų trukmę nustato mokyklos taryba (tvirtinama direktoriaus įsakymu).

111.3. nemokamas maitinimas mokiniams skiriamas vadovaujantis LR Sveikatos apsaugos ministerijos bei Širvintų rajono savivaldybės  nustatyta tvarka, socialinės paramos skyriaus sprendimais.
111.4. Sergantiems mokiniams kuriems priklauso nemokamas maitinimas organizuojamas mokyklos tarybos sprendimu.
111.5. valgyklos darbuotojai privalo rūpintis moksleivių maitinimu, laiku paruošti maistą, laikantis maisto produktų paruošimo technologijos, higienos reikalavimų. Maisto produktų paruošimui naudoti tik patikrintus, turinčius kokybę patvirtinančius dokumentus pusfabrikačius, kurių nepraėjęs naudojimo laikas ir kurie neturi gedimo požymių.

111.6. mokiniams pateikiami maisto produktai švariuose induose, mokyklos aplinka turi  atitikti higienos normas.

112. Darbuotojų maitinimasis:

112.1. mokytojai pietauja laisvu nuo pamoku metu;

112.2. techninis personalas pietauja pagal patvirtintą darbo grafiką;

112.3. pedagoginis ir techninis personalas maitinasi už savo lėšas.
XIV. MOKINIŲ SVEIKATOS UGDYMAS, DARBUOTOJŲ MOKYMAS, SVEIKATOS PRIEŽIŪRA

113. Mokinių sveikatos ugdymas ir priežiūra:
113.1. mokiniai, pasitikrinę sveikatą savarankiškai, pristato auklėtojui sveikatos   pažymėjimą iki rugsėjo 15 d.
113.2.  mokinių sveikata ugdoma vadovaujantis higienos norma (HN 21:2010  „Bendrojo lavinimo mokykla. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“).

113.3. auklėtojas reikiamus duomenis apie mokinių sveikatą, remdamasis gydytojo išvada, įrašo į dienyną;

113.4. vykstant į ekskursijas, žygius, išvykas, vedant užsiėmimus ne mokyklos teritorijoje, mokytojas privalo turėti vaistinėlę;

113.5. turistinio renginio vadovas ir lydintys mokytojai, atsako už mokinių saugumą ir sveikatą išvykos metu;

113.6. mokinių sveikata ugdoma įgyvendinant ugdymo turinį pagal Bendrąsias programas ir išsilavinimo standartus, ugdymo planą, organizuojant popamokinius sporto, turizmo, sveikatingumo renginius, pagal metinę veiklos programą, leidžiant informacinius stendus, vykdant programas, projektus, organizuojant papildomojo ugdymo veiklą;

113.7. sveikatos priežiūros specialistas privalo prižiūrėti higienos normų ir taisyklių laikymąsi mokykloje, kontroliuoti moksleivių mokymo ir poilsio rėžimo organizavimą, jų maitinimą, fizinio krūvio dozavimą kūno kultūros pamokose, dalyvauti mokinių sveikatingumo ugdyme, vykdant projektus, iš sveikatos priežiūros įstaigų gautą informaciją apie mokinio sveikatą įtraukti į mokinio sveikatos istoriją.

114. Darbuotojų mokymas ir sveikatos priežiūra:

114.1. darbuotojų mokymai ir sveikatos priežiūra atliekama vadovaujantis LR Darbo kodeksu, LR darbuotojų sąjungos ir sveikatos įstatymu;

114.2. mokytojų ir techninio personalo darbuotojų apmokymus dėl pirmosios pagalbos suteikimo ir higienos įgūdžių atlieka kviesti specialistai;

114.3. darbuotojai išklausę kursus gauna pažymėjimus;

114.4. darbuotojai sveikatą tikrinasi pagal patvirtintą darbuotojų kontingento pažymą;
114.5. esant lėšoms darbuotojams yra apmokama už profilaktinės sveikatos patikrą.
114.6. darbuotojų sveikatos pasai yra saugomi mokyklos pas direktoriaus įsakymu paskirtą atsakingą asmenį;

114.7. darbuotojai dirbantys ne pagrindinėje darbovietėje pateikia  sveikatos paso; kopijas
114.8. pirmosios medicininės pagalbos vaistinėlės yra rūbinėje, valgykloje, technologijų kabinete, sporto salėje;

114.9. pirmosios medicininės pagalbos vaistinėlę reikiamais  medikamentais papildo ūkvedys;

XV. MOKINIŲ PAVĖŽĖJIMAS

115. Mokinių į mokyklą pavėžėjimas organizuojamas pagal Širvintų rajono savivaldybės nustatytą tvarką.

116. Tėvai iki rugpjūčio 15 d. teikia prašymus dėl mokinių pavėžėjimo į mokyklą.

XVI. TARNYBINĖS KOMANDIRUOTĖS

117. Mokytojai ir techninis personalas vyksta į  tarnybines komandiruotes vadovaudamiesi LR Vyriausybės nustatyta tvarka ir mokyklos direktoriaus patvirtinta „Mokyklos darbuotojų vykimo į tarnybines komandiruotes ir tarnybinių komandiruočių apmokėjimo tvarka“ atsižvelgiant į esamas lėšas.

XVII. SAUGOS DARBE, PRIEŠGAISRINĖS SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

118. Darbuotojai prieš  pradėdami dirbti yra supažindinami su saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos ir elektrosaugos instrukcijomis, visi mokyklos bendruomenės nariai privalo laikytis nustatyto priešgaisrinio rėžimo:
118.1. darbo dienos pabaigoje, mokytojai, techninio personalo darbuotojai privalo  apžiūrėti naudotas patalpas, išjungti elektros įrenginius, elektros prietaisus ir elektros lizdo, patikrinti ar nėra pavojaus kilti gaisrui ir užrakinti patalpą (ten kur yra priešgaisrinės saugos kodas būtina jį aktyvuoti).
118.2. mokyklos personalas privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, žmonių evakavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
119. Darbuotojai pakartotinai kasmet rugsėjo mėnesį yra supažindinami su saugos darbe instrukcijomis, pareiginėmis instrukcijomis (šią pareigą atlieka direktoriaus įsakymu paskirtas   už darbų saugą asmuo)
120. Darbuotojas atsakingas už mokykloje elektros ūkį, turi išklausyti atitinkamus elektrosaugos kursus ir gauti kvalifikacijos pažymėjimą, kurį teikia direktoriui.

121. Prieš pradedami dirbti kūrikai ir atsakingas asmuo už šilumos ūkį išklauso atitinkamus kursus ir gauna pažymėjimus, kuriuos teikia direktoriui. 
XVIII. NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPŲ IR INVENTORIAUS PRIEŽIŪRA, PRIEMONIŲ PIRKIMAS

122. Mokyklos patalpos ir inventorius skirtas mokinių ugdymui, mokyklos bendruomenės veiklos organizavimui. Už mokyklos turtą materialiai atsakingas ūkvedys. 
123. Vienas raktų komplektas yra saugomas rūbinėje (raktų stende),  kiti raktai yra pas mokyklos vadovą, ūkvedį ir direktoriaus įsakymu paskirtus darbuotojus.

124. Draudžiama asmeniniais tikslias naudotis mokyklos inventoriumi, priemonėmis, patalpomis.

125. Pašaliniams asmenims patalpose likti vieniems draudžiama.

126. Mokyklos įėjimo prieigą privalo stebėti  budinti valytoja, visus pašalinių asmenų atvykimą fiksuoti žurnale.

127. Mokyklos patalpų raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie  dirba tose patalpose. Perduoti raktus  kitiems asmenims draudžiama, išskyrus tuos atvejus kai yra vadovo nurodymai.

128. Metodinę medžiagą, priemones kaupia ir saugo mokomųjų dalykų mokytojai klasėse, kabinetuose.
129. Mokytojas, dirbantis kito mokytojo kabinete, yra visiškai atsakingas už to kabineto materialinių vertybių tvarkingą išsaugojimą.
130. Kabinete ar salėje dirbantis mokytojas išsiaiškina, kas padarė materialinę žalą patalpoje, o  žalos atlyginimą (derina su direktoriaus pavaduotoju ūkiui).
131. Mokiniams 5-10 klasių pamokos vyksta skirtingose klasėse.

132. Mokytojai 1-4 klasių užtikrina kryptingą  klasės ir koridoriaus esančio prie klasių apipavidalinimą, panaudojimą ir turtina jį metodinėmis priemonėmis.

133. Informacinės technologijos, fizikos, chemijos, technologijų, kūno k., mokytojai privalo laikytis patvirtintų tame kabinete darbo saugos instrukcijų.

134. Mokytojas yra atsakingas už inventorių, priemones esančias jo kabinete.

135. Kabinetų, klasių stenduose esanti medžiaga turi būti apipavidalinta ir nuolatos atnaujinama.

136. Mokytojai organizuojantys mokinių parodą ar renginį yra atsakingi ir už patalpų sutvarkymą pasibaigus parodai.

137. Klasių auklėtojai rūpinasi savo auklėjamosios klasės estetine išvaizda. Dėl inventoriaus, jo remonto kreipiasi į ūkvedį (užpildo paraišką viešiesiems pirkimams atlikti).
138. Budintys mokytojai atsako už inventoriaus saugumą mokyklos koridoriuose ir mokyklos teritorijoje budėjimo metu.
139. Budintys mokytojai, pastebėję savo budėjimo zonoje gedimus ar kliūtis, keliančias pavojų mokinių ar darbuotojų sveikatos saugumui, nedelsiant informuoja direktoriaus pavaduotoją ūkiui.
140. Kabinetuose dirbantys mokytojai, pastebėję gedimą, pavojingą mokinių sveikatos ar gyvybės saugumui, informuoja direktoriaus pavaduotoją ūkiui.
141. Mokiniai ne pamokų „langų“ metu turi teisę:

141.1. naudotis biblioteka;
141.2. PIT taško paslaugomis;

141.3. skaitykla.

142. Laisvu nuo užsiėmimų metu, netrukdant ugdymo procesui, mokyklos patalpos, sporto salė, gali būti nuomojamos. Nuomos klausimą sprendžia direktorius, pritarus mokyklos tarybai. Nuomos įkainiai patvirtinti Širvintų rajono savivaldybės tarybos.
143. Mokyklos bendruomenės nariai gali būti atleidžiami nuo sporto salės nuomos mokesčio pritarus mokyklos tarybai, ir Širvintų rajono savivaldybės tarybai.

144. Mokyklos renginiai vyksta fojė, sporto salėje,  klasėje, valgykloje, mokyklos teritorijoje.
145. Popamokinių renginių metu materialinių vertybių saugumu bei patalpų reikiama priežiūra yra atsakingi už renginio organizavimą paskirti atsakingi asmenys.
146. Organizatoriai po renginio sutvarko patalpas, aplinką.
147. Mokiniai informacinių technologijų kabinete, bibliotekoje kompiuteriais gali naudotis tik prižiūrint mokytojams.

148. Mokytojų kambarys – mokytojų darbo ir poilsio vieta.

149. Patalpas prižiūri, valo ir tvarko techninis personalas vadovaujantis pareigybių aprašymu ir higienos norma (HN 21:2010  „Bendrojo lavinimo mokykla. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“), vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, mokyklos nuostatais, sveikatos ir saugos, priešgaisrinės saugos, elektros saugos instrukcijomis bei kitais reikalavimais.

150. Gėlių priežiūra patalpose priklauso valytojams.

151. Prekių pirkimas organizuojamas vadovaujantis „Prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų taikant įprastą komercinę praktiką“.

152. Vadovėliai, knygos, mokymo priemonės užsakomi ir perkami vadovaujantis  „Mokyklos aprūpinimo bendrojo lavinimo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarka“.

153.  Kiekvienais metais direktoriaus įsakymu paskirta komisija atlieka mokyklos metinę inventorizaciją.
XIX. DOKUMENTŲ PERDAVIMAS KEIČIANTIS DIREKTORIUI JO PAVADUOTOJUI UGDYMUI ARBA KITIEMS DARBUOTOJAMS

154. Keičiantis direktoriui, pavaduotojui ugdymui, raštvedžiui, bibliotekininkui, buhalteriui, ūkvedžiui perduodamas ne tik turtas bet ir dokumentai. Perdavimas yra įforminamas aktu. Sudaromi dokumentų apyrašai ir pažyma.

155. Keičiantis ūkvedžiui – perduodamas mokyklos inventorius pagal inventorizacijos apyrašus ir sutikrinamąjį žiniaraštį bei pagrindinių priemonių inventorizacijos apyrašus inventorizacijos komisijai. Perdavimas yra įforminamas aktu.

156. Keičiantis mokytojams – metodinę literatūrą grąžina bibliotekininkui, dokumentaciją pavaduotojui ugdymui, inventorių ūkvedžiui.

157. Keičiantis bibliotekininkui - visas inventorius, dokumentaciją perduodami inventorizacijos komisijai.

158. Techninio personalo darbuotojai – visą inventorių, dokumentaciją perduoda ūkvedžiui.

159. Paaiškėjus, kad naudojami įrankiai, prietaisai sugadinti, dingę, tai rašomas aktas ir jeigu darbuotojo kaltė – žala atlygina darbuotojas.

XX. ANSPAUDO IR SPAUDŲ NAUDOJIMAS IR JŲ SAUGOJIMAS

160. Herbinis anspaudas yra saugomas mokyklos seife.

161. Herbinis anspaudas yra naudojamas dokumentams pagal patvirtintą direktoriaus įsakymu sąrašą.

162. Mokykloje naudojami šie spaudai:

162.1. „raštams“, “gauta“ ,“kopija tikra“, (raštinėje);

162.2. vardiniai -  „direktorė“, „ūkvedys“, „buhalterė“ (pas darbuotoją);

162.3. „apmokėta“ (buhalterijoje).

XXI. PAVEDIMAI, JŲ VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLĖ

163. Darbuotojams darbus, jų atlikimo datas nurodo direktorius, direktoriaus nurodymu  - pavaduotojas ugdymui arba jį vaduojantis asmuo, raštu arba žodžiu (darbuotojas vykdo tik teisėtus nurodymus).

164. Darbuotojai, jiems skirtas užduotis atlieka pagal nurodymus, skirtą laiką. Jei negali dėl svarbių priežasčių atlikti pavestos užduoties, apie tai informuoja direktorių (jei darbus nurodė atlikti pavaduotojas ugdymui  - informuojamas pavaduotojas ugdymui).
XXII. PILIEČIŲ IR KITŲ INTERESANTŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS IR INTERESANTŲ PRIĖMIMAS
165. Mokykloje yra pildomas piliečių ir kitų interesantų lankymosi registras.

166. Interesantų lankymosi mokykloje ir prašymų pateikimo tvarka:

166.1. atvykus į mokyklą interesantus budėtojas užregistruoja „Interesantų registre“, informuoja vadovą ir palydi;

166.2. jei tuo metu vyksta užsiėmimas, interesantas gali palaukti fojė iki užsiėmimo pabaigos;

166.3. draudžiama interesantams pamokų metu eiti į kabinetus, klases, sporto salę ir trukdyti ugdymo procesą;

166.4. atvykę į mokyklą interesantai privalo  į mokyklą  elgtis taktiškai, mandagiai, kultūringai;

166.5. interesantams draudžiama neštis tabako gaminius, alkoholį ar jais prekiauti;

166.6. interesantai keliantys pavojų yra išprašomi ir neįleidžiami į mokyklą (esant reikalui kviečiama policija);

166.7. interesantai gali pateikti raštu ir žodžiu savo pretenziją, pageidavimą, nepažeidžiant mokyklos interesų;

166.8. gauti raštu prašymai yra pateikiami raštvedei ir užregistruojami;

166.9. esant pageidavimui atsakymas pateikiamas kuo skubiau, ilgiausias atsakymo laikotarpis 1 mėnuo.
XXIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

167. Mokyklos vidaus  tvarkos taisyklės gali būti papildytos, keičiantis Lietuvos Respublikos teisės aktams, Švietimo ir mokslo ministerijos įsakymams, mokyklos nuostatams ar mokyklos tarybos iniciatyva.
168. Taisyklės įsigalioja po dviejų savaičių nuo jų patvirtinimo dienos.
169. Visi darbuotojai  ir mokiniai supažindinami pasirašytinai su mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis, pareiginėmis instrukcijomis, mokyklos nuostatais, sveikatos ir saugos instrukcijomis, kitomis mokyklos veiklą reglamentuojančiomis tvarkomis,  jų papildymais ir pakeitimais.
170. Mokyklos vidaus  tvarkos taisyklės  skelbiamos viešai.  
171. Mokyklos vidaus tvarkos taisyklės laikomos ir saugomos raštinėje, mokytojų kambaryje (kopija).

172. Darbuotojams už vidaus darbo tvarkos pažeidimus yra taikomos drausminės nuobaudos įstatymų numatyta tvarka.
173. Mokyklos vidaus tvarkos taisyklės nustoja galioti uždarius mokyklą.

​_______________________________

SUDERINTA

Mokytojų taryboje
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