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TRAKŲ R. LENTVARIO HENRIKO SENKEVIČIAUS GIMNAZIJOS

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS

BENDROJI DALIS

1. Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklės - gimnazijos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovų, pedagogų, gimnazijos personalo, mokinių, jų tėvų (globėjų).

2. Gimnazija yra vaikų ir jaunimo ugdymo įstaiga, teikianti bendrąjį ikimokyklinį, priešmokyklinį,  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, gimnazijos nuostatais, vykdanti įtraukųjį ugdymą, skatinanti lygybę, nediskriminavimą ir pilietinius gebėjimus.

3. Gimnazija vadovaujasi bendrąjį išsilavinimą teikiančiu ugdymo planu, universaliosiomis ir bendrosiomis programomis, Valstybės nustatytu išsilavinimo standartu.

4. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia gimnazijos steigėjas - Trakų rajono savivaldybė, Švietimo ir mokslo ministerijai pritarus.

5. Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos: 

5.1. Gimnazijos taryba - kuri yra aukščiausia savivaldos institucija, jungianti mokinių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir mokytojų atstovus svarbiausių gimnazijos veiklos uždavinių sprendimui; renkama principu 3+3+3 (mokytojus - mokytojų tarybos posėdyje; mokinius – 8 kl., I–IV gimnazijos kl. mokinių taryboje; gimnazijos tarybos pirmininkas renkamas I - jame tarybos posėdyje);

5.2. Mokytojų taryba - nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti mokinių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus. Mokytojų tarybą sudaro gimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, visi gimnazijoje dirbantys mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas ir kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys. Į mokytojų tarybos posėdžius gali būti kviečiami kitų savivaldos institucijų atstovai, visuomenės sveikatos priežiūros specialistas, gimnazijos rėmėjai, socialiniai partneriai ar kiti asmenys;
5.3. Metodinė taryba  sudaroma organizuoti ir vykdyti gimnazijos metodinę veiklą. Metodinę tarybą sudaro dalykų ar dalykų sričių metodinių grupių pirmininkai arba atstovai, turintys metodinės veiklos kvalifikacinės  patirties, veikia pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą metodinės tarybos darbo reglamentą, sudaro savo veiklos planą, kuris įeina į gimnazijos veiklos programą;
5.4. Mokinių taryba - nuolat veikianti mokinių savivaldos institucija, turinti savo nuostatus. Tarybą sudaro mokinių seimas ir valdyba. Atstovai į seimą renkami vieneriems metams I-IV gimnazijos klasėse, prezidentas renkamas slaptu visuotiniu balsavimu dvejiems metams.

6. Gimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas. Gimnazijoje savanoriškumo pagrindu veikia iniciatyvinės grupės.
II SKYRIUS

PERSONALO PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA

7. Darbuotojai priimami ir atleidžiami iš darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykių sferą.

8. Į darbą darbuotojas priimamas pagal darbo sutartį. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros specialybės, profesijos,  kvalifikacijos darbą ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos. 
8.1. Jei į laisvą vietą yra daugiau nei vienas pretendentas, profesinį tinkamumą įvertina administracija pagal šiuos kriterijus: išsilavinimas (jei to reikalauja pareiginė instrukcija), kvalifikacija, patirtis (jei to reikalauja darbo pobūdis), rekomendacijos (esant reikalui).

8.2. Darbdavys įsipareigoja mokėti darbuotojui darbo užmokestį, sudaryti darbo sąlygas,  numatytas LR darbo kodekse, šalių susitarimu  nustatytuose norminiuose aktuose.

8.3. Sudarant darbo sutartį, šalių susitarimu gali būti sulygstamas išbandymo laikotarpis. Jis nustatomas norint patikrinti ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat stojančio dirbti pageidavimu – ar darbas tinka darbuotojui. Išbandymo sąlyga nustatoma darbo sutartyje.

9. Darbo sutartys gali būti sudaromos terminuotos arba laikinos. Jeigu darbas yra nuolatinio pobūdžio, sudaroma neterminuota darbo sutartis, išskyrus atvejus, kai darbuotojui yra skiriamas išbandymo laikotarpis iki trijų mėnesių arba iki tam tikrų aplinkybių atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

9.1. Rašytinė darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo sutartį pasirašo darbdavys arba jo įgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasirašytas darbo sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis tą pačią dieną įregistruojama darbo sutarčių žurnale.

10. Priimamas į darbą asmuo privalo pateikti šiuos dokumentus: prašymą, asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, socialinio draudimo pažymėjimą, išsimokslinimą, profesinį pasirengimą (kvalifikaciją) patvirtinančius dokumentus, pažymą apie sveikatos būklę, gyvenimo aprašymą, 2 nuotraukas (3x4). 
10.1. Priimant darbuotoją į antraeiles pareigas, darbuotojas privalo pateikti pažymą iš pagrindinės darbovietės apie darbo krūvį ir laiką.
10.2. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis LR Darbo kodekso, Lietuvos archyvų departamento prie LR Vyriausybės nuostatomis dėl bendrųjų dokumentų saugojimo terminų.
11. Sudarydamas darbo sutartį, direktorius arba įgaliotas jo asmuo privalo priimamą  asmenį supažindinti su būsimu  darbu, darbo apmokėjimo sąlygomis, su pareiginiais nuostatais ir  su šiomis vidaus tvarkos taisyklėmis. 
11.1. Darbuotojas, prieš  pradėdamas dirbti, privalo  asmeniškai išklausyti nustatytus saugos ir sveikatos darbe bei priešgaisrinės saugos instruktavimus. Susipažinimą su visais išvardintais norminiais dokumentais darbuotojas patvirtina parašu tam skirtuose žurnaluose. Privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatą ir pateikti sveikatos pasą, sveikatos žinių atestavimo pažymėjimus: privalomojo higienos įgūdžių ir pirmosios pagalbos.
12. Darbuotojas, dėl svarbios priežasties negalintis atvykti į darbą,  privalo pranešti gimnazijos vadovams iš anksto arba tą pačią dieną.

13. Nutraukti darbo sutartį leidžiama Darbo kodekse nustatytais atvejais ir numatyta tvarka. Atleidimo data yra paskutinė darbo diena. 
13.1. Atleidžiamas darbuotojas perduoda jo žinioje buvusius dokumentus, jam priklausantį inventorių, mokymo priemones ir surašo perdavimo-priėmimo aktą perimančiam asmeniui iki įsakymo įsigaliojimo dienos.
13.2. Su atleidžiamu darbuotoju visiškai atsiskaitoma jo atleidimo dieną, jeigu įstatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka. 
III SKYRIUS

KLASIŲ KOMPLEKTAVIMO, MOKINIŲ ATVYKIMO IR IŠVYKIMO IŠ GIMNAZIJOS TVARKA

14. Mokinių priėmimas vykdomas vadovaujantis Švietimo įstatymu, Trakų rajono savivaldybės tarybos priimtais sprendimais, vaikų priėmimo į Trakų r. Lentvario Henriko Senkevičiaus gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprašu bei Trakų r. Lentvario Henriko Senkevičiaus gimnazijos mokinių priėmimo ir klasių komplektavimo tvarkos aprašu.
15. Iki einamųjų metų kovo 1 d. gimnazijos administracija, atsižvelgdama į gimnazijos projektinį pajėgumą ir higienines normas, ateities perspektyvas,  pateikia švietimo skyriui planuojamą maksimalų klasių komplektų skaičių kitiems mokslo metams.

16. Ugdyti(s) pagal ikimokyklinio ugdymo programą priimami vaikai nuo 3 metų amžiaus (tais kalendoriniais metais vaikui turi sueiti 3 metai). 

17. Ugdyti(s) pagal priešmokyklinio ugdymo programą priimami vaikai, kuriems tais kalendoriniais metais sukanka 6 metai ar 5 metų vaikai, pateikus tėvų (globėjų) prašymą bei Pagalbos mokiniui, mokytojui, mokyklai centro vaiko brandą liudijantį dokumentą.
18. Ugdymo grupės formuojamos iš to paties arba skirtingo amžiaus vaikų: nuo 3 iki 7 metų – ne daugiau kaip 21 vaikas. Grupių sąrašai turi būti sudaromi neviršijant pagal amžiaus grupes nurodyto vaikų skaičiaus. 
19. Priimant vaikus į ikimokyklinio/priešmokyklinio ugdymo grupes:
19.1. laikomasi eilės pagal tėvų (globėjų) prašymo registravimo datą;

19.2. prioritetai taikomi Tvarkoje nurodyto eiliškumo tvarka:

19.2.1. vaikams arčiausiai gyvenantiems prie darželio;

19.2.2. vaikams iš socialinės rizikos šeimų (su Vaiko teisių apsaugos nukreipimu);
19.2.3. vaikams iš socialiai remtinų šeimų;
19.2.4. vaikams iš globos namų;
19.2.5. vaikams, kurių brolis ar sesuo lanko tą pačią įstaigą;
19.2.6. vaikams, kuriuos augina vienas iš tėvų;
19.2.7. vaikams iš šeimų, auginančių tris ir daugiau vaikų;
19.2.8. vaikams, kurių vienas iš tėvų yra moksleivis ar studentas ir mokosi mokymo įstaigos dieniniame skyriuje;
19.2.9. priešmokyklinio amžiaus vaikams.

20. Ikimokyklinio/priešmokyklinio ugdymo grupes komplektuoja įstaigos direktorius ar jo įgaliotas asmuo pagal prašymų skaičių. 

21. Grupių ir vaikų skaičius patikslinamas iki rugsėjo 1 dienos.

22. Vaikai į grupes priimami, tėvams (globėjams) pateikus prašymą gimnazijos direktoriui. Prašyme nurodoma: vaiko vardas, pavardė, asmens kodas, gyvenamoji vieta, pageidaujamas vaiko priėmimo į grupę laikas, kontaktiniai tėvų (globėjų) duomenys. 

23. Direktorius informuoja tėvus (globėjus), kad vaikui neatvykus iki prašyme nurodytos datos ir tėvams (globėjams) jos nepratęsus, prašymas nebegalioja. 

24. Grupes komplektuoja įstaigos direktorius. Grupės sukomplektuojamos kasmet iki birželio 1 d. Jeigu yra laisvų vietų, vaikų priėmimas vyksta visus metus.

25. Tėvų (globėjų) prašymai registruojami tėvų prašymų dėl vaikų priėmimo į darželį  registracijos žurnale. 

26. Atvykę prašyme nurodytą vaiko priėmimo į darželį dieną, tėvai (globėjai) pateikia vaiko sveikatos būklės pažymėjimą, vaiko gimimo liudijimo kopiją, dokumentus ar jų kopijas, patvirtinančius šeimos sudėtį, kitus faktus, kuriais remiantis gali būti mokesčio už maitinimą lengvata.
27. Vaiko priėmimas į darželį/ priešmokyklinio ugdymo grupę įforminamas ugdymo sutartimi ne vėliau kaip pirmą ugdymo(si) dieną. 

28. Vaikai į darželį/priešmokyklinio ugdymo grupę priimami, išbraukiami direktoriaus įsakymu.
29. Mokytis į pirmąsias klases pagal pradinio ugdymo programą priimami vaikai, kuriems kalendoriniais metais sueina 7 metai (tam tikru atveju – jaunesni, jeigu jie yra pakankamai šiai programai subrendę). Priėmimas į kitas klases vykdomas, jeigu mokykloje yra laisvų mokymosi vietų.

30. Mokykla komplektuojama vadovaujantis Švietimo įstatymu pagal Tarybos arba jos įgaliotos institucijos nustatytą aptarnaujamą teritoriją.
31. Klasių komplektavimas baigiamas ne vėliau kaip iki einamųjų metų rugpjūčio 31 d., ir ne anksčiau kaip iki rugpjūčio 25 d. 
32. Komplektuojant klases, laikomasi Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimuose nustatyto minimalaus ir maksimalaus mokinių skaičiaus klasėje. 
33. Priimant į gimnaziją, negali būti vykdomi egzaminai, testai ar taikomi kiti žinių ir gebėjimų patikrinimo būdai, išskyrus priėmimą mokytis turint atskirus steigėjo (Tarybos) ar Švietimo skyriaus leidimus (norminį teisės aktą) vykdyti mokinių priėmimą konkurso būdu. 
34. Priimant į gimnaziją konkurso būdu, priėmimo tvarką tvirtina steigėjas ar jo įgaliotas atstovas. 
35. Į mokyklą mokytis pagal pradinio ugdymo programą, pagrindinio ugdymo programą, vidurinio ugdymo programą pirmumo teise priimami vaikai, gyvenantys mokyklai priskirtoje aptarnavimo teritorijoje. Tėvams (globėjams, rūpintojams) ir vaikui pageidaujant mokytis kitoje, nepriskirtoje mokykloje, vaikas priimamas tuo atveju, jei joje yra laisvų vietų. Bendrojo lavinimo mokyklą, kurioje vykdoma vidurinio ugdymo programa, asmenys renkasi patys. 
36. Jei per mokslo metus į mokyklą atvyksta asmuo:
36.1. gyvenantis mokyklos aptarnaujamoje teritorijoje, ir mokykloje nėra laisvų vietų, mokykla ar Švietimo skyrius tarpininkauja arba nukreipia asmenį į artimiausią, tą programą vykdančią mokyklą;
36.2. gyvenantis mokyklos aptarnaujamoje teritorijoje, ir mokykloje yra laisvų vietų, sprendimą dėl mokinio priėmimo į atitinkamą klasę priima mokyklos direktorius;
36.3. gyvenantis ne mokyklos aptarnaujamoje teritorijoje, ir mokykloje yra laisvų vietų, sprendimą dėl mokinio priėmimo į atitinkamą klasę priima mokyklos direktorius;

37. Mokinys, nebaigęs pradinio, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programos, tęsti mokslą priimamas pateikęs mokyklos direktoriui prašymą ir mokymosi pasiekimų pažymėjimą arba pažymą apie jo mokymosi pasiekimus ankstesnėje mokykloje. 
38. Užsienyje mokęsis asmuo, norintis tęsti mokymąsi pagal pradinio, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programą, priimamas bendra tvarka, o neturintis mokymosi pasiekimų dokumento – mokyklai įvertinus jo mokymosi pasiekimus. 
39. Asmuo, baigęs individualizuotą pradinio ugdymo programą, priimamas mokytis pagal individualizuotą pagrindinio ugdymo programą, pateikęs mokyklos direktoriui pradinio ugdymo pasiekimų pažymėjimą.
40. Jei į mokyklą mokytis pagal pradinio, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programą jau priimti visi jos aptarnaujamoje teritorijoje gyvenantys asmenys, pareiškę norą mokytis nurodytoje mokykloje, o į likusias laisvas vietas yra daugiau prašymų nei mokykla gali priimti mokinių, pirmiausia priimami: 

40.1. našlaičiai; 

40.2. vaikai, turintys globėjus ar rūpintojus;

40.3. specialiųjų poreikių turintys vaikai;

40.4. neįgalių tėvų vaikai;

40.5. mokiniai, kurių broliai ir seserys prašymo pateikimo metu jau mokosi toje mokykloje;

40.6. vaikai, lankę priešmokyklinio ugdymo grupę (-es) toje mokykloje; 

40.7. jeigu mokyklos teritorijoje gyvena vaiko seneliai ar kiti artimi giminaičiai, galintys prižiūrėti ir pasirūpinti vaiku (tik į 1–8 klases);

40.8. iš gretimos mokyklai teritorijos;

40.9. jeigu šalia mokyklos yra tėvų darbo vieta;

40.10. mokiniai, turintys aukštesnius mokymosi pasiekimus;

40.11. pagal prašymo pateikimo registracijos eilę. 
41. Mokiniai, pareiškę norą mokytis gimnazijoje, turi pateikti šiuos dokumentus: prašymą (už mokinius iki 14 m. prašymą rašo tėvai arba globėjai), mokinio asmens dokumento kopiją, pažymėjimą apie mokymosi  pasiekimus ankstesnėje mokykloje.

42. Išvykimas iš gimnazijos:

42.1. išvykstantieji iš gimnazijos mokiniai (už mokinius iki 14 m. prašymą rašo tėvai arba globėjai) pateikia prašymą dėl išbraukimo iš mokinių sąrašų;
42.2. mokinys, iki išvykdamas iš gimnazijos, pateikia direktoriui atsiskaitymo lapą;
42.3. mokiniui išduodama pažyma apie jo mokymosi rezultatus;

43. Mokinių priėmimas į gimnaziją ir išvykimas iš jos įforminamas direktoriaus įsakymu.

IV SKYRIUS

DARBO IR POILSIO LAIKAS

44. Darbo laikas - tai laikas, kurį darbuotojas privalo dirbti jam pavestą darbą, taip pat ir kiti jam prilygintini laikotarpiai  (pvz., tarnybinės komandiruotės). Gimnazijos darbuotojų darbo laiko trukmė nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojančiais įstatymais bei poįstatyminiais aktais. Darbuotojų darbo laikas žymimas darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas yra atsakingas už savalaikį asmens, pildančio darbo laiko apskaitos žiniaraštį, informavimą apie savo darbo laiko pasikeitimus.
45. Į darbo laiką įeina: faktiškai dirbtas laikas, tarnybinės komandiruotės, tarnybinės kelionės į kitą vietovę laikas; laikas, reikalingas darbo vietai, darbo įrankiams, saugos priemonėms paruošti ir sutvarkyti; pertraukos darbe, kurios pagal galiojančius teisės aktus yra įskaitomos į darbo laiką; privalomų medicininių apžiūrų laikas; nustatyta tvarka įforminta stažuotė, kvalifikacijos kėlimas; nušalinimo nuo darbo laikas (įskaitomas tik išimtiniais atvejais, t. y. jeigu nušalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos darbovietėje tvarkos - būti darbo vietoje, laikytis darbo režimo, vidaus darbo tvarkos taisyklių); prastovos laikas; kiti norminių teisės aktų nustatyti laikotarpiai.
46. Darbo laiku nelaikoma: pravaikšta; neatvykimas į darbą administracijos leidimu; valstybinių, visuomeninių ar piliečio pareigų atlikimas, karinė tarnyba arba mokomosios karinės pratybos; nedarbingumo laikas; pertraukos pailsėti ir pavalgyti, kasdieninis (tarp pamainų), kassavaitinis poilsis, šventės, atostogos; kiti norminių teisės aktų nustatyti laikotarpiai.
47. Pagrindinių pareigų darbo laikas administracijos darbuotojams, papildomai dirbantiems pedagoginį darbą, gali būti perkeltas po pagrindinio darbo pagal patvirtintus darbo laiko grafikus.

48. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam būtų sudarytas individualus darbo grafikas, direktoriui rašo prašymą, kuriame nurodo, dėl kokių priežasčių pageidauja individualaus darbo grafiko ir kokiu laiku norėtų pradėti ir baigti darbą bei pietų pertrauką, ir pateikia atitinkamus dokumentus. Individualus darbo grafikas įforminamas direktoriaus įsakymu.
49. Ne visą darbo dieną ir ne visą darbo savaitę turi teisę dirbti tie, kuriems darbo laikas nustatomas pagal DK:

49.1. darbuotojo ir gimnazijos direktoriaus susitarimu;

49.2. darbuotojo reikalavimu dėl jo sveikatos būklės pagal sveikatos įstaigos išvadą;
49.3. pareikalavus nėščiai moteriai, neseniai pagimdžiusiai moteriai (motinos, pateikusios darbdaviui sveikatos priežiūros įstaigos pažymą apie gimdymą ir auginančios vaiką, kol jam sukaks vieneri metai), krūtimi maitinančiai moteriai (motinos, pateikusios darbdaviui sveikatos priežiūros įstaigos pažymą, kad augina ir maitina savo vaiką iki vienerių metų), darbuotojui, auginančiam vaiką iki trejų metų, bei darbuotojui, vienam auginančiam vaiką iki keturiolikos metų arba neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų;

49.4. neįgaliojo reikalavimu pagal sveikatos priežiūros įstaigos išvadą;
49.5. darbuotojo, slaugančio sergantį šeimos narį, reikalavimu pagal sveikatos įstaigos išvadą.

50. Vadovaujantis DK, gimnazijos darbuotojams, auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų arba du vaikus iki dvylikos metų, gali būti suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitę), o auginantiems tris ir daugiau vaikų iki dvylikos metų - dvi dienos per mėnesį (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitę), mokant darbuotojui jo vidutinį darbo užmokestį.
 50.1. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam būtų suteiktos papildomos poilsio dienos per mėnesį ar sutrumpinamas darbo laikas per savaitę, direktoriui rašo prašymą, kuriame nurodo, kuriomis mėnesio dienomis norėtų gauti poilsio dienas (pvz., paskutinį mėnesio darbo penktadienį), taip pat pateikia vaikų gimimo liudijimo kopijas. Papildomų poilsio dienų suteikimas įforminamas direktoriaus įsakymu. Ši nuostata netaikoma mokytojams, kurie dirba nepilną darbo savaitę arba turi mažesnį kaip 32 savaitinių valandų darbo krūvį .
51. Gimnazijos pedagoginiam personalui nustatyta penkių darbo dienų, ne ilgesnė kaip 36 val. (dirbant vienu etatu) darbo savaitė su dviem poilsio dienomis (paprastai šeštadienį ir sekmadienį arba kitomis dienomis. Mokytojai, kurie dirba iki 24 sav. val., gali turėti laisvą dieną. Laisvą nuo pamokų dieną naudoja savo nuožiūra. Tačiau dalyvavimas pedagogų tarybos posėdžiuose, susirinkimuose, pasitarimuose mokytojui privaloma. Jei negali dalyvauti, iš anksto praneša direktoriui. Mokytojų pedagoginio darbo laiką ir vietą reglamentuoja patvirtinti pamokų, konsultacijų, neformaliojo švietimo tvarkaraščiai (grafikai). 
51.1. Mokytojų darbo krūvis (pamokų skaičius per savaitę) gali keistis dėl objektyvių priežasčių (sumažėjus klasių komplektų skaičiui ar pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir gimnazijos direktoriaus susitarimu, atitinkamai įforminus šį pasikeitimą.
51.2. Pedagoginio darbo valandos trukmė 60 min., iš kurių 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su klase, o likusios 15 min. yra skirtos budėjimui, pasiruošimui kitai pamokai, bendravimui su ugdytiniais, jų tėvais, dalykiniams susitikimams.
52. Etatinio personalo darbuotojams nustatomas normuotos darbo dienos laikas: darbo pradžia 8.00 val., pabaiga 16.30 val., pietų pertrauka 12.00-12.30 val. 
52.1. Valgyklos darbuotojų darbo dienos laikas: darbo pradžia 6.30 val., pabaiga 15.00 val., 0,5 val. pietų pertrauka, skirta pailsėti ir pavalgyti.
52.2. Gimnazijos darbuotojų darbo ir pertraukų laikas gali būti nustatytas individualiai ir patvirtintas direktoriaus įsakymu (darbo dienos trukmė negali būti ilgesnė kaip dvylika valandų).
53. Už darbą poilsio arba švenčių dieną, jeigu jis nenumatytas pagal grafiką, mokama ne mažiau kaip dvigubai, skaičiuojant nuo darbuotojo darbo užmokesčio, nurodyto  DK, arba darbuotojo pageidavimu kompensuojama suteikiant darbuotojui per mėnesį kitą poilsio dieną arba tą dieną pridedant prie kasmetinių atostogų ir mokant už tas dienas darbuotojui jo vidutinį darbo užmokestį.
54. Už darbą švenčių dieną pagal grafiką mokamas ne mažesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo užmokestis, nurodytas DK.
55. Už viršvalandinį darbą ir darbą naktį mokama ne mažiau kaip pusantro darbuotojo darbo užmokesčio, nurodyto DK.
56. Darbuotojų, dirbančių ne vienoje darbovietėje arba vienoje darbovietėje, bet pagal dvi ar daugiau darbo sutarčių, darbo dienos trukmė negali būti ilgesnė kaip dvylika valandų.
57. Atsižvelgiant į atliekamo darbo intensyvumą ir darbo pobūdį, darbuotojas turi teisę darbo metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas.
58. Darbuotojai, palikdami savo darbo vietą gimnazijoje darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio vadovo sutikimą.
59. Draudžiama kviesti iš pamokų mokytojus ir mokinius, pratęsti pamokas per pertraukoms skirtą laiką.

60. Gimnazijos direktorius, esant rimtoms priežastims, turi teisę išleisti darbuotoją iš darbo vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kitų darbo santykius reguliuojančių įstatymų ir norminių aktų nustatyta tvarka.

61. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai  apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. 

62. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimą darbe arba neatvykimo priežastis pripažinus nesvarbiomis, surašomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaikšta.

63. Mokytojui, nevedančiam pamokos pagal tvarkaraštį be priežasties, ir neinformavus administracijos, skiriama drausminė nuobauda bei išskaičiuojama iš atlyginimo, pažymint žiniaraštyje faktinį darbo laiką.

64. Apie sveikatos sutrikimą ir gautą nedarbingumo pažymėjimą arba apie nedarbingumo pažymėjimo galiojimo laikotarpio pratęsimą darbuotojas nedelsdamas praneša direktoriaus pavaduotojui ugdymui (direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams). Darbuotojui negalint pranešti pačiam, jis, esant galimybei, privalo pasirūpinti, jog darbdavį informuotų kitas asmuo.
65. Darbuotojo nušalinimo nuo darbo dėl neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų tvarka reglamentuojama atskiru mokyklos direktoriaus įsakymu, tvirtinamu įstaigos vidiniu dokumentu. Mokyklos direktoriaus ar jo įgalioto asmens reikalavimas darbuotojui, įtariamam esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichiką veikiančių medžiagų, pasitikrinti neblaivumą ar apsvaigimą specialiomis techninėmis priemonėmis (alkotesteriu ir kt.) yra privalomas, atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripažinimui. 
66. Pamokos gimnazijoje pradedamos 8.00 val. 

66.1. Pamokų tvarkaraštį sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris atsako už higienos normas atitinkantį pamokų išdėstymą mokiniams. Neformaliojo švietimo užsiėmimai ir kita popamokinė veikla vyksta pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą tvarkaraštį. 
66.2. Viena pamoka trunka: 2-8 klasėse, I-IV gimnazijos klasėse - 45 minutes, pirmųjų klasių mokiniams - 35 minutes.

66.3. Pamokų ir pertraukų trukmė:
1.    8:00 – 8:45

2.
8:55 – 9:40

3.
10:00 – 10:45

4.
11:05 – 11:50

5.
12:00 – 12:45

6.
12:55 – 13:40

7.
13:50 – 14:35

8.
14:45 – 15:30

67. Pamokų laikas gali būti trumpinamas šventinių, metodinių renginių ir posėdžių dienomis bei neatitinkant sanitarinių higieninių reikalavimų normos (pvz., esant šaltoms patalpoms). Pamokos laikas gali būti sumažintas iki 30 minučių. 

Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo ugdymo laikas.
68. Gimnazijoje nedirbama DK nustatytomis švenčių dienomis.

69. Vadovaujantis DK nuostatomis, švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus. 

70. Patekti į gimnazijos patalpas ne darbo metu galima direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir ūkio reikalams bei mokyklos darbuotojui, turinčiam atitinkamą vadovo leidimą.
V SKYRIUS

ATOSTOGOS IR NEDARBO DIENOS
71. Mokslo metų pradžią bei pabaigą reglamentuoja ugdymo planas.
72. Nedarbo dienos mokiniams - šeštadieniai, sekmadieniai ir Švietimo ir mokslo ministerijos tiems mokslo metams ugdymo plane numatytos šventinės dienos, atostogos. 
73. Nedarbo dienos visiems gimnazijos darbuotojams - šeštadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybės numatytos skelbiamos nedarbo dienos, asmeninės (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.
74. Mokinių atostogų metu darbuotojai dirba pagal direktoriaus  patvirtintą darbo grafiką.
75. Kasmetinės, tikslinės, neštumo ir gimdymo, vaiko priežiūros, nemokamos (nurodžius svarbią priežastį)  ir papildomos (atsižvelgiant į darbo stažą) atostogos gimnazijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir gimnazijos norminių dokumentų nustatyta tvarka.
Gimnazijoje nustatoma tokia kasmetinių atostogų suteikimo eilės sudarymo tvarka:
75.1  kiekvienas darbuotojas atostogų prašymą iki einamųjų metų kovo 31 d. pateikia gimnazijos direktoriui;
75.2. iki balandžio 15 d. visi pateikti prašymai įvertinami, derinami tarpusavyje, koreguojami atsižvelgiant į būtinybę užtikrinti visos įstaigos veiklos ir atskirų funkcijų atlikimo nepertraukiamumą;
75.3. iki balandžio 30 d. direktoriaus įsakymu patvirtinama suderinta atostogų eilė, kuri tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogų pagrindu; 
75.4. atostogų suteikimo eilė po jos patvirtinimo gali būti tikslinama šalių susitarimu, tikslinimus įforminant direktoriaus įsakymu;

75.5. darbuotojui sutinkant, atostogas direktorius gali pertraukti ar padalinti dalimis. Viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip keturiolika kalendorinių dienų;
75.6. už pirmuosius darbo metus kasmetinės atostogos suteikiamos išdirbus bent pusę darbo metams tenkančių darbo dienų skaičiaus. Nesuėjus šešiems nepertraukiamojo darbo mėnesiams, darbuotojo prašymu kasmetinės atostogos suteikiamos: 
75.6.1. nėščioms darbuotojoms prieš nėštumo ir gimdymo atostogas arba po jų;
75.6.2. tėvams jų vaiko motinos nėštumo ir gimdymo atostogų metu, prieš tėvystės atostogas arba po jų;
75.6.3. darbovietėje taikomų vasaros atostogų metu;
75.6.4. gimnazijos pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinės atostogos suteikiamos mokinių vasaros atostogų metu, nepaisant to, kada šie pedagogai pradėjo dirbti toje mokykloje;
75.6.5. kitais darbo teisės normų nustatytais atvejais;

75.7. už antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinės atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo metų laiku, pagal kasmetinių atostogų suteikimo eilę darbovietėje. 
76. Atšaukimas iš atostogų gali būti inicijuojamas administracijos įstatymų nustatyta tvarka, esant darbuotojo sutikimui. 
77. Pedagogams kasmetinės atostogos už kiekvienus darbo metus  suteikiamos birželio-rugpjūčio mėnesiais (mokinių atostogų metu). 
78. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku, nei numatyta atostogų grafike, motyvuotus prašymus pateikia direktoriui prieš 2 savaites iki atostogų pradžios.
VI SKYRIUS

 UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

79. Mokinių ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN 21:2017 2017 „Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“. Gimnazija vykdo ikimokyklinio ugdymo, priešmokyklinio, pradinio ugdymo, pradinio ugdymo individualizuotą programą, pagrindinio, pagrindinio individualizuotą programą, vidurinio ir neformaliojo vaikų švietimo programas.
80. Gimnazijoje išduodami mokymosi pasiekimus įteisinantys dokumentai Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.
81. Mokslo metai pradedami rugsėjo 1 d. ir baigiami pagal Švietimo ir mokslo ministerijos pateiktą tvarką bendruose ugdymo planuose.
82. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma iki einamų metų liepos 1 d. remiantis bendraisiais ugdymo planais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo ministro.
83. Ugdymo organizavimo tvarkai (ugdymo planui)  sudaryti sudaroma darbo grupė iš mokinių, mokytojų, administracijos atstovų, kuri iki einamųjų metų gegužės  1 d. projektą pateikia direktoriui, mokytojų tarybai ir iki birželio 1 d. gimnazijos tarybai. 
84. Mokinių atostogų metu organizuojama kabinetų ir klasių pasirengimo darbui apžiūra. Apžiūrą vykdo administracija ir darbo tarybos atstovas.
85. Dalykų mokytojai iki einamųjų metų rugpjūčio 31 d. pristato pavaduotojui ugdymui savo dalykų teminius išplanavimus, modulių, pasirenkamųjų dalykų, mokomųjų dalykų programas.
86. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki einamųjų metų rugsėjo 1 d. pateikia tvirtinti direktoriui individualias programas, modulių, pasirenkamųjų dalykų programas.

87. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už teminių planų, modulių, pasirenkamųjų dalykų programų atitikimą reikalavimams.
88. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui sudaro pamokų tvarkarašti, neformaliojo švietimo užsiėmimų ir kitos popamokinės veiklos tvarkaraštį. Atsako už higienos normas atitinkantį pamokų išdėstymą mokiniams.

89. Mokytojams ir kitiems gimnazijos darbuotojams draudžiama keisti savo nuožiūra užsiėmimų tvarkaraštį ir darbo grafiką, išleisti mokinius namo.

90. Apie pakeitimus tvarkaraštyje mokytojai ir mokiniai iš anksto informuojami.
91. Mokiniai pasirenka pasirenkamuosius dalykus ir neformalųjį ugdymą.

92. III - IV gimnazijos klasių mokiniai savarankiškai pagal savo galimybes, poreikius ir interesus pasirenka mokymosi dalykų kursą (bendrąjį, išplėstinį) sudarydami individualų ugdymosi planą, remdamiesi gimnazijos ugdymo planu.

93. Individualaus ugdymo plano sudarymo principai ir laikotarpiai, formos, planų rengimo tvarka nustatyti Trakų r. Lentvario Henriko Senkevičiaus gimnazijos mokinio individualaus ugdymo plano sudarymo tvarkos apraše.
94. III - IV gimnazijos klasių mokiniams suteikiama galimybė pereiti iš vieno kurso į kitą, keisti dalyką, vadovaujantis bendraisiais ugdymo planų nurodymais, mokinių, besimokančių pagal vidurinio ugdymo programą, dalyko programos ar dalyko kurso keitimo tvarka. 
95. Mokinių mokymosi pažangos ir pasiekimų vertinimą, įsivertinimą, kontrolinių darbų krūvį ir tvarką, tėvų (globėjų, rūpintojų) informavimą apie mokinių mokymosi sėkmingumą ir pažangą reglamentuoja Gimnazijos mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo tvarkos aprašas, Gimnazijos mokinių mokymosi krūvių reguliavimo tvarkos aprašas.
 96. Mokinių asmeninės pažangos stebėjimo, fiksavimo ir pagalbos mokiniui teikimo tvarką gimnazijoje reglamentuoja Gimnazijos mokinių asmeninės pažangos stebėjimo, fiksavimo ir pagalbos mokiniui teikimo tvarkos aprašas. 
97. Kontrolinių darbų planavimo, vykdymo, derinimo, fiksavimo, atsiskaitymo už praleistus kontrolinius darbus ir rezultatų skelbimo mokiniams tvarką reglamentuoja Gimnazijos atsiskaitomųjų darbų rašymo reglamentavimo tvarkos aprašas.
98. Mokytojo ligos ar kt. atveju, esant galimybei, organizuojamas pamokų pavadavimas arba keičiamos pamokos. Nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas. 
99. Kiekvienas mokytojas turi teisę vaduoti bendradarbį: 
99.1. jei jam apmokama už vadavimą;
99.2. jei jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis;
99.3. jei tai leidžia jo išsilavinimas. 
100. Vaduojantis bendradarbį mokytojas privalo vesti pamoką pagal programą, sąžiningai užpildydamas elektroninį dienyną.

101. Vaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, pateikia reikiamas ataskaitas ir kt.

102. Savavališkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai draudžiama ir laikoma gimnazijos nuostatų pažeidimu.
103. Gimnazija turi savo vėliavą, emblemą, mokyklos himną.
103.1. Gimnazijos vėliava įnešama per valstybinių švenčių minėjimus, švenčiant gimnazijos tradicines šventes.
103.2. Gimnazijos himnas giedamas per tradicines gimnazijos šventes.

VII SKYRIUS

SPECIALIOSIOS PEDAGOGINĖS PAGALBOS ASMENIUI IKI 21 METŲ TEIKIMAS IR KVALIFIKACINIŲ REIKALAVIMŲ NUSTATYMAS ŠIOS PAGALBOS TEIKĖJAMS

104. Specialiosios pedagoginės pagalbos asmeniui iki 21 metų  paskirtis – didinti asmens, turinčio specialiųjų ugdymosi poreikių, ugdymosi veiksmingumą.

105. Pagalba teikiama ta kalba, kuria mokinys mokosi gimnazijoje, arba, esant galimybei, jo gimtąja kalba.

106. Pagalba teikiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, jį įgyvendinančiais teisės aktais ir Specialiosios pedagoginės pagalbos asmeniui iki 21 metų teikimo ir kvalifikacinių reikalavimų nustatymo šios pagalbos teikėjams tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2017 m. rugpjūčio 30 d. įsakymu Nr. V-657.

107. Pagalbos gavėjai – asmenys iki 21 metų, turintys specialiųjų ugdymosi poreikių, išskyrus atsirandančius dėl išskirtinių gabumų.

108. Pagalbos teikėjai – gimnazijos specialioji pedagogė,  logopedė.

109. Pagalbos organizavimas:
109.1. Vienu etatu dirbantis logopedas teikia pagalbą: 

109.1.1. ne daugiau kaip 30 specialiųjų ugdymosi poreikių turinčių mokinių, ugdomų pagal ikimokyklinio ir / ar  priešmokyklinio ugdymo programas, kuriems reikalinga logopedo pagalba; 

109.1.2. ne daugiau kaip 40 specialiųjų ugdymosi poreikių turinčių mokinių,  ugdomų pagal priešmokyklinio ir (ar) pradinio ugdymo programas, kuriems reikalinga logopedo pagalba; 

109.1.3. ne daugiau kaip 50 specialiųjų ugdymosi poreikių turinčių mokinių, ugdomų pagal priešmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir / ar vidurinio ugdymo bei profesinio mokymo programas, kuriems reikalinga logopedo pagalba.

109.2. Vienu etatu dirbantis specialusis pedagogas teikia pagalbą:

109.2.1. ne daugiau kaip 24 specialiųjų ugdymosi poreikių turintiems mokiniams, ugdomiems  pagal ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programas, kuriems reikalinga specialiojo pedagogo pagalba (ne daugiau kaip 20 mokinių, turinčių regos, klausos sutrikimų (tarp jų turinčių kochlerinių implantų), jei nėra tiflopedagogo ar surdopedagogo);

109.2.2. ne daugiau kaip 27 specialiųjų ugdymosi poreikių turintiems mokiniams, ugdomiems  pagal priešmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir / ar vidurinio ugdymo bei profesinio mokymo programas, kuriems reikalinga specialiojo pedagogo pagalba (ne daugiau kaip 20 mokinių, turinčių regos, klausos sutrikimų (tarp jų turinčių kochlerinių implantų), jei nėra tiflopedagogo ar surdopedagogo).

109.3. Skaičiuojant mokinius specialiojo pedagogo,  logopedo etatui  steigti, mokinys, turintis didelių ar labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių, prilyginamas dviem mokiniams.

109.4. Specialiojo pedagogo,  logopedo pareigybė (etatas ar dalis etato), turint finansinių galimybių, gali būti steigiama ir esant mažesniam mokinių skaičiui.

109.5. Pagalba teikiama, kai ją skiria gimnazijos vaiko gerovės komisija ar Tarnyba, tėvų (globėjų, rūpintojų) sutikimu.

109.6. Gimnazijos vaiko gerovės komisija turi teisę kreiptis į savivaldybėje vaiko teisių apsaugą užtikrinančią instituciją, kai vaiko tėvai (globėjai, rūpintojai) neužtikrina vaiko teisių ir teisėtų interesų gauti reikalingą Pagalbą.

109.7. Pagalbos gavėjų sąrašą, gimnazijos vaiko gerovės komisijos pirmininko suderintą su Tarnyba, tvirtina mokyklos direktorius.  Pagalbos gavėjų sąrašągimnazijos vaiko gerovės komisijos pirmininkas suderina su Tarnyba, o patvirtina mokyklos direktorius.

109.8. Pagrindinės logopedo, specialiojo pedagogo  darbo formos yra pratybos (individualios, pogrupinės (2–4 mokiniai), grupinės (5–8 mokiniai), pedagogų ir kitų dalyvaujančiųjų ugdymo procese  asmenų bei mokinio tėvų (globėjų, rūpintojų) konsultavimas, o, esant poreikiui – Pagalba pamokoje ar kitaip organizuojamoje mokinio (mokinių) ugdymosi veikloje. 

109.9. Gimnazijos vaiko gerovės komisijos sprendimu Pagalba specialiųjų ugdymosi poreikių turintiems mokiniams teikiama pamokų ir (arba) ne pamokų metu.

109.10. Pagalba turi būti derinama su psichologine, socialine pedagogine ir specialiąja pagalba.

109.11. Gimnazijos logopedas, specialusis pedagogas  pareigybių aprašymuose numatytas funkcijas vykdo bendradarbiaudamas su Tarnybos, prireikus, kitų įstaigų, kurių veikla susijusi su vaiko sveikatos stiprinimu ir vaiko gerovės kūrimu, specialistais.

110. Pagalbos namuose teikimas: 
110.1. Pagalba namuose teikiama vaikams, kuriems nustatyti dideli ar labai dideli specialieji ugdymosi poreikiai, nuo gimimo iki, kol jiems pradedamas teikti ugdymas mokykloje pagal ikimokyklinio ar priešmokyklinio ugdymo programą.

110.2. Pagalbą skiria Tarnyba, suderinusi su savivaldybės administracija, prireikus, tėvai  (globėjai, rūpintojai) Tarnybai pateikia šiuos dokumentus:

110.2.1. gydytojo oftalmologo vaiko regėjimo būklės įvertinimą (jei turi regėjimo sutrikimų);

110.2.2. gydytojo otolaringologo vaiko klausos įvertinimą su klausos tonine audiograma (jei turi klausos sutrikimų);

110.2.3. gydytojų ortopedo traumatologo, neurologo (ar psichoneurologo) vaiko psichomotorinio išsivystymo įvertinimą.

110.3. Specialusis pedagogas,  logopedas, atsižvelgdamas į kiekvieno vaiko individualias galimybes, kartu su tėvais (globėjais, rūpintojais) sudaro vaiko ugdymo programą, lavina vaiko gebėjimus ir konsultuoja tėvus (globėjus, rūpintojus).

111. Reikalavimai specialiojo pedagogo, logopedo, teikiančių specialiąją pedagoginę pagalbą asmeniui iki 21 metų, išsilavinimui ir kvalifikacijai:
111.1. Logopedu gali dirbti ir specialiąją pedagoginę pagalbą teikti asmuo, kuris:

111.1.1. yra įgijęs aukštąjį išsilavinimą ir logopedo ar defektologo logopedo, ar  oligofrenopedagogo kvalifikaciją;

111.1.2. yra įgijęs specialiosios pedagogikos  kvalifikacinį laipsnį;  
111.1.3.yra baigęs specialiosios pedagogikos (logopedijos) studijų programą (specializaciją).

111.2. Specialiuoju pedagogu gali dirbti ir specialiąją pedagoginę pagalbą teikti asmuo, kuris: 

111.2.1. yra įgijęs aukštąjį išsilavinimą ir specialiojo pedagogo ar defektologo ar  oligfrenopedagogo kvalifikaciją;

111.2.2. yra įgijęs specialiosios pedagogikos kvalifikacinį laipsnį;  

111.2.3. yra baigęs specialiosios pedagogikos ir logopedijos  arba edukologijos (specialiosios pedagogikos) studijų programą (specializaciją).

VIII SKYRIUS

 BUDĖJIMO ORGANIZAVIMO TVARKA
112.Tvarkai gimnazijoje palaikyti pertraukų metu organizuojamas mokytojų ir mokinių budėjimas pagal tvarkaraštį.

113. Gimnazijoje budi mokytojai, budinti klasė, kuriai vadovauja klasės auklėtojas.

114. Mokytojui diena budėjimui skiriama atsižvelgiant į dienos pamokų krūvį.

115. Budėjimo postai:

115.1. 1 aukštas (2 mokiniai), 1 mokytojas;

115.2. 2 aukštas (2 mokiniai), 1 mokytojas;

115.3. 3 aukštas (2+2 mokiniai), 2 mokytojai;

115.4. valgykloje (2 mokiniai), 1 mokytojas.

116. Valgykloje maitinama pagal valgyklos darbo tvarkos grafiką.

117. Budėjimo laikas 7.45 - 14.35 val.

118. Kiekvienas klasės budėtojas turi identifikavimo kortelę. 

119. Klasės budi pagal pusmečio budėjimo grafiką. Budėjimo perdavimas vykdomas dalyvaujant klasių mokiniams, auklėtojams, budintiems mokytojams.

120. Budintys mokiniai atsako už tvarką, švarą ir drausmę. Nepastebėję padarytų nuostolių, atlygina žalą ir sutvarko patys. Apie nedrausmingus mokinius informuoja budintį mokytoją.

121. Už gerą budėjimą skiriami pagyrimai ir paskatinimai.

122. Budintys mokiniai, atėję į postą, prisistato budinčiam mokytojui.

123. Mokytojai budi tame aukšte, kuriame yra nuolatinė darbo vieta. Reikalui esant mokytojo budėjimo vieta perkeliama į kitą aukštą arba valgyklą.

124. Budinčios klasės vadovas užtikrina, kad visi budintys mokiniai sąžiningai atliktų savo pareigas ir turėtų skiriamuosius ženklus.

125. Jei budintieji mokytojai kurią nors pertrauką ar dieną yra užimti ar išvykę, susitaria su kitu mokytoju dėl pavadavimo ir informuoja administraciją.

126. Klasės seniūnas ir mokytojas paskiria budėtojus klasėse. Budėtojai valo lentą, pasirūpina kreida. Atsakingas mokinys tvarko lankomumo apskaitą ir savaitės pabaigoje atiduoda klasės vadovui, kuris suskaičiuoja praleistas dienas ir pateikia soc.pedagogei. 

127. Budėjimas renginių, poilsio vakarų metu:

127.1. Tvarkai renginiuose, poilsio vakaruose palaikyti budėjimas organizuojamas pagal atskirą tvarkaraštį (mokytojams ir mokiniams).

127.2. Į poilsio vakarus, renginius įleidžiami tik kultūringi, tvarkingai apsirengę (be sportinės aprangos), nenaudojantys kvaišalų gimnazijos mokiniai.

127.3. Gimnazijos mokinių taryba prižiūri viso budėjimo tvarką, fiksuoja pažeidimus.
128. Budinčių mokinių pareigos (pertraukų metu): 

128.1. budėjimą pradėti 7.45 val. ir baigti 14.35 val.;

128.2. budėti pagal klasės seniūno ir klasės vadovo sudarytą grafiką;

128.3. turėti identifikavimo kortelę; 

128.4. atėjus į budėjimo vietą, prisistatyti budinčiajam mokytojui;

128.5. informuoti budintį mokytoją apie mokinių nedrausmingą elgesį;

128.6. įvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranešti budinčiam mokytojui, direktoriui ar pavaduotojai;

128.7. atsakyti už tvarką, švarą ir drausmę budėjimo vietoje;

128.8. budėtojai, nepastebėję pažeidimų, atlygina žalą ir (arba) viską sutvarko patys;

129. Budinčių mokinių pareigos (renginių metu):
129.1. budėjimo laiką renginių metu derinti su administracija;

129.2. budėti pagal mokinių tarybos sudarytą grafiką;

129.3. turėti identifikavimo kortelę;

129.4. atėjus į budėjimą, prisistatyti budinčiajam mokytojui;

129.5. sutvarkyti ir paruošti salę renginiams;

129.6. po renginių sutvarkyti patalpas ir įsitikinti, kad palieka tvarkingas;

129.7. savo poste prižiūrėti tvarką ir drausmę; 

129.8.  apie pastebėtus pažeidimus informuoti budinčius mokytojus, administraciją.

130. Budinčių mokinių teisės: 
130.1. laiku pradėti ir baigti pamokas;

130.2. įspėti žodžiu nedrausmingus mokinius;

130.3. perduodant budėjimą dalyvauja: klasės mokiniai, perduodantys budėjimą, ir klasės mokiniai, perimantys budėjimą, klasių vadovai, aukšte budintys mokytojai (turintys pastabų). 
131. Budinčių mokytojų pareigos (pertraukų metu):
131.1. budėjimą pradėti 7.45 val. ir baigti 14.35 val.;

131.2. budėti poste pagal direktoriaus patvirtintą tvarkaraštį;

131.3. turėti identifikavimo kortelę;

131.4. budėjimo poste stebėti mokinių elgesį, drausmę, drausti bet kokį mokinių stumdymąsi, lakstymą, patalpų teršimą;

131.5. atsakyti už tvarką, saugumą ir drausmę budėjimo vietoje;

131.6. įvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranešti direktoriui, pavaduotojai, (jei reikia) bendruomenės slaugytojai ir pasirūpinti, kad būtų suteikta pirmoji medicininė pagalba;

131.7. susitarti su kitu mokytoju dėl pavadavimo (jei kurią nors pertrauką ar dieną yra užimti ar išvykę) ir informuoti administraciją;
132. Budinčių mokytojų pareigos (renginių metu):
132.1. budėti pagal sudarytą tvarkaraštį;

132.2. turėti identifikavimo kortelę;

132.3. reikalauti iš mokinių kultūringo elgesio, švaros, drausmės, saugoti budėjimo vietoje esantį inventorių;

132.4. pastebėjus išgėrusius ar apsvaigusius mokinius, pranešti tėvams, (jei reikia - medicinos, policijos darbuotojams), administracijai. Tokių mokinių be priežiūros nepalikti, neišleisti vienų namo;

132.5. po renginių patikrinti patalpas ir įsitikinti, kad jos tvarkingos;

132.6. apie pastebėtus pažeidimus informuoti administraciją;

132.7. dėl galimų budėjimo pokyčių informuoti administraciją. 
133. Budinčių mokytojų teisės: 
133.1. esant svarbiai priežasčiai pasikeisti budėjimo laiką (suderinti su administracija);

133.2. į renginius, poilsio vakarus neįleisti pašalinių asmenų;

133.3. į renginius, poilsio vakarus neįleisti mokinių, turinčių pastabų dėl netinkamo elgesio;

133.4. į poilsio vakarus įleisti tik kultūringus, tvarkingai apsirengusius mokinius;

133.5. esant reikalui kreiptis į gimnazijos vadovus arba apie įvykius pranešti policijos nuovadai;

133.6. pastebėjus mokinių elgesio pažeidimus (vartojant alkoholį, rūkant ir kt. gimnazijos patalpose), pašalinti pažeidėjus iš renginio;

133.7. už budėjimą renginio metu gauti papildomą poilsio dieną mokinių atostogų metu. 
IX SKYRIUS

PERSONALO DARBO TVARKA, 
JO SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONIŲ SISTEMA

PIRMASIS SKIRSNIS

DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS

134. Kiekvienas gimnazijos bendruomenės narys privalo sąžiningai atlikti savo pareigas (jam pavestą darbą, pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas), laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus gimnazijos vadovybės nurodymus ir savivaldos institucijų teisėtus sprendimus.

135. Gimnazijos bendruomenės nariai savo tarpusavio santykius privalo grįsti tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais.

136. Mokytojams, kitiems gimnazijos darbuotojams draudžiama ateiti į darbą neblaiviems, gimnazijos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gėrimus, svaigintis narkotikais, mokinių akivaizdoje rūkyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtųsi mokiniai.

137. Gimnazijos direktorius yra atsakingas Gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Trakų rajono savivaldybės administracijos direktoriui. Atsako už tvarką gimnazijoje ir už visą gimnazijos veiklą. Jo teisėti nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams.

137.1. Telkia Gimnazijos bendruomenę valstybinei švietimo politikai įgyvendinti, Gimnazijos veiklos programai vykdyti.
137.2. Vadovauja Gimnazijos strateginio plano, metinės veiklos programos ir ugdymo planų rengimui, telkia Gimnazijos bendruomenę jų įgyvendinimui.
137.3. Organizuoja savalaikį Gimnazijos struktūrų veiklos planavimą, planų, programų, tvarkaraščių tvirtinimą, vykdo jų priežiūrą    

137.4. Aiškina Gimnazijos bendruomenės  nariams valstybinę bei regioninę švietimo politiką  visuotinių Gimnazijos bendruomenės susirinkimų, Mokytojų tarybos posėdžių, Gimnazijos tarybos posėdžių metu.
137.5. Užtikrina Gimnazijai keliamų tikslų ir uždavinių įgyvendinimą, užtikrina jų dermę su valstybine, savivaldybės programomis.
137.6. Rūpinasi palankaus mikroklimato ugdymui ir darbui kūrimu, puoselėja demokratinius Gimnazijos bendruomenės santykius.
137.7. Laikosi etikos normų ir užtikrina mokytojų laikymąsi etikos normų.
137.8. Organizuoja, analizuoja ir vertina ugdymo procesą, užtikrina ugdymo turinio kaitą, teikia švietimo pagalbą Gimnazijos bendruomenės nariams. 

137.9. Laisvai pasirenka veiklos organizavimo būdus ir formas.
137.10. Skiria pavaduotojus ir skiria vadybines funkcijas pavaduotojams, rengia jų pareigybių aprašymus, sudaro galimybes savarankiškai dirbti, įpareigoja periodiškai atsiskaityti už nuveiktą darbą.
137.11. Rengia Gimnazijos nuostatus ir jų pataisas, teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti ir nustatyta tvarka tvirtina. 

137.12. Organizuoja darbuotojų pareiginių nuostatų rengimą ir juos tvirtina.
137.13. Organizuoja Gimnazijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklių, gimnazijos veiklą reglamentuojančių dokumentų svarstymą ir teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti.
137.14. Rengia mokinių ir darbuotojų veiklą reglamentuojančias tvarkas, skiria drausmines nuobaudas, taiko įvairias mokinių ir darbuotojų skatinimo formas.
137.15. Reikalauja, kad darbuotojai laikytųsi vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareiginių nuostatų, saugos darbe norminių aktų reikalavimų.
137.16.  Užtikrina sveiką, saugią, užkertančią kelią bet kokioms smurto, prievartos apraiškoms bei alkoholinių gėrimų, narkotinių ir psichotropinių medžiagų vartojimui aplinką.
137.17. Palaiko ryšius su Vaiko teisių apsaugos tarnyba, plėtoja bendradarbiavimą su mokinių tėvais (ar vaiko globėjais, rūpintojais), Gimnazijos rėmėjais, vietos bendruomene.
137.18. Rūpinasi  tarptautiniais Gimnazijos ryšiais.
137.19. Sudaro Vaiko gėrovės komisiją, užtikrina specialiųjų poreikių mokinių ir mokinių, kuriems skirta minimali ar vidutinė priežiūra, ugdymo, socialinės pedagoginės, pedagoginės psichologinės, informacinės ar kitos pagalbos teikimą. 

137.20. Užtikrina kokybišką mokinių maitinimą higienos normas ir reikalavimus atitinkančioje aplinkoje.
137.21. Stebi, analizuoja ir vertina Gimnazijos veiklą, ugdymo rezultatus, sudaro sąlygas mokytojams tobulinti kvalifikaciją, atestuotis.
137.22. Užtikrina brandos egzaminų, pagrindinio ugdymo pasiekimų organizavimo patikrinimo, vertinimą, brandos atestatų, pažymėjimų išdavimą, nustatyta tvarka teikia informaciją nacionaliniam egzaminų centrui.
137.23. Įformina švietimo santykius tarp mokinio ir Gimnazijos rašytine sutartimi Švietimo įstatymo nustatyta tvarka.
137.24. Sudaro ir pasirašo, keičia, nutraukia darbo sutartis su darbuotojais, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.
137.25. Sudaro ir pasirašo sutartis su paslaugų tiekėjais arba nutraukia, jei jie pažeidžia sutartyje numatytus įsipareigojimus.
137.26. Užtikrina, kad Gimnazijos dokumentai būtų tvarkomi pagal raštvedybos taisykles. 

137.27. Rūpinasi Gimnazijos intelektualiniais, materialiniais ir finansiniais ištekliais, analizuoja jų būklę.
137.28. Inicijuoja Gimnazijos veiklos kokybės įsivertinimą, pagal reikalavimus organizuoja Gimnazijos metinės ataskaitos rengimą ir teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti. 

137.29. Organizuoja iš valstybės ir savivaldybės biudžetų bei kitų finansavimo šaltinių finansuojamų programų rengimą ir vykdymą.


137.30. Nustato ir tvirtina Gimnazijos programas ir jų sąmatas, neviršijant šioms programoms patvirtintų bendrųjų asignavimų.
137.31. Atsako už skirtų biudžeto asignavimų pagal nustatytą paskirtį panaudojimą Gimnazijos programoms vykdyti, asignavimų naudojimo teisėtumą, ekonomiškumą, efektyvumą ir rezultatyvumą.
137.32. Trakų rajono savivaldybės administracijos nustatyta tvarka ir terminais teikia finansinę ir kitą atskaitomybę.
137.33. Atstovauja Gimnazijai kitose institucijose: įvairiuose posėdžiuose, pasitarimuose, derybose, teismuose.
137.34. Vadovauja Gimnazijos metodinei veiklai.
137.35. Sistemingai kontroliuoja, kaip vykdo sutartyse numatytus įsipareigojimus mokytojai, Gimnazijos valdymo funkcijas vykdantys darbuotojai, kiti administracijos darbuotojai, pagalbinis personalas, mokiniai bei gimnazijos partneriai.

138. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už gimnazijos bendruomenės švietimo politikos įgyvendinimą. Jo teisėti nurodymai privalomi gimnazijos mokytojams.
138.1. Organizuoja ugdymo plano, Gimnazijos metinio veiklos plano (programos), bendrųjų ugdymo programų vykdymą, pamokų tvarkaraščių sudarymą.
138.2. Organizuoja neformaliojo ugdymo veiklą, jos programų įgyvendinimą ir neformaliojo ugdymo tvarkaraščių sudarymą.
138.3. Vadovauja specialiųjų poreikių mokinių integravimosi programų įgyvendinimui, organizuoja sergančių mokinių mokymąsi namuose įstatymų nustatyta tvarka.
138.4. Teikia profesinę pagalbą mokytojams, prižiūri, kaip vykdomi Gimnazijos veiklą reglamentuojantys dokumentai.
138.5. Organizuoja ugdymo programų, mokymo priemonių, naujų ugdymo formų ir metodų aptarimus.
138.6. Organizuoja Gimnazijos bendruomenės švietimą.
138.7. Stebi, analizuoja ugdymo procesą ir vertina ugdymo rezultatus.
138.8. Organizuoja pagalbos mokiniui veiklą.
138.9. Skatina mokytojus tobulinti kvalifikaciją, dalykiškai bendradarbiauti ir atestuotis.
138.10. Organizuoja Gimnazijos veiklos kokybės įsivertinimą.
138.11. Pildo ir derina statistinius duomenis, susijusius su informacija apie pedagogus ir mokinius su ŠMM, švietimo skyriumi ir kitomis išorės institucijoms.

138.12. Rūpinasi Gimnazijos įvaizdžio formavimu ir veiklos sklaida.
138.13. Organizuoja Gimnazijos ugdymo karjerai taško veiklą.
138.14. Kuruoja Mokinių komiteto veiklą.
138.15. Organizuoja prevencinį darbą, informuoja suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiančius privalomo mokymosi ir įstatymų nustatyta tvarka taiko poveikio priemones.
138.16. 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.
138.17. Inicijuoja projektų rengimą ir kuruoja jų įgyvendinimą.
138.18. Rengia darbuotojų tarifikaciją, atostogų grafikus ir nustatyta tvarka tvirtina.

138.19. Sąžiningai atlieka pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas.
139. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams aprūpina gimnaziją materialiniais ir informaciniais ištekliais, atsako už gimnazijos pastatų, įrenginių, inžinerinių tinklų techninę būklę, inventoriaus ir mokymo priemonių apsaugą. 
139.1. Organizuoja pagalbinio personalo darbą ir jį kontroliuoja.
139.2. Rūpinasi gimnazijos sanitarija ir higiena bei jam pavaldžių darbuotojų darbų sauga, aprūpina juos darbo įrankiais, darbo drabužiais, individualiosios saugos priemonėmis. 
139.3. Tvarko ūkio, darbo saugos ir sveikatos, gaisrinės ir civilinės saugos, viešųjų pirkimų  dokumentaciją pagal dokumentų tvarkymą ir apskaitą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimus.
139.4. Rūpinasi patalpų paruošimu darbui, sanitarine – higienine būkle, priešgaisrine bei darbų sauga, civiline sauga.
139.5. Rengia Gimnazijos ūkio personalo pareigybių aprašymus, darbo laiką reglamentuojančius dokumentus ir kontroliuoja jų vykdymą.
139.6. Rengia darbų saugos instrukcijas ir teikia jas Gimnazijos direktoriui tvirtinti, kontroliuoja jų vykdymą.
139.7. Atsako už Gimnazijos šilumos ūkio priežiūrą.
139.8. Vykdo kitas pareigybių aprašyme numatytas funkcijas bei teisėtus direktoriaus pavedimus ir nurodymus susijusius su pareigybinėmis funkcijomis.

140. Mokytojas:
140.1. Dėl svarbios priežasties negalėdamas atvykti į pamokas, praneša gimnazijos vadovams iš anksto, blogiausiu atveju - tą pačią dieną ne vėliau kaip 30 min. prieš savo pamokos pradžią.

140.2. Praleidęs pamokas, mokytojas parašo direktoriui pasiaiškinimą (jei nėra nedarbingumo lapelio).

140.3. Priemones, reikalingas pamokai, pasiruošia iš anksto. 

140.4. Po skambučio nedelsdamas eina į pamoką. 

140.5. Pamoką veda tik tvarkingoje klasėje. Pastebėjęs netvarką, po pamokos apie tai praneša klasės auklėtojui, kabineto vadovui ar gimnazijos vadovams.

140.6. Mokytojas vykdo saugumo technikos reikalavimus.

140.7. Mokytojas klasėje reikalauja:
140.7.1. tvarkingai atsistoti prasidedant pamokai;

140.7.2. tvarkingai atsistoti iš vietos, kai plačiau atsakoma į klausimą;

140.7.3. taisyklingai sėdėti;

140.7.4. negadinti gimnazijos inventorius;

140.7.5. saugoti vadovėlius;

140.7.6. sudėti ant stalų visas pamokai reikalingas priemones (vadovėlius, sąsiuvinius, rašiklius ir kt.);

140.7.7. pasibaigus pamokai kabinetą palikti sutvarkytą.

140.8. Jei mokinys pamokų metu pažeidžia mokinio taisykles, jis įspėjamas, įrašoma pastaba į elektroninį dienyną. Jei mokinys ir toliau trukdo dirbti, kviečiama administracija. 

140.9. Išsiųsti mokinius iš pamokos įvairiais reikalais (atnešti sąsiuvinių, sportinę aprangą, pinigų ir t.t.) draudžiama.

140.10. Elektroninis dienynas tvarkomas pagal patvirtintus elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus.

140.11. Keisti pamokų tvarkaraštį ar vienam mokytojui vaduoti kitą be gimnazijos vadovų žinios draudžiama.

140.12. Pamokų metu įeiti į klasę pašaliniams asmenims draudžiama. Esant būtinam reikalui, reikia  gauti mokytojo sutikimą.

140.13. Išleisti mokinius iš pamokos bet kokiems darbams ar užklasiniams renginiams be gimnazijos vadovų ir mokytojo sutikimo draudžiama.

140.14. Mokytojas metodinę dieną naudoja savo nuožiūra, tačiau dalyvavimas mokytojų tarybos posėdžiuose, susirinkimuose, pasitarimuose privalomas. Jei negali dalyvauti, iš anksto praneša direktoriui.

140.15. Mokytojų tarybos posėdžiuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai dalyvauja ir laikosi etikos reikalavimų.

140.16. Kiekvienas mokytojas privalo kasdien susipažinti su mokytojų kambaryje esančioje skelbimų lentoje iškabintais skelbimais arba pranešimais.

140.17. Po pamokos mokytojas sutvarko vaizdines priemones, kad netrukdytų darbo kitiems kabinete.

140.18. Neleidžiama mokytojams rūkyti mokytojų kambaryje, kabinetuose, koridoriuose, valgykloje, laiptinėse.

140.19. Į mokyklą ateinantis mokytojas laikosi bendrųjų asmeninės higienos ir estetikos reikalavimų.

140.20. Kūno kultūros mokytojas pamoką baigia taip, kad mokiniai spėtų persirengti, bet ne anksčiau kaip prieš 3-5 minutes. Šis reikalavimas galioja ir technologijų pamokų mokytojams.

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

140.22. Pertraukų, pamokų ir neformaliojo ugdymo užsiėmimų metu vienų mokinių kabinetuose, salėje, aikštelėje, dirbtuvėse palikti negalima. 

140.23. Mokytojas, organizuojantis pamoką ar renginį už gimnazijos ribų, turi pranešti gimnazijos vadovybei.

140.24. Įvykus traumai pamokos, neformaliojo ugdymo užsiėmimo metu mokytojai privalo patys parašyti paaiškinimą gimnazijos direktoriui ir surinkti mokinių, mačiusių įvykį, paaiškinimus.

140.25. Visi mokytojai privalo savo dalyko pažymius įrašyti į klasės elektroninį dienyną. Įvertinę mokinį, įvardija pažymį.

140.26. Rašomuosius darbus patikrinti ir grąžinti ne vėliau kaip po savaitės, tik didesnės apimties literatūrinių rašinių tikrinimas gali užtrukti ilgiau, bet ne vėliau kaip iki kito rašomojo darbo.

140.27. Reguliariai tikrina mokinių žinias, jas vertina; gavus mokiniui nepatenkinamą pažymį sudaro galimybę pakartoti atsiskaitymą.

140.28. Turint vieną savaitinę pamoką, pusmečio įvertinimą išveda mažiausiai iš trijų pažymių.

140.29. Tikrina namų darbus. Kontrolinių darbų datas praneša iš anksto direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Klaidas taiso laikydamiesi reikalavimų. 

140.30. Jei pusė ar daugiau rašomųjų darbų įvertinti 1-3 balais, darbai perrašomi.

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

140.32. Mokinys, praleidęs 40 % ir daugiau pamokų, pusmečio pabaigoje neatestuojamas ir jam organizuojamas atsiskaitymas už praleistas temas.

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

140.34. Iš bibliotekos paima ir išduoda dalyko vadovėlius mokiniams, juos grąžina pasibaigus mokslo metams. Prižiūri dalyko vadovėlius, to reikalauja iš mokinių.

140.35. Laikosi raštvedybos reikalavimų ir reikalauja iš mokinių rašto kultūros.

140.36. Iš pamokų išleisti mokinius anksčiau skambučio draudžiama. Tik klasių valandėlės, susirinkimai gali trukti ne visą pamoką. Tokiais atvejais klasės auklėtojas prižiūri, kad mokiniai išeitų be triukšmo.

140.37. Jeigu reikia išleisti mokinius iš pamokų organizuojant ar vykstant į sporto varžybas, renginius, suinteresuotas mokytojas suderina su gimnazijos direktoriumi, duoda klasės auklėtojui šių mokinių sąrašą su savo parašu, taip pateisindamas jų praleistas pamokas.

140.38. Visa popamokinė veikla, repeticijos, varžybos gimnazijoje baigiasi iki 18 valandos (išskyrus poilsio vakarus ir šventinius renginius).

140.39. Pastebėjęs pamokų metu susirgusį mokinį, mokytojas siunčia jį pas gimnazijos slaugytoją. Nesant bendruomenės slaugytojos, iškviečiama greitoji pagalba. Įvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas informuoja klasės vadovą ir gimnazijos vadovybę. Klasės vadovas praneša tėvams.

140.40. Iškviesti mokytoją iš pamokos pokalbio prie telefono galima tik esant labai svarbiam reikalui. Tuo laiku su mokiniais klasėje lieka mokytoją iškvietęs asmuo.

140.41. Mokinių atostogų metu mokytojui gali būti skirtas kitas darbas, reikalingas gimnazijai.

140.42. Mokslo metų pradžioje fizikos, chemijos, technologijų, informatikos ir kūno kultūros mokytojai organizuoja mokiniams saugaus elgesio instruktažą ir tai pažymi instruktažams skirtoje vietoje. Tokie instruktažai kartojami pradedant naują darbą ir naują temą.

140.43. Kiekvienas mokytojas, pastebėjęs gadinant gimnazijos inventorių, nedelsiant praneša gimnazijos vadovybei ir klasės vadovui.

140.44. Budintys renginyje mokytojai, pastebėję neblaivų mokinį, iškviečia jo tėvus (globėjus) arba praneša policijai, informuoja gimnazijos vadovus ir klasės vadovą.

140.45. Prasidėjus mokslo metams visi mokytojai privalo supažindinti mokinius su reikalavimais, vertinimo sistema, klasės vadovas - su mokinio taisyklėmis.

140.46. Dalykų mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis bei bendrojo išsilavinimo standartais, patvirtintais švietimo ir mokslo ministerijos, parengia individualiąsias programas bei ilgalaikius ugdymo planus ir pasirenkamųjų dalykų ugdymo planus, neformaliojo ugdymo programas kitiems mokslo metams, kurias mokslo metų pabaigoje aprobuoja metodinėse grupėse ir pateikia tvirtinti gimnazijos direktoriui.

140.47. Gimnazijos mokytojai, klasių vadovai laisvai renkasi pedagoginės veiklos formas ir metodus, formuoja mokinių ugdymo turinį, vadovaudamiesi bendruoju ugdymo planu ir mokymo programomis, išsilavinimo standartais, teikia mokiniams šiuolaikinį mokslo ir kultūros lygį atitinkantį išsilavinimą, brandina kūrybinį mąstymą, savarankiškumą ir gebėjimą atsakyti už savo veiksmus.

140.48. Gimnazijos mokytojai dirba direktoriaus įsakymu sudarytose egzaminų vykdymo ir vertinimo komisijose.

141. Klasės vadovas:
141.1. Tvarko klasės elektroninį dienyną pagal patvirtintus nuostatus.

141.2. Tvarko mokinių asmens bylas ir kitus dokumentus.

141.3. Sudaro pusmečių, metines ataskaitas. 

141.4. Planuoja savo veiklą visam ugdymo periodui, rengia metinius klasės vadovo darbo planus.

141.5. Tvarko lankomumo apskaitą, rūpinasi auklėtinių pamokų lankymu, reikalauja, kad praleidę pamokas mokiniai atneštų raštišką tėvų ar gydytojų paaiškinimą ar kitus dokumentus. Nuolat nepateisinantys praleidžiamų pamokų mokiniai lankomi namuose, surašomi aktai, kurie pateikiami Vaiko gerovės komisijai. 

141.6. Palaiko ryšius su tėvais. Ne rečiau kaip kartą per pusmetį organizuoja savo klasės tėvų susirinkimus. Domisi auklėtinių gyvenimo ir buities sąlygomis, specialių poreikių turintiems ir remtiniems mokiniams pagal galimybes suteikia reikalingą paramą.

141.7. Stebi, susipažįsta ir auklėja mokinius, vertina ir skatina mokinių pasiekimus. 

141.8. Klasės vadovas apie nedrausmingą ir nepažangų mokinį praneša tėvams ar globėjams. Jei tėvai nereaguoja, kreipiasi į gimnazijos administraciją.

141.9. Ugdo mokinių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiškumą, puoselėja dorovę, sveiką gyvenseną, kontroliuoja auklėtinių aprangą, išvaizdą ir tvarką.

141.10. Organizuoja savitvarkos darbus klasėje, gimnazijoje. Drauge su savo mokiniais tvarko jiems paskirtą gimnazijoje ir jos teritorijoje aplinką, dalyvauja įvairiose talkose.

141.11. Prižiūri, kaip mokiniai laikosi gimnazijos nuostatų.

141.12. Organizuoja saugaus elgesio instruktažus ir pasirašytinai fiksuoja juos elektroniniame dienyne.

141.13. Rodo iniciatyvą popamokinei veiklai organizuoti. Organizuoja ir kontroliuoja mokinių dalyvavimą gimnazijos veikloje ir renginiuose, organizuoja auklėjimo valandėles.

141.14. Po mokytojų tarybos posėdžio supažindina tėvus su pusmečio, metiniais rezultatais, teikia tėvams (globėjams) padėkas už jų vaiko labai gerą mokymąsi bei elgesį arba įspėjimus dėl mokinio nepažangumo ar elgesio problemų. Jei mokinys liko kartoti kurso, gavo pataisas ar buvo išbrauktas iš mokinių sąrašų, klasės vadovas per 3 dienas po mokytojų tarybos posėdžio supažindina mokinius ir jų tėvus su metiniais rezultatais, informuoja tėvus raštu. 

141.15. Jei auklėtinis išvyksta iš gimnazijos, klasės auklėtojas sutvarko šiuos dokumentus:

141.15.1.  paima tėvų prašymą direktoriaus vardu (motyvuotai nurodant tolesnę mokinio veiklą);
141.15.2. atsiskaitymo su gimnazija lapelį su parašais;

141.15.3. sutvarko pusmečio/metinius pažymius ir pateikia raštinės vedėjai;

141.15.4. asmens bylos kopiją paruošia persiuntimui;
141.15.5. į asmens bylą įdeda direktoriaus įsakymo apie mokinio išbraukimą iš sąrašų kopiją.

141.16. Baigiantis mokslo metams, klasių vadovai sutvarko elektroninį dienyną, į bylą įrašo reikiamus duomenis, apdovanojimus ir nuobaudas. Visą dokumentaciją įteikia direktoriaus pavaduotojai.

141.17. Klasės vadovas privalo žinoti vadovaujamos klasės situaciją kiekvieną dieną.

141.18. Įvykus incidentui gimnazijoje klasės vadovas informuoja tėvus (globėjus) tą pačią dieną.

141.19. Klasės vadovas apie nesimokančius ir nedrausmingus mokinius informuoja jų tėvus (globėjus). Jei tėvai (globėjai) ir toliau nesirūpina auklėjimu, klasės vadovas gali prašyti svarstyti mokinius ir jų tėvus (globėjus) mokytojų ar gimnazijos tarybos, gimnazijos arba Trakų rajono savivaldybės Vaiko gerovės komisijos posėdžiuose.

141.20. Likus mėnesiui iki pusmečio pabaigos, klasės vadovas informuoja tėvus apie galimus nepatenkinamus pusmetinius pažymius.

141.21. Rūpinasi mokinių sveikata, tiria jų poreikius, galimybes ir interesus. Domisi ir žino kiekvieno mokinio sveikatos būklę, reikalui esant, informuoja apie tai dėstančius toje klasėje mokytojus. 

141.22. Imasi visų reikiamų priemonių padėti vaikui, patyrusiam smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą: informuoja gimnazijos socialinę darbuotoją, psichologą, Vaikų teisių apsaugos tarnybos darbuotojus, gimnazijos administraciją.

141.23. Rūpinasi klasės mikroklimatu, padeda spręsti auklėtinių tarpusavio santykių problemas.

141.24. Organizuoja ekskursiją ar turistinį žygį su direktoriaus leidimu ir gerai susipažinęs su ekskursijų organizavimo nuostatais. Apie ekskursijos organizavimą prieš dvi savaites praneša administracijai.

141.25. Prieš išvykstant į ekskursijas, žygius klasės vadovas veda instruktažą ir įrašo į elektroninį dienyną, paruošia visus reikalingus dokumentus pagal nuostatus.

141.26. Padeda mokiniams pasirinkti tolesnę mokymosi ar veiklos sritį.

142. Kūno kultūros mokytojas:
142.1. Organizuoja gimnazijos varžybas.

142.2. Dalyvauja su mokiniais miesto, rajono, respublikos  varžybose bei sporto renginiuose.

142.3. Tvarko kūno kultūros dokumentaciją.

142.4. Rengia ir organizuoja sporto šventes, sveikatingumo dienas, krosus.

142.5. Prižiūri sporto inventorių ir sporto įrenginius, užtikrina įrenginių saugą.

142.6. Prižiūri tvarką sporto salėje, persirengimo kambariuose, stadione ir atsako už saugumą ir drabužių apsaugą persirengimo kambariuose (užrakina, budi).

142.7. Pamokose reikalauja mokinių sportinės aprangos, aktyvaus dalyvavimo.

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

142.9. Mokinių pasiekimus vertina dešimtbale sistema.

142.10. Persirengimo kambariuose skiria budinčius mokinius ir atsako už tvarką.

143. Neformaliojo ugdymo ir saviraiškos būrelio vadovas:
143.1. Sudaro darbo programą, kurią patvirtina direktorius.

143.2.Tvarko neformaliojo ugdymo dokumentus elektroniniame dienyne.

143.3. Dirba pagal neformaliojo ugdymo tvarkaraštį, patvirtintą direktoriaus.

143.4. Darbo metu nepalieka vienų mokinių.

143.5. Atsako už saugų mokinių darbą, jų sveikatą, tvarką patalpose, inventorių.

143.6. Ne rečiau kaip kartą per metus atsiskaito gimnazijai už savo darbą (parodos, koncertai, projektai ir kt.).

144. Kabineto vadovas:
144.1. Materialiai atsako už mokymo priemones, inventorių ir vykdo jų apskaitą, perdavimą bei inventorizaciją.

144.2. Turi teisę laikinai paskolinti priemonę, tačiau vis tiek lieka atsakingas už ją materialiai.

144.3. Kartu su klasių vadovais sudaro mokinių sėdėjimo kabinetuose planus (atsižvelgiant į gydytojų rekomendacijas) ir reikalauja iš mokinių materialinės atsakomybės už kabineto inventorių.

144.4. Pasirūpina, kad kabinete būtų priemonių aprašas ir sužymėti suolai bei kėdės, prie durų staktos įrengta spalvinė ūgio matuoklė.

145. Bibliotekos - skaityklos darbuotojas:
145.1. Gimnazijos bibliotekos - skaityklos darbuotoja palaiko bibliotekoje - skaitykloje tvarką, prižiūri, inventorizuoja, įrašo į katalogą, išduoda mokytojams, mokiniams ir kitiems darbuotojams knygas bei leidinius ir kontroliuoja, kad išduota literatūra būtų grąžinama nurodytu laiku ir nesugadinta. 

145.2. Atlieka šias funkcijas:

145.2.1. informacinę:

· kaupia įvairų laikmenų fondą (įvairius spaudinius, vaizdo, garso juostas, kompaktines plokšteles);

· organizuoja įvairių dalykų pamokas naudodama vaizdo aparatūrą;

· kaupia kūrybinius darbus (projektus, referatus, scenarijus, pranešimus ir kt.) arba tų darbų nuorodas;

· kaupia ir teikia informaciją apie dalykų kabinetuose saugomas priemonės ir medžiagą;

· organizuoja kūrybinių darbų pristatymus, parodas, kaupia ir siūlo informaciją apie kūrybinių darbų pristatymo būdus ir formas;

· užsako periodinę spaudą;

· kaupia ir siūlo informaciją, atitinkančią gimnazijos veiklos tikslus, prioritetus, lankytojų poreikius;

· kaupia mokymo medžiagą (spaudinius ir nuorodas į kompiuterines laikmenas);

· veda ir kaupia ugdymo karjerai medžiagą, naudingus interneto adresus;

145.2.2. kultūrinę:

· organizuoja kamerinius renginius, naujų knygų, parodų pristatymus, susitikimus su įdomiais žmonėmis, temines popietes, diskusijas, projektų pristatymus;

145.2.3. metodinę:

· bendradarbiauja su mokytojų metodinėmis grupėmis; 

145.2.4. tiriamąją:

· metų pabaigoje analizuoja savo veiklą, klientų poreikius,  numato veiklos kryptis kitiems mokslo metams;

· organizuoja mokinių ir mokytojų anketines apklausas.

145.3. Biblioteka ir skaitykla dirba kiekvieną dieną 8.00 – 16.30 val. 

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

145.5. Tvarko skaitytojų sudėties ir lankytojų apskaitą.

145.6. Prižiūri ir atsako už saugų informacinių ir techninių priemonių eksploatavimą. 

145.7. Skaitykloje ir bibliotekoje užtikrina tylą ir priešgaisrinę saugą.

146. Psichologas:
146.1. Konsultuoja, atlieka psichologinį įvertinimą, tyrimus, profesinį kuravimą ir psichologinį švietimą pagal kvalifikaciją ir gimnazijos poreikius.

146.2. Laikosi profesinės etikos kodekso reikalavimų.

146.3. Vadovaujasi psichologo darbą reglamentuojančiais dokumentais.

146.4. Nuolat kelia kvalifikaciją.

146.5.Teikia psichologinio įvertinimo išvadas ir rekomendacijas mokinių tėvams (globėjams), mokytojams, administracijai.

146.6. Įformina ir užtikrina gautų tyrimų duomenų konfidencialumą ir saugo juos, kol mokinys yra gimnazijoje.

146.7. Tvarko darbo dokumentus.

146.8. Teikia psichologinę pagalbą klasės vadovams, tėvams (globėjams) ir mokiniams.

146.9. Dirba su sutrikimus turinčiais ir probleminiais vaikais individualiai ir grupėse.

146.10. Vadovaujasi gimnazijos nuostatais, profesinės veiklos nuostatais ir pareiginėmis instrukcijomis.

146.11. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką. 

146.12.Vadovaijasi specialiojo pedagogo darbą reglamentuojančiais dokumentais, gimnazijos nuostatais, profesinės veiklos nuostatais, darbo saugos ir pareiginėmis instrukcijomis.
146.13. Informuoja įstaigos administraciją apie vaiko turimas socialines ar sveikatos problemas, pastebėtą ar įtariamą vaiko teisių pažeidimą.
146.14. Dalyvauja gimnazijos įsivertinimo veikloje.
146.15. Atsiskaito gimnazijos Vaiko gerovės komisijai už savo veiklą.
146.16. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su specialiojo pedagogo pareigomis, ir atlieka kitus darbus, kuriuos įsakymu nustato gimnazijos direktorius.

147. Logopedas:

147.1. Tiria vaikų kalbą, nustato kalbos, kalbėjimo ir kitus komunikacijos sutrikimus, grupuoja vaikus darbui pagal kalbos sutrikimų pobūdį, kuria saugią ir jaukią ugdymo(si) aplinką.
147.2. Priklausomai nuo vaikų individualių gebėjimų ir kalbos sutrikimų struktūros, organizuoja ir veda individualias, grupines, pogrupines logopedines pratybas.
147.3. Numato kalbos, kalbėjimo ir kitų komunikacijos sutrikimų įveikimo kryptis ir strategijas, vertina vaikų asmeninę pažangą. 
 147.4. Bendradarbiaudamas su kitais pedagogais, specialiųjų ugdymosi poreikių turinčių vaikų tėvais (globėjais, rūpintojais), kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujančiais ugdymo procese, pedagoginės psichologinės tarnybos specialistais, numato  specialiosios pedagoginės pagalbos teikimo tikslus ir uždavinius, jų pasiekimo būdus ir metodus, atitinkančius specialiuosius vaikų poreikius bei galimybes, ir juos taiko.
147.5. Bendradarbiauja su kitais gimnazijos dirbančiais darbuotojais bei tėvais (globėjais, rūpintojais) planuojant ugdomąją veiklą, sudarant  individualias, pogrupines ir grupines kalbos ugdymo programas.
147.6. Esant problemų dėl vaikų  raidos sutrikimų ir  ugdymo, kreipiasi į gimnazijos Vaiko gerovės komisiją.
147.7. Konsultuoja grupių auklėtojus,  mokytojus, vaiko tėvus (globėjus, rūpintojus) vaikų, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, ugdymo klausimais ir informuoja apie vaiko kalbos ugdymo asmeninę pažangą, sunkumus ir problemas.
147.8. Rengia ir naudoja ugdymo priemones, skirtas vaikų, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių kalbos, kalbėjimo ir kitų komunikacijos sutrikimų įveikimui, kalbos ugdymui.      
147.9. Rengia ir pristato metodines  priemones, skleidžia gerąją patirtį.                   

147.10. Informuoja įstaigos administraciją apie vaiko turimas socialines ar sveikatos problemas, pastebėtą ar įtariamą vaiko teisių pažeidimą.
147.11. Inicijuoja ir/ar dalyvauja bendruose įstaigos renginiuose, projektuose ir kitose veiklose.
147.12. Tvarko ir pildo logopedo dokumentus.
147.13. Laikosi profesinės etikos reikalavimų.
147.14.Vadovaijasi logopedo darbą reglamentuojančiais dokumentais, gimnazijos nuostatais, profesinės veiklos nuostatais, darbo saugos ir pareiginėmis instrukcijomis.
147.15. Dalyvauja gimnazijos įsivertinimo veikloje.
147.16. Atsiskaito gimnazijos Vaiko gerovės komisijai už vaikų kalbos ugdymo rezultatus.
147.17. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su logopedo pareigomis, ir atlieka kitus darbus, kuriuos įsakymu nustato gimnazijos direktorius.

147.18. Tobulina  logopedo asmenines ir bendrąsias kompetencijas,  inkliuzinio ugdymo kompetenciją, gebėjimą tenkinti vaikų, mokinių specialiuosius ugdymosi poreikius, kelia profesinę kvalifikaciją, vadovaujasi nuostata mokytis visą gyvenimą.
148. Specialusis pedagogas: 
148.1. Padeda vaikams, turintiems specialiųjų ugdymosi poreikių įsisavinti ugdymo turinį (specialiojo pedagogo kabinete ar klasėje) ir lavina jų sutrikusias funkcijas, atsižvelgdama į kiekvieno vaiko gebėjimus, ugdymosi galimybes, mokymosi ypatumus, kuria saugią ir jaukią ugdymo(si) aplinką;

148.2. Priklausomai nuo vaikų individualių savybių, organizuoja ir veda sutrikusių funkcijų lavinimo individualias, pogrupines, grupines, pratybas;
148.3. Atlieka pedagoginį ugdytinių vertinimą ir įvertina vaikų pasiekimus; 

148.4. Bendradarbiaudama su kitais pedagogais, vaikų, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, tėvais (globėjais, rūpintojais), kitais asmenimis, tiesiogiai dalyvaujančiais ugdymo procese, pedagoginės psichologinės tarnybos specialistais, numato  specialiosios pedagoginės pagalbos teikimo tikslus ir uždavinius, jų pasiekimo būdus ir metodus, atitinkančius specialiuosius vaikų poreikius bei galimybes, ir juos taiko;

148.5. Bendradarbiauja su kitais gimnazijoje dirbančiais darbuotojais bei tėvais (globėjais, rūpintojais) planuojant ugdomąją veiklą, padedant sudaryti  pritaikytas ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programas;

148.6. Esant problemų dėl vaikų raidos sutrikimų ir  ugdymo, kreipiasi į gimnazijos Vaiko gerovės komisiją;

148.7. Konsultuoja pedagogus, vaiko tėvus (globėjus, rūpintojus) vaikų, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, ugdymo klausimais; 

148.8. Rengia ir naudoja ugdymo priemones, skirtas vaikų, turinčių specialiųjų ugdymosi poreikių, sutrikimų įveikimui, sutrikusių funkcijų kompensavimui;                         

 148.9. Informuoja įstaigos administraciją apie vaiko turimas socialines ar sveikatos problemas, pastebėtą ar įtariamą vaiko teisių pažeidimą;

148.10. Inicijuoja ir/ar dalyvauja bendruose įstaigos renginiuose, projektuose ir kitose veiklose;

148.11. Tvarko ir pildo specialiojo pedagogo dokumentus;

148.12. Laikosi profesinės etikos reikalavimų;

148.13.Vadovaijasi specialiojo pedagogo darbą reglamentuojančiais dokumentais, gimnazijos nuostatais, profesinės veiklos nuostatais, darbo saugos ir pareiginėmis instrukcijomis;

148.14. Dalyvauja gimnazijos įsivertinimo veikloje;

148.15. Atsiskaito gimnazijos Vaiko gerovės komisijai už savo veiklą;

148.16. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su specialiojo pedagogo pareigomis, ir atlieka kitus darbus, kuriuos įsakymu nustato gimnazijos direktorius;

149. Socialinis pedagogas:
149.1. Vertina ir padeda spręsti problemas, susijusias su įvairiais ugdytiniams kylančiais sunkumais (pagrindinių reikmių tenkinimo, saugumo užtikrinimo); dirba su vaikais, patiriančiais smurtą, vykdo saviraiškos  ir saviaktualizacijos, emocinių ir elgesio bei kitų problemų sprendimo prevencines programas.  

149.2. Padeda ugdytinio tėvams (globėjams, rūpintojams) suprasti vaiko socialinius ir psichologinius poreikius, jų tenkinimo svarbą, geriau suprasti vaiko, turinčio vystymosi sunkumų, poreikius, tėvų teises ir pareigas. 

149.3. Informuoja ugdytinio tėvus (globėjus, rūpintojus) apie jų teisę gauti socialinę ir pedagoginę pagalbą, talkina šeimai ją gaunant. 

149.4. Bendradarbiauja su auklėtojais, mokytojais ir kitais specialistais, gimnazijos administracija, sprendžiant vaikų socialines-pedagogines problemas, ieškant efektyvesnių pagalbos būdų rūpinasi vaikų socialinių įgūdžių ugdymu. 

149.5. Informuoja gimnazijos direktorių, auklėtojus, mokytojus, švietimo pagalbos mokiniui specialistus apie susidariusią probleminę situaciją ugdytiniui ir teikia siūlymus gimnazijos direktoriui mikroklimato gerinimo, jaukios, saugios aplinkos kūrimo klausimais.
149.6. Tiria socialinės pedagoginės pagalbos poreikį, vertina socialinės pagalbos teikimo ugdytiniui kokybę. 

149.7. Inicijuoja socialinių projektų kūrimą ir jų įgyvendinimą.
149.8. Atstovauja ir gina vaikų teises teisėsaugos ir kitose institucijose.
149.9. Tvarko ir pildo savo profesinės veiklos dokumentus. 

149.10. Inicijuoja ir/ar dalyvauja bendruose įstaigos renginiuose, projektuose ir kitose veiklose. 
149.11. Bendradarbiauja su kitais gimnazijoje dirbančiais darbuotojais bei tėvais (globėjais, rūpintojais) planuojant ugdomąją veiklą, sudarant pritaikytas ir individualizuotas Bendrojo  ugdymo programas.
149.12. Dalyvauja gimnazijos įsivertinimo veikloje.
149.13. Atsiskaito gimnazijos Vaiko gerovės komisijai už savo veiklą.
149.14. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su socialinio pedagogo pareigomis, ir atlieka kitus darbus, kuriuos įsakymu nustato gimnazijos direktorius.
150. Sveikatos priežiūros specialistas:
150.1. Rūpinasi mokinių sveikata, inicijuoja ir registruoja darbuotojų sveikatos patikrinimą.

150.2. Mokiniams ar gimnazijos darbuotojams susirgus, susižeidus suteikia pirmąją medicinos pagalbą. Esant reikalui pasirūpina ligonio gabenimu į gydymo įstaigą.

150.3. Registruoja ligas ir traumas, tvarko pažymų apskaitą, kontroliuoja maitinimo kokybę, dalyvauja sportinių renginių metu.

150.4. Epidemijų metu imasi priemonių sergamumui mažinti.

150.5. Teikia klasės vadovui žinias užpildant elektroninio dienyno puslapį "Žinios apie mokinių sveikatą".

150.6. Periodiškai tikrina mokinių švarą ir sveikatą.

150.7. Grupę mokinių iškviečia iš pamokos sveikatai patikrinti tik iš anksto suderinusi su mokytoju.

150.8. Apie dėl ligos atleistus nuo pamokų mokinius nedelsiant informuoja klasės vadovą arba dalyko mokytoją.

150.9. Registruoja ir informuoja gimnazijos vadovybę apie įvykusius nelaimingus atsitikimus. 

150.10. Analizuoja mokinių sergamumą ir kas pusmetį apie jų sveikatą pateikia rekomendacijas klasių ir gimnazijos vadovams.

150.11. Dalyvauja mokinių sveikatingumo ugdyme, bendradarbiauja su visuomenės sveikatos priežiūros įstaigomis ir kt. 

150.12. Prižiūri higienos normų ir taisyklių laikymąsi gimnazijoje, kontroliuoja mokinių darbo ir poilsio režimo organizavimą, jų maitinimą, fizinio krūvio dozavimą kūno kultūros užsiėmimuose.

150.13. Iš asmens sveikatos priežiūros įstaigų gautą informaciją apie mokinio sveikatą įtraukia į jo sveikatos istoriją, tvarko kitą medicininę dokumentaciją.

150.14. Per savaitę po mokinių sveikatos patikrinimo informuoja klasių vadovus, kūno kultūros mokytoją apie vaikų sveikatos būklės pakitimus;
150.15. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką. 

151. Buhalteris:
151.1. Atlieka finansines operacijas, tvarko finansinius dokumentus.

151.2. Atsako už finansinių dokumentų tikslumą, saugumą, tvarkingumą.

151.3. Atsako už finansinių dokumentų atsiskaitymą aukštesnėms institucijoms.

151.4. Kontroliuoja pavaduotojo ūkio reikalams, vyr. virėjos ir kasininkės finansinį atsiskaitymą.

151.5. Atsako už laiku atliktus ir teisingus finansinius skaičiavimus.

151.6. Teikia informaciją darbuotojams apie jų atlyginimą.

151.7. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.
152. Raštinės vedėjas:
152.1. Tvarko gimnazijos raštvedybą ir dokumentaciją pagal naujausius raštvedybos reikalavimus.
152.2. Kasmet nustatytu laiku sudaro Gimnazijos Dokumentacijos planą, jo papildymų sąrašą pagal gimnazijos struktūrinių padalinių parengtus bylų dokumentacijos planų projektus ir teikia derinti bei tvirtinti teisės aktų nustatyta tvarka. 
152.3. Sudaro Gimnazijos dokumentų registrų sąrašą ir teikia derinti bei tvirtinti teisės aktų nustatyta tvarka. 
152.4. Gauna ir registruoja visą gautą (įvairiais būdais: elektroniniu paštu, paštu, telefonu ir pan.) korespondenciją ir informaciją, perduoda gimnazijos direktoriui pavedimo rezoliucijai įrašyti, įteikia vykdytojams ir prižiūri tolesnį pavedimų vykdymą.
152.5. Tvarko siunčiamuosius gimnazijos dokumentus: įformina, užregistruoja, užpildo registrus ir išsiunčia.
152.6. Spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojų teikiamus dokumentų projektus, juos įformina, įregistruoja ir perduoda teisės aktų nustatyta tvarka. 
152.7. Gimnazijos direktoriui nurodžius rengia vidaus ir siunčiamųjų dokumentų projektus.

152.8. Aptarnauja asmenis, pageidaujančius patekti pas gimnazijos direktorių, konsultuoja telefonu pagal kompetenciją, suteikia reikalingą informaciją gimnazijos interesantams (žodžiu ir raštu), nepažeidžiant  gimnazijos veiklos konfidencialumo.
152.9. Priima pareiškėjų prašymus bei gimnazijos direktoriaus pavedimu išduoda pažymas.
152.10. Tvirtina išduodamų dokumentų kopijų tikrumą.
152.11. Informuoja gimnazijos direktorių apie dokumentų valdymo būklę, teikia siūlymus, kaip ją tobulinti.
152.12. Užtikrina raštinės bylų perdavimą nustatytu laiku į archyvą. 
152.13. Atsižvelgiant į turimas  kompetencijas dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje.

152.14. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką. 
153. Archyvaras:
153.1. Tvarko ir įformina dokumentus, rengia bylas teisės aktų nustatyta tvarka pagal nustatytus Gimnazijos dokumentacijos plane bylų indeksus. 

153.2. Priima į Gimnazijos archyvą teisės aktų nustatyta tvarka laikino saugojimo bylas ir bylas, kurių saugojimo terminas ilgesnis nei 25 metai, pagal bylų perėmimo aktą.
153.3. Sudaro laikino saugojimo bylų sąrašus ir bylų, kurių saugojimo terminas ilgesnis negu 25 metai, bylų apyrašus (jų tęsinius) ir teikia derinti bei tvirtinti teisės aktų nustatyta tvarka.
153.4. Rengia dokumentų sutvarkymo pažymą ir teikia derinti bei tvirtinti teisės aktų nustatyta tvarka.
153.5. Tvarko priimtų dokumentų apskaitą, užtikrina jų tinkamą priežiūrą ir naudojimą teisės aktų nustatyta tvarka.
153.6. Nagrinėja prašymus dėl archyvinių duomenų pateikimo, rengia pažymas, atsakymus į prašymus savo kompetencijai priklausančiais klausimais.
153.7. Tvirtina išduodamų archyvinių dokumentų kopijų tikrumą. 
153.8. Prireikus laikinai išduoda Gimnazijos darbuotojams reikalingas bylas iš archyvo pagal laikinai perduotų naudotis dokumentų aktą ir Gimnazijos archyve saugomų dokumentų kopijas asmenims, raštu pateikusiems prašymą.
153.9. Siekdamas užtikrinti Gimnazijos archyvinių dokumentų tvarkymą ir apskaitą, dalyvauja Gimnazijos dokumentų ekspertų komisijos, dokumentų vertės ekspertizės, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinėti, darbe.
153.10. Teikia siūlymus Gimnazijos dokumentų ekspertų komisijai dėl dokumentų, kurių saugojimo terminas pasibaigęs, atrinkimo naikinti.
153.11. Pasibaigus teisės norminių aktų nustatytiems dokumentų saugojimo terminams, atlieka dokumentų vertės ekspertizę, surašo atrinktų bylų (dokumentų) naikinimo aktus ir teikia derinti bei tvirtinti teisės aktų nustatyta tvarka.
153.12. Kontroliuoja saugomų dokumentų būklę, esant reikalui, organizuoja jų atkūrimą, rūpinasi saugyklos patalpose dokumentų saugojimui tinkamomis sąlygomis.
153.13. Vykdo gimnazijos nustatytus metinius uždavinius.
153.14. Vykdo kitus su archyvaro funkcijomis susijusius Gimnazijos direktoriaus, nenuolatinio pobūdžio pavedimus.
153.15. Perduoda archyvo bylas pagal aktą, išeinant iš darbo.

154. Kasininkas:
154.1. Atlieka finansines operacijas, tvarko finansinius dokumentus.

154.2. Atsako už finansinių dokumentų ir tuo metu kasoje esančių pinigų saugumą.

154.3. Saugiai pristato iš banko paimtus pinigus (vadovaujantis tuo metu galiojančiu direktoriaus įsakymu).

154.4. Atsako už teisingą pinigų priėmimą ir išdavimą.

154.5. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.
155.Virtuvės ir valgyklos darbuotojos:
155.1. Prižiūri švarą ir tvarką virtuvėje bei sandėliuose.

155.2. Atsako:

155.2.1. už tinkamą maisto produktų laikymą;

155.2.2. už tinkamą ir saugų įrenginių eksploatavimą;

155.2.3. už kokybišką ir standartus atitinkantį maisto patiekalų paruošimą;

155.2.4. už virtuvėje eksploatuojamų reikmenų švarą ir tvarką;

155.2.5. už tinkamą dokumentų ir pinigų tvarkymą bei atsiskaitymą buhalterijai; 

155.2.6. už laiku paruoštą maistą, laikantis maisto produktų paruošimo technologijos, sanitarijos ir higienos reikalavimų;
155.2.7. už naudojimąsi kasos aparatu (pagal direktoriaus patvirtintas kasos aparato naudojimo taisykles).
155.3. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.
156. Statinių priežiūros darbuotojas:
156.1. Remontuoja gimnazijoje esančius baldus.

156.2. Atlieka patalpų smulkų remontą.

156.3. Prižiūri vandentiekio ir kanalizacijos, santechninius įrenginius.

156.4. Atlieka pagalbinius darbus.

156.5. Prižiūri ir remontuoja elektros instaliaciją: jungtukus, paskirstymo dėžutes, rozetes, šviestuvus, skydelius ir saugiklius.

156.6. Prižiūri ir remontuoja elektros prietaisus.

156.7. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką;
157. Budėtojas: 
157.1. Prižiūri pagalbines patalpas, koridorius, tualetus, sporto salę.

157.2. Patikrina, ar visuose aukštuose užrakinti kabinetai, sandariai uždaryti langai, išjungtos šviesos, užsukti vandens čiaupai, ir užrakina laiptinių duris.

157.3. Pasibaigus darbui, tamsiuoju metu laiku įjungia naktinį apšvietimą ir signalizaciją.

157.4. Prižiūri tvarką gimnazijoje ir jos teritorijoje ir atsako už gimnaijos turto apsaugą.

157.5. Taupo elektrą, palieka uždegtas tik būtinas apšvietimui lempas.

157.6. Atėjęs į darbą patikrina, ar sandariai uždaryti langai, užrakintos durys.

157.7. Vakare (21.00 val.) užsuka vandentiekio čiaupą, o ryte (7.00 val.) jį atsuka.

157.8. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką;
158. Valytojos:
158.1. Kasdien iššluoja ir išplauna grindis.

158.2. Kartą per metus, atjungus įtampą tinkle (vasarą), išvalo šviestuvus.

158.3. Kasdien išvalo šiukšles iš suolų.

158.4. Kartą per mėnesį nuvalo sienas, duris, durų stiklus.

158.5. Valo langus, du kartus per metus išvalo tarplangius.

158.6. Kasdien nuvalo veidrodžius, stendų stiklus.

158.7. Kasdien išvalo kriaukles, klozetus dezinfekuojančiomis priemonėmis.

158.8. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.
159. Kiemsargis:
159.1. Kasdien nušluoja arba nuvalo takelius ir kiemą, laiptus, lauko laiptų aikšteles.

159.2. Kartą per savaitę valo šaligatvį ir važiuojamąją dalį iki ašinės linijos.

159.3. Kasdien nurenka šiukšles nuo pievelių ir gėlynų.

159.4. Kartą per savaitę išravi gėlynus.

159.5. Du kartus per savaitę palaisto gėlynus.

159.6. Penkis kartus per metus (gegužės, birželio, liepos, rugpjūčio, rugsėjo mėn.) nušienauja pievas.

159.7. Žiemą barsto takelius smėliu.

159.8. Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką;

160. Vairuotojas:
160.1. Turi reikiamus dokumentus (vairuotojo pažymėjimą, transporto priemonės registracijos liudijimą ir jos valstybinės techninės apžiūros taloną, įstatymų nustatytą draudimo dokumentą, kelionės lapą, maršruto tvarkaraštį ir kt.) 

160.2. Laiku ir saugiai nuveža mokinius į paskirties vietą (į mokyklą, iš mokyklos), stebi, kad mokiniai saugiai galėtų įlipti ir išlipti iš autobuso nustatytose sustojimo vietose (stotelėse) pagal mokinių gyvenamąją vietą.
160.3. Nuolat prižiūri autobuso techninę būklę ir jo komplektiškumą, laiku šalina gedimus, turinčius įtakos eismo saugumui, pritvirtina skiriamuosius ženklus pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus.
160.4. Periodiškai atlieka autobuso techninį aptarnavimą, nustatytu periodiškumu jį paruošia ir pristato techninei apžiūrai.
160.5. Suprantamai ir laiku (kasdien) pildo kelionės dokumentus, tauso patikėtą turtą, efektyviai naudoja eksploatacijai skirtas lėšas.
160.6. Neveža daugiau mokinių, negu mokykliniame autobuse yra sėdimų vietų.
160.7. Sugedus autobusui arba įvykus nelaimei, nepalieka mokinių be priežiūros.

160.8. Įvykus nelaimei, jeigu yra sužeistų, nedelsiant kviečia greitąją pagalbą ir policiją, pats suteikia pirmąją pagalbą nukentėjusiems, o sugedus autobusui, kuriuo toliau tęsti kelionės neįmanoma, mokinius išleidžia vykti į gimnaziją ar namus tik su lydinčiu suaugusiu gimnazijos darbuotoju (draudžiama palikti mokinius vienus arba vienus išleisti vykti į gimnaziją ar namus).
160.9. Apie įvykusią nelaimę nedelsiant praneša gimnazijos administracijai.
161. Visi darbuotojai:
161.1. Darbo metu griežtai laikosi visų saugumo technikos reikalavimų.

161.2. Materialiai atsako, saugo, ekonomiškai naudoja darbuotojui patikėtą inventorių, medžiagas ir priemones.

161.3. Pastebėję gedimą ar netvarką, galinčią sukelti pavojų mokinių, darbuotojų sveikatai, gyvybei, nedelsiant informuoja administraciją, imasi priemonių saugumui užtikrinti.

161.4. Savo pareigų atlikti nepaveda kitam asmeniui be administracijos leidimo.

161.5. Priimtas į darbą išklauso įvadinį darbų saugos instruktažą, susipažįsta su pareiginėmis nuostatomis, gimnazijos nuostatais, pasirašo instrukcijų knygoje. Pedagoginį personalą instruktuoja direktorius, ūkio - direktoriaus pavaduotojas ūkiui.

161.6. Privalo užtikrinti mokinių saugumą gimnazijoje ir jos teritorijoje, drausmę ir tvarką.

161.7. Bet kuriam gimnazijos darbuotojui griežtai draudžiama ateiti į gimnaziją išgėrusiam alkoholio ar gerti jį darbo vietoje.

161.8. Reguliariai tikrinasi sveikatą ir duomenis pateikia raštinės vedėjai. 
161.9. Neša atsakomybę už emociškai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal gimnazijos nustatytą tvarką.

169.10. Įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

169.10.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;
169.10.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, gimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
169.10.3. raštu informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės auklėtoją apie įtariamas ar įvykusias patyčias;
169.10.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).

169.11. Įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą:
169.11.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti;
169.11.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją);
169.11.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir kitus galimai svarbius faktus;
169.11.4. raštu informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės auklėtoją apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją);
169.11.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu  www.draugiskasinternetas.lt. 
ANTRASIS SKIRSNIS
DARBO UŽMOKESTIS

170. Darbo užmokesčio tvarką ir sąlygas reglamentuoja Vyriausybės nutarimai, Švietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai, Gimnazijos darbo apmokėjimo tvarka,  Gimnazijos darbuotojų veiklos vertinimo tvarkos aprašas.
171. Darbuotojams, keliantiems kvalifikaciją atsitraukus nuo darbo (tobulinimosi kursai, seminarai), ne mažiau kaip penkias dienas per mokslo metus mokamas vidutinis darbo užmokestis. 

172. Darbuotojams, dalyvaujantiems renginiuose darbdavio siuntimu, mokamas vidutinis darbo užmokestis.
173. Konkrečius Gimnazijoje dirbančių pagal darbo sutartis darbuotojų tarnybinių atlyginimų koeficientus bei kitas darbo užmokesčio sąlygas nustato direktorius, suderinęs jas su gimnazijos savininku.

174. Darbo užmokestis mokytojams mokamas vieną kartą per mėnesį (jei yra darbuotojo raštiškas prašymas – du kartus per mėnesį), kitiems darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį.
175. Visų kategorijų darbuotojams, gimnazijos administracijos nutarimu, gali būti mokamos premijos ir priemokos už įvairių papildomų darbų atlikimą.

TREČIASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJŲ SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

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

176.1. padėka žodžiu;

176.2. padėka raštu;

176.3. piniginės premijos (jei yra galimybė).

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

177.1. pastaba;

177.2. papeikimas; 

177.3. griežtas papeikimas;

177.4. atlyginimo sumažinimas (už neatliktą darbą, neišdirbtas valandas - įsakymu rodant tabelyje).

178. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, turi teisę:

178.1. laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo ir už tą laikotarpį nemokėti jam darbo užmokesčio, jei jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotikų ar kitokių svaiginančių preparatų;

178.2. atleisti iš darbo darbuotoją įstatymuose numatyta tvarka, jei jis pažeidinėja darbo drausmę, daro pravaikštas, nesilaiko darbų saugos taisyklių.

KETVIRTASIS SKIRSNIS

MATERIALINIS DARBUOTOJŲ SKATINIMAS
179. Materialinio skatinimo lėšos sudaromos iš gimnazijos darbuotojų sutaupyto mokos fondo.

180. Materialinis skatinimas skiriamas darbuotojams kalendorinių metų pabaigoje:

181.1. sąžiningai atliekantiems savo pareigas, nepažeidusiems darbo drausmės ir tvarkos, neturintiems administracijos nuobaudų ir bendradarbių pagrįstų nusiskundimų.

182. Materialinis paskatinimas padidinamas atsižvelgiant į:

182.1. nepamokinę ir kitokią neapmokamą gimnazijos bendruomenės labui veiklą (vadovavimas mokinių organizacijoms, gimnazijos tarybos nariams, ekskursijų ar papildomų renginių gimnazijai ir miesto visuomenei organizavimas);

182.2. profesinius pasiekimus (konkursai, olimpiados, varžybos ir kt.)

183. Skirti materialinį paskatinimą teisę turi administracija. 

184. Padėti skirstyti premijas gali išrinkti gimnazijos darbuotojų atstovai.

185. Priklausomai nuo turimo materialinio skatinimo fondo dydžio skirstymo komisijai paliekama teisė nustatyti materialinio skatinimo dydį. 
PENKTASIS SKIRSNIS

ELGESIO IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI
186. Gimnazijos darbuotojai savo darbe vadovaujasi gimnazijos nuostatais, šiomis gimnazijos darbo vidaus tvarkos taisyklėmis, gimnazijos etikos kodeksu, pareigybės nuostatais, saugos darbe instrukcijomis.

187. Gimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Trakų rajono Lentvario Henriko Senkevičiaus gimnaziją, todėl turi būti vengiama intrigų, apkalbų, draudžiama skleisti asmens garbę ir orumą žeminančią informaciją, vartoti necenzūrinius žodžius. 
188. Siekiant Gimnazijos gero įvaizdžio, turi būti užtikrinta darbo drausmė, atidus dėmesys bendruomenės nariams, pavyzdinė elgesio ir kalbos kultūra. 

189. Visi gimnazijos ugdymo proceso dalyviai ir ugdytiniai neša atsakomybę už emociškai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal gimnazijos nustatytą tvarką.

190. Gimnazijoje turi būti palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai ir mandagiai su bendruomenės nariais ir lankytojais. 

191. Darbuotojų apranga privalo būti tvarkinga ir padori bei atitinkanti jų dirbamą darbą. Gali būti laisvo stiliaus, tačiau neiššaukianti mokinių ir jų tėvų neigiamos reakcijos.
ŠEŠTASIS SKIRSNIS

DARBUOTOJŲ SAUGA IR SVEIKATA
192. Darbuotojų saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisės aktuose bei specialiuose įstaigos vidiniuose dokumentuose. 

193. Darbuotojai privalo iki kiekvienų mokslo metų pradžios (arba periodiškai) pasitikrinti sveikatą ir pateikti darbdaviui nustatytos formos medicininę pažymą (knygutę) apie sveikatos būklę.

194. Esant ypatingoms aplinkybėms ( pvz., kilus pagrįstų abejonių dėl darbuotojo sveikatos būklės), darbdavys, siekdamas užtikrinti visų gimnazijos bendruomenės narių interesų apsaugą bei saugią darbo aplinką, darbuotoją gali įpareigoti atlikti neeilinį pakartotinį sveikatos patikrinimą.

195. Darbo vietoje įvykus nelaimingam atsitikimui, būtina nedelsiant pranešti gimnazijos administracijai, kreiptis į artimiausią gydymo įstaigą arba iškviesti greitąją pagalbą ir iki tyrimo pradžios išsaugoti įvykio vietą tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kitų gimnazijos bendruomenės narių saugumui ar gyvybei.

196. Įvykus nelaimingam atsitikimui darbe arba pakeliui į darbą/iš darbo, Gimnazijos darbuotojas nedelsiant pats arba per kitus asmenis privalo pranešti gimnazijos administracijai apie atsitikimą ir jo aplinkybes, o per 3 d.d. po nelaimingo atsitikimo – pateikti darbdaviui paaiškinimą apie atsitikimą ir pažymą iš gydymo įstaigos apie traumos sunkumą. Darbdavys sudaro dvišalę komisiją įvykiui ištirti bei pateikia reikiamus dokumentus Valstybinei darbo inspekcijai prie LR Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos bei Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos.

197. Įvykus nelaimingam atsitikimui nekontaktinių darbo valandų metu, įvykis nebus laikomas  nelaimingu atsitikimu darbo vietoje, tačiau jeigu Gimnazijos darbuotojas nekontaktinių valandų metu bus gimnazijos patalpose, toks atsitikimas bus laikomas nelaimingu atsitikimu darbo vietoje.

198. Darbuotojas, rūpindamasis savo ir kitų darbuotojų sauga ir sveikata, privalo:

198.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemonių dokumentuose, Darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijose nurodytus jų saugaus naudojimo reikalavimus;

198.2. savavališkai neišjungti, nekeisti arba nešalinti naudojamose darbo priemonėse ar kituose įrengimuose, pastatuose, kitose Gimnazijos vietose įrengtų saugos ir sveikatos apsaugos įtaisų (priemonių) ar ženklų, naudoti tokius įtaisus pagal jų paskirtį ir apie jų gedimus pranešti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui;

198.3. nedelsdama/s pranešti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie situaciją darbo vietose, darbo patalpose ar kitose Gimnazijos vietose, kuri, jo/jos įsitikinimu, gali kelti pavojų Darbuotojų saugai ir sveikatai. Pranešti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie Darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų pažeidimus, kurių pats/pati pašalinti negali arba neprivalo;

198.4. pagal galimybes ir turimas žinias imtis priemonių pašalinti priežastims, galinčioms sukelti traumas, ūmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranešti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui;

198.5. nedelsdama/s pranešti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie darbo metu gautas traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

198.6. vykdyti įgaliotų asmenų bei Gimnazijos administracijos darbuotojų ir pareigūnų, kontroliuojančių Darbuotojų saugą ir sveikatą, nurodymus.

SEPTINTASIS SKIRSNIS

DARBUOTOJŲ MAITINIMOSI TVARKA
199. Darbuotojų maitinimas organizuojamas pagal maitinimo organizavimo gimnazijoje tvarkos aprašą, patvirtintą gimnazijos direktoriaus.
200. Ikimokyklinio ugdymo grupių darbuotojai (pedagogai, auklėtojų padėjėjai) pietauja grupėse, virtuvės darbuotojai – valgyklos buitinėse patalpose, priešmokyklinio ugdymo grupės pedagogas ir kiti darbuotojai – gimnazijos valgykloje arba specialiai tam skirtose patalpose.
X SKYRIUS

MOKINIŲ ELGESIO TAISYKLĖS SU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONIŲ SISTEMA

201. Mokiniai vykdo gimnazijos administracijos, mokytojų ir kitų gimnazijos darbuotojų teisėtus reikalavimus, gimnazijos nuostatus, nutarimus, vidaus darbo tvarkos taisykles, rašto kultūros reikalavimus. Mokinių interesus, jų poreikius tiria ir gina gimnazijos mokinių taryba. 
202. Mokinių skatinimui gali būti taikomos šios priemonės:
202.1. pagyrimai; 
202.2. padėkos raštai;

202.3. išvykos į užsienį.

202. Mokinys privalo:
202.1. Gerbti kitų teisę mokytis. Pagarbiai elgtis ir tinkamai pasiruošti pamokai, turėti visas mokymo priemones.
202.2. Būti punktualus. Nevėluoti į pamokas, nepraleisti pamokų be pateisinamų priežasčių.
202.3. Gerbti asmeninę, draugų ir gimnazijos nuosavybę, atlyginti padarytą materialinę žalą. 

202.4. Saugoti ir tausoti knygas, vadovėlius; pametus ar sugadinus (suplėšius) sumokėti dvigubą vadovėlio vertę arba nupirkti naują. 

202.5. Į gimnaziją ateiti su švariais ir tvarkingais rūbais. Į kūno kultūros pamokas atsinešti sportinę avalynę, į choreografijos - šokių batelius.
202.6. Kasmet profilaktiškai tikrintis sveikatą iki rugsėjo 15 d., vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus. Laikytis saugumo technikos taisyklių.
202.7. Budėti gimnazijoje pertraukų ir renginių metu.
202.8. Gerbti suaugusius; sveikintis su visais gimnazijos darbuotojais, draugais. 

202.9. Darbo vietą kabinetuose prižiūrėti pats. Pastebėjus sugadintą inventorių, tuoj pat pranešti kabineto vadovui. Kitais atvejais už sugadintą inventorių atsako pats (sutvarko arba atlygina materialinę žalą).
202.10. Valgykloje valgyti per jiems skirtas pertraukas.
202.11. Laikytis elgesio taisyklių visur ir visada.

203. Mokiniui draudžiama:
203.1. Keiktis, rūkyti, vartoti alkoholį, narkotines ir psichotropines medžiagas, pirotechnikos priemones, prekiauti jomis, platinti literatūrą šiomis temomis.
203.2. Teršti gimnazijos patalpose ir aplinkoje, lakstyti, išdykauti, triukšmauti.
203.3. Savo elgesiu sukurti kitiems ir sau pavojingas situacijas, suteikti fizinį skausmą ar moralinį pažeminimą. 

203.4. Meluoti, apgaudinėti, nusirašinėti.
203.5. Atsinešti pašalinius, su mokymusi nesusijusius daiktus.
203.6. Atsinešti į gimnaziją mobilųjį telefoną ir juo naudotis pamokose.
203.7. Išeiti iš pamokų be klasės vadovo leidimo.
203.8.  Be gimnazijos administracijos leidimo išvykti į ekskursijas.
204.  Mokinių drausminimui gali būti taikomos šios priemonės:
204.1. Gimnazijos darbuotojo pastaba žodžiu ir raštu.
204.2. Pokalbiai ir svarstymas klasėje, mokinių taryboje, mokytojų taryboje, Vaiko gerovės komisijoje.
204.3. Direktoriaus pastaba.
204.4. Direktoriaus papeikimas.
204.5. Direktoriaus griežtas papeikimas.
204.6. Svarstymas ir pokalbiai Vaikų teisių apsaugos tarnyboje, policijos nuovadoje (už padarytus teisės pažeidimus teisėsaugos institucijos gali nukreipti į specialiąsias mokyklas).
204.7. Už sunkius ar dažnai pasikartojančius nusižengimus mokinys gali būti 2-5 dienoms šalinamas iš gimnazijos.
204.8. Šalinimas iš gimnazijos. Iš gimnazijos gali būti šalinami:

204.8.1. nepažangūs mokiniai, sulaukę 16 metų;

204.8.2. piktybiškai nesilaikantys mokinių elgesio taisyklių, sistemingai nelankantys be pateisinamos priežasties pamokų mokiniai, sulaukę 16 metų;

204.8.3. mokiniai iki 16 metų amžiaus šalinami iš gimnazijos už sunkius nusikaltimus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais.
204.9. Žalos atlyginimas:

204.9.1. sutvarko, remontuoja arba pakeičia sugadintą turtą nauju;

204.9.2. sumoka už padarytą žalą tuo metu galiojančiais įkainiais.
204.10. Atsiskaito už pamestus ir sugadintus vadovėlius bei grožinę literatūrą:

204.10.1. sumoka visą kainą indeksuojant du kartus;

204.10.2. pakeičia analogiškos vertės nauja knyga;

204.10.3. pinigus įmoka į Lentvario Henriko Senkevičiaus gimnazijos sąskaitą.

XI SKYRIUS

BENDRI RAŠTO KULTŪROS REIKALAVIMAI GIMNAZIJOJE

205. Mokinys turi turėti kiekvieno dalyko sąsiuvinius pagal mokytojo reikalavimus.

206. Kiekviename sąsiuvinyje turi būti paraštės.

207. Sąsiuviniai turi būti tvarkingi, švarūs, aplenkti. Juose mokinys rašo nuosekliai, taisyklingai, aiškiai.

208. Kalbų pamokoms mokinys naudoja sąsiuvinius linijomis, tiksliųjų mokslų - langeliais.

209. Kiekvieno sąsiuvinio antraštė užrašoma taip: 
Lentvario Henriko Senkevičiaus gimnazijos

…...  klasės mokinio (-ės)

Vardenio Pavardenio

lietuvių kalbos darbai

(lietuvių literatūros darbai)

(matematikos darbai) ir pan. 

210. Darbas sąsiuvinyje pradedamas užrašu: Klasės darbas/Namų darbas/Kontrolinis darbas. Data rašoma paraštėje.

211. Konkretaus darbo nurodymai:
· 4 pratimas

· 23 uždavinys

· 227a

· 3 - 2
212. Temos pavadinimu:
· Justinas Marcinkevičius, jo gyvenimas ir kūryba

· Šalutinių sakinių skyryba

· Logaritminės nelygybės

· Taškas po pavadinimu nerašomas.
213. Kiekviena antraštė atskiriama tuščia linija, o toliau užduotis rašoma į kiekvieną eilutę.

214. Skaičiai rašomi romėniškais (XX a., III tomas, Grigalius XIII …) arba arabiškais (7 kl., 1998 m., 1740 - 1796, 5 pav., …) skaitmenimis.

215. Mokinys, atlikdamas užduotis, pabraukia raides, skaičius, braižo lenteles, grafikus įvairių spalvų rašymo priemonėmis, išskyrus raudoną. Tik mokytojas pažymi klaidas ir ištaiso jas raudonai.

216. Viename sąsiuvinyje negali būti kelių dalykų rašto darbų.

217. Dalyko mokytojui pageidaujant, paskutinieji sąsiuvinio puslapiai gali būti skiriami įvairioms pastaboms ar juodraštiniams skaičiavimams.

218. Trumpą apklausą, atsakymus į klausimus mokinys gali rašyti į lapelį. Jis turi būti su paraštėmis, reikiamo dydžio.

219. Kontrolinių darbų sąsiuvinius mokytojas laiko klasėje. Esant reikalui, mokinys juos parsineša namo, o kitą pamoką vėl grąžina mokytojui.

220. Mokiniai visus mokslo metus saugo vadovėlius, jų neplėšo, nerašo juose, nelanksto lapų, nebrauko žodžių ir sakinių, nespalvina paveikslų. Pavasarį tvarkingą vadovėlį grąžina  bibliotekai.

221. Kiekvienas mokinys, gavęs vadovėlį, aiškiai įrašo savo pavardę, vardą, klasę į vadovėlio kortelę. Mokytojas įvertina vadovėlio būklę mokslo metų pradžioje ir pabaigoje.

222. Mokinys privalo turėti juodraštį (atskirus lapus, sąsiuvinį, užrašų knygelę).

223. Pareiškimą, prašymą, pasiaiškinimą ir kt. mokiniai rašo vadovaudamiesi raštvedybos reikalavimais. 

XII SKYRIUS

MOKINIŲ SVEIKATOS PRIEŽIŪROS TVARKA

224. Mokytojai, kabinetų vadovai privalo užtikrinti mokymo patalpose švarą ir vėdinimą, suolų markiruotę.
225. Mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sėdėtų taisyklingai, sėdėjimo vieta atitiktų mokinių ūgį ir regėjimą.

226. Gimnazijos sveikatos priežiūros specialistas apie mokinių sveikatos pokyčius informuoja klasės vadovą, kūno kultūros mokytoją ir pateikia rekomendacijas.

227. Sveikatos priežiūros specialistas privalo pateikti klasės vadovui žinias apie mokinių sveikatą elektroniniam dienynui užpildyti mokslo metų pradžioje.

228. Įvykus nelaimingam atsitikimui klasių vadovai, mokytojai ir sveikatos priežiūros specialistas privalo suteikti pirmąją pagalbą, esant reikalui pasirūpinti gabenimu į gydymo įstaigą, informuoti administraciją ir tėvus.

229. Mokinys privalo kasmet profilaktiškai  tikrintis sveikatą ir apie pokyčius informuoti klasės vadovę. 
XIII SKYRIUS
MOKINIŲ MAITINIMOSI TVARKA

230. Mokinių maitinimas organizuojamas pagal maitinimo organizavimo gimnazijoje tvarkos aprašą, patvirtintą gimnazijos direktoriaus.
231. Ikimokyklinio, priešmokyklinio amžiaus vaikams ir mokiniams iš mažas pajamas turinčių šeimų, pateikus dokumentus, Trakų rajono savivaldybės socialinės paramos ir sveikatos apsaugos skyrius skiria nemokamą maitinimą Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.

232. Ugdytiniai maitinami pagal sveikatos priežiūros specialisto sudarytą grafiką.
233. Eidami į valgyklą, visi mokiniai privalo plauti rankas.

234. Mokiniai maitinami valgykloje tokia tvarka:

234.1. priešmokyklinės grupės vaikai - po pirmos pamokos;

234.2. 1-5 klasių mokiniai - po dviejų pamokų;

234.3. 6-7 klasių mokiniai - po trijų pamokų;

234.4. 8-IV klasių mokiniai po keturių ir penkių pamokų.

235. Indus valgykloje mokiniai nusineša patys.

236. Valgoma tik valgykloje.

237. Valgykloje nemokami pietūs mokiniams duodami pateikus nemokamo maitinimo taloną.

238. Indus ir įrankius iš valgyklos išnešti draudžiama.

XIV SKYRIUS

NAUDOJIMOSI GIMNAZIJOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPŲ IR INVENTORIAUS PRIEŽIŪROS TVARKA

239. Gimnazijos bendruomenės nariai turi teisę nustatyta tvarka naudotis gimnazijos kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninėmis mokymo priemonėmis, inventoriumi ir kt.

240. Kiekvienas gimnazijos bendruomenės narys privalo tausoti gimnazijos turtą, saugoti mokymo priemones, naudojamus įrenginius ir įrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiškiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

241. Gimnazijos bendruomenės nariai privalo laikytis nustatyto priešgaisrinio režimo.

242. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas patalpas, išjungti elektros įrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar nėra pavojaus kilti gaisrui ir užrakinti patalpą.

243. Gimnazijos darbuotojai privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, žmonių evakavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

244. Gimnazijos budėtojas prieš užrakindamas gimnaziją apžiūri visas patalpas ir įsitikina, kad patalpos tvarkingos, įjungia signalizaciją.

245. Už sugadintą gimnazijos inventorių, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai gimnazijai turi būti atlyginti geranoriškai arba iškovoti per teismą.

246. Darbuotojas atsako už esamą jo kabinete tvarką, inventorių, mokymo priemones materialiai. 

247. Pagal sutartį ir savivaldybės nustatytus įkainius gali būti išnuomojama gimnazijos sporto salė, valgykla.

248. Kasmet atliekama gimnazijos turto inventorizacija.

XV SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
124. Darbo tvarkos taisyklės privalomos visiems Gimnazijos darbuotojams.

125. Darbo tvarkos taisyklės skelbiamos Gimnazijos internetiniame tinklalapyje.

126. Šios Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos. Taisyklės gali būti keičiamos, papildomos keičiantis teisės aktų reikalavimams, keičiant Gimnazijos darbo organizavimą.

127. Taisyklių laikymasis yra viena iš darbo drausmės sudėtinių dalių. Darbuotojams už šių Taisyklių pažeidimus yra taikomos drausminės nuobaudos šiose taisyklėse nustatyta tvarka.

128. Šios Taisyklės yra lokalinio pobūdžio dokumentas taikomas tik Gimnazijoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jų darbo santykių terminų.

______________________________________________
3

