PATVIRTINTA

Direktoriaus 2013-02-06

įsakymu Nr. V-178
VILNIAUS PILAITĖS GIMNAZIJA

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VILNIAUS PILAITĖS GIMNAZIJOS (toliau vadinama - Gimnazija) vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau - Taisyklės) reglamentuoja Gimnazijos darbuotojų darbo ir mokinių ugdymo(si) tvarką, darbuotojų ir mokinių priėmimo, darbuotojų pavadavimo, atleidimo, apmokėjimo už darbą tvarką, darbuotojų ir mokinių skatinimo bei drausminimo būdus, Gimnazijos struktūrą, mokinių atvykimą, išvykimą, duomenų bazės tvarkymą, klasių komplektavimą. Taisyklės reglamentuoja Gimnazijos vadovų nurodymų, sprendimų vykdymą, darbuotojų kvalifikacijos kėlimą, Gimnazijos renginių organizavimą, interesantų aptarnavimą, prašymų, skundų nagrinėjimą, dokumentų tvarkymą, saugojimą ir archyvavimą. 

2. Šios Taisyklės parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija,  Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau - DK), Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Gimnazijos nuostatais, Kolektyvine sutartimi.

3. Šių taisyklių tikslas – užtikrinti darbuotojų ir mokinių saugą bei drausmę Gimnazijoje, tobulinti Gimnazijos bendruomenės narių bendravimo, bendradarbiavimo, darbo, mokymosi bei elgesio kultūrą. 

4. Šios Taisyklės privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartį su Gimnazija: administracijos darbuotojams, mokytojams ir neformaliojo ugdymo būrelių vadovams, aptarnaujančiam personalui. Taisyklės numatytais atvejais privalomos ir mokiniams.

5. Gimnazijos darbuotojų pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visiškos materialinės atsakomybės sutartys, Gimnazijos nuostatai, darbuotojų saugos, sveikatos ir priešgaisrinės saugos instrukcijos ir šios Taisyklės. Konkrečias darbuotojų teises ir pareigas nustato jų pareigybių aprašai.

6. Šių Taisyklų nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.

7. Už Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako direktorius. Šių Taisyklių laikymosi priežiūrą atlieka direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir ugdymo aprūpinimui bei  skyrių vedėjai.

                             II. GIMNAZIJOS STRUKTŪRA

8. Gimnazijos organizacinę ir valdymo struktūrą, pareigybių, etatų, klasių komplektų skaičių nustato direktorius, suderinęs su steigėju. 

9. Gimnazijos administraciją sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ugdymo aprūpinimui, skyrių vedėjai, psichologas, socialinis pedagogas, specialusis pedagogas, bibliotekos-informacinio centro vedėja, personalo ir dokumentų skyriaus vedėja.

10. Gimnazija yra keturmetė mokykla, vykdanti pagrindinio ugdymo antros pakopos ir vidurinio ugdymo programas pagal sudarytus ir patvirtintus ugdymo planus.

11. Direktorius atsiskaito Gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Vilniaus miesto savivaldybės administracijos direktoriui.

12. Direktoriui tiesiogiai pavaldūs yra direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir ugdymo aprūpinimui, personalo ir dokumentų skyriaus vedėja.

13. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui tiesiogiai pavaldūs skyrių vedėjai.

14. Direktoriaus pavaduotojui ugdymo aprūpinimui tiesiogiai pavaldūs aptarnaujančio personalo darbuotojai, sekretorė operatorė, informacinių komunikacinių technologijų priežiūros specialistai.

15. Skyrių vedėjams tiesiogiai pavaldūs skyrių darbuotojai.

III. MOKINIŲ PRIĖMIMO, ATVYKIMO, IŠVYKIMO TVARKA, KLASIŲ KOMPLEKTAVIMAS, DUOMENŲ BAZĖS TVARKYMAS

16. Mokinių priėmimas vykdomas vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtinta tvarka.

17. Mokinių priėmimas į pirmąsias Gimnazijos ir kitas klases naujiems mokslo metams vykdomas nuo einamųjų metų kovo 1 d. iki rugsėjo 1 d.

18. Mokinių priėmimą vykdo direktoriaus įsakymu patvirtinta Mokinių priėmimo komisija ir Gimnazijos direktorius. 

19. Priimant mokinius, pirmumo teisę turi Martyno Mažvydo progimnazijos mokiniai. Jei yra daugiau prašymų negu vietų, pirmiausia priimami: 

19.1. vaikai su negalia;

19.2. našlaičiai;

19.3. tėvų su negalia vaikai; 

19.4. Gimnazijoje besimokančiųjų broliai, seserys; 

19.5. Gimnazijos darbuotojų vaikai;

19.6. anksčiau pateikę prašymus.

20. Į  likusias laisvas vietas priimami  mokiniai iš kitų miesto mikrorajonų.

21. Mokiniai, pareiškę norą mokytis Gimnazijoje, turi pateikti šiuos dokumentus: 

a) prašymą (prašymą pasirašo tėvai arba globėjai), 

b) mokinio asmens dokumento kopiją, 

c) pažymėjimą apie mokymosi pasiekimus ankstesnėje mokykloje, 

d) tris nuotraukas dokumentams. 

22. Išvykimas iš Gimnazijos:

22.1. išvykstančiųjų iš Gimnazijos mokinių tėvai (globėjai) pateikia prašymą dėl išbraukimo iš mokinių sąrašų ir pažymą apie priėmimą į kitą ugdymo įstaigą;

22.2. mokinys, iki išvykdamas iš Gimnazijos, pateikia direktoriui atsiskaitymo lapą (1 priedas);

22.3. mokiniui išduodama pažyma apie jo mokymosi pasiekimus;

22.4. direktoriaus pavaduotojas ugdymui: a) informuoja elektroninio dienyno administratorių, darbuotoją, atsakingą už  Gimnazijos duomenų bazę, dėl mokinio išbraukimo, b) pateikia duomenis apie išvykusius ir atvykusius mokinius Vilniaus miesto savivaldybės administracijos Švietimo skyriui.

23. Klasių komplektavimas vykdomas LR vyriausybės, ŠMM ir savivaldybės administracijos nustatyta tvarka.

24. Duomenų bazę tvarko direktoriaus įsakymu paskirti darbuotojai ŠMM nustatyta tvarka.

IV. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA, PAREIGŲ PAVADAVIMAS.

25. Darbuotojai priimami ir atleidžiami iš darbo vadovaujantis LR Darbo kodeksu, LR Vyriausybės nutarimais, „Mokytojų priėmimo ir atleidimo iš darbo tvarkos aprašu“, patvirtintu LR švietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugsėjo 15 d. įsakymu Nr. V-1680,  bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykių sferą.

26. 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. Darbdavys įsipareigoja mokėti darbuotojui darbo užmokestį, sudaryti darbo sąlygas, numatytas LR Darbo kodekse, kolektyvinėje sutartyje, šalių susitarimu nustatytuose norminiuose aktuose. 

27. Darbo sutartys gali būti sudaromos terminuotos arba neterminuotos. Jeigu darbas yra nuolatinio pobūdžio, sudaroma neterminuota darbo sutartis.

28. Priimamas į darbą asmuo privalo pateikti šiuos dokumentus:

· asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą;

· valstybės socialinio draudimo pažymėjimą; 

· išsimokslinimą, profesinį pasirengimą patvirtinančius dokumentus;

· pažymą apie sveikatos būklę;

· nuotrauką (3x4) darbo pažymėjimui.

29. Sudarydamas darbo sutartį, direktorius arba jo įgaliotas asmuo privalo priimamą asmenį supažindinti su būsimu darbu, darbo apmokėjimo sąlygomis, su pareigybės aprašu, Kolektyvine sutartimi ir su vidaus darbo tvarkos taisyklėmis. Darbuotojas, prieš pradėdamas dirbti, privalo išklausyti nustatytus darbų saugos instruktavimus, kuriuos atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymo aprūpinimui. Susipažinimą su visais išvardintais norminiais dokumentais darbuotojas patvirtina parašu tam skirtuose žurnaluose. Darbuotojas gauna darbo sutarties antrą egzempliorių.

30. Priimant darbuotoją į nepagrindines pareigas, jis privalo pateikti darbo laiko grafiką iš pagrindinės darbovietės.

31. Darbuotojui prieš pirmos darbo dienos pradžią įteikiamas darbo pažymėjimas, kurio gavimą darbuotojas patvirtina parašu tam skirtame žurnale:

31.1. darbuotojas darbo pažymėjimą privalo nešiotis ar laikyti darbo vietoje; 

31.2. darbuotojas, praradęs ar sugadinęs darbo pažymėjimą, privalo apie tai pranešti personalo ir dokumentų skyriaus vedėjai ne vėliau kaip kitą darbo dieną. Jam išduodamas kitas darbo pažymėjimas.
31.3. kontroliuojančių institucijų reikalavimu darbuotojas privalo pateikti darbo pažymėjimą;

31.4. darbo pažymėjimo galiojimo terminas baigiasi pasibaigus darbo sutarties terminui.

31.5. išeidamas iš darbo, darbuotojas privalo visiškai atsiskaityti su Gimnazija (2 priedas) ir grąžinti darbo pažymėjimą personalo ir dokumentų skyriaus vedėjai. 

32. Laikinai nesančius mokytojus vaduoja:

32.1. dalyko mokytojas, neturintis tuo metu pamokų ar galintis jungti grupes; 

32.2. kito dalyko mokytojas, vesdamas savo dalyko pamoką; 

32.3. priimtas pagal laikiną darbo sutartį dalyko mokytojas;

32.4. pavadavimai derinami su vaduojančiais mokytojais.

33. Nutraukti darbo sutartį leidžiama Darbo kodekse ir Kolektyvinėje sutartyje nustatytais atvejais ir numatyta tvarka. 

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

34. Etatiniams Gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis LR Darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569) ir LR Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo  valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“ (Žin., 2003, Nr. 79-3593). Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas fiksuojamas pamokų ir užsiėmimų tvarkaraščiuose. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkaraštyje. Pamokos trumpinamos valstybinių švenčių išvakarėse, jeigu mokykloje organizuojamas renginys, mokyklinių metodinių renginių ir mokytojų tarybos posėdžių dienomis, esant šaltoms patalpoms, įvykus vandentiekio avarijai ar pan. Pamokos laikas gali būti sutrumpintas iki 35 min. Gimnazijos organizuojami renginiai baigiami ne vėliau kaip 21 val. 

35. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu, Vyriausybės nutarimais, kitais teisiniais aktais. 

36. Per mokslo metus moksleiviams suteikiamos atostogos, kurių laikas ir trukmė yra nustatoma ugdymo plane. Mokinio mokymosi krūvį reglamentuoja Lietuvos Higienos norma, Gimnazijos ugdymo planas. 

37. Kai oro temperatūra yra -25oC ir žemesnė, į mokyklą neina 8, I-IV klasių mokiniai. Šios dienos įskaičiuojamos į mokslo dienų skaičių.

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

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

40. Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaitę. Šeštadieniai ir sekmadieniai – poilsio dienos. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas etatiniams darbuotojams sutrumpinamas viena valanda.

41. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., iš kurių 45 min. yra tiesioginis darbas su mokiniais, 15 min. skiriama darbo vietai parengti. 

42. Darbuotojai turi laikytis Gimnazijoje  nustatyto darbo laiko režimo.

43. Gimnazijos darbuotojai, darbo metu palikdami įstaigą tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimą. 

44. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai turi informuoti kuruojantį vadovą (jam nesant - Gimnazijos direktorių ar  direktoriaus pavaduotoją) ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti jų paprašyti asmenys.

45. Šalių susitarimu gali būti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas. 

46. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teisę darbo dienomis būti patalpose nuo 7.00 val.  iki 19.00 val. Gimnazijos renginių laikas derinamas su Gimnazijos direktoriumi. Esant būtinybei  dirbti po 19.00 val. Gimnazijos patalpose, darbuotojai registruojasi registracijos sąsiuvinyje, esančiame pas budėtoją. Mokiniai  į Gimnaziją po 19.00 val. įleidžiami  tik su mokytoju. Vykstant  Gimnazijos renginiui ar pasirengimui renginiui savaitgaliais ar po 19.00 val.  apie planuojamą renginį organizuojantis asmuo privalo įrašyti į pas budėtoją esantį sąsiuvinį.

  VI. DARBO UŽMOKESTIS

47. Darbo užmokesčio tvarką ir sąlygas reglamentuoja Vyriausybės nutarimai, Švietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

48. Darbo užmokestį sudaro:

48.1. tarnybinis ar tarifinis atlyginimas;

48.2. priedai;

48.3. priemokos.

49. Priedų ir priemokų suma negali viršyti nustatyto atlyginimo dydžio.

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

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

52. Konkrečius Gimnazijoje dirbančių pagal darbo sutartis darbuotojų tarnybinių atlyginimų koeficientus bei kitas darbo užmokesčio sąlygas nustato direktorius, suderinęs jas su steigėju ir profesinės sąjungos komitetu.

53. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį (8 ir 23 dieną). Darbo užmokestis už atostogas mokamas ne vėliau kaip prieš tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.

VII. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR PAŠALPŲ SKYRIMAS

54. Už nepriekaištingą pareigų atlikimą darbuotojus Gimnazijos direktorius gali skatinti teisės aktų,  kolektyvinės sutarties nustatyta tvarka.

55. Už ypatingus nuopelnus švietimo sistemoje darbuotojai gali būti siūlomi valstybės apdovanojimui gauti.

56.  Darbuotojų veiklos vertinimo kriterijai:

56.1. gebėjimai (kompetencija), pastangos organizuoti ir vykdyti savo tiesioginę veiklą siekiant aukštų rezultatų;

56.2. darbuotojo indėlis, kuriant gerą Gimnazijos įvaizdį, keliant jos prestižą;

56.3. visuomeninės veiklos efektyvumas, rezultatyvumas;

56.4. darbuotojo darbo kultūra.

57. Darbuotojų skatinimo būdai:

57.1. individuali padėka, vieša padėka žodžiu ar raštu;

57.2. materialinis skatinimas: premija, pagal galimybes apmokėjimas už papildomą ar visuomeninę veiklą, kvalifikacijos kėlimą užsienyje;

57.3. papildomų mokamų ir nemokamų atostogų, poilsio dienų skyrimas ir kt.

58. Darbuotojų skatinimo principai:

58.1. darbuotojai, gavę aukštus veiklos įvertinimus pagal visus 4 vertinimo kriterijus, apdovanojami ministerijos, miesto mero padėkos raštais, skatinami materialiai;

58.2. darbuotojai, gavę aukštus veiklos įvertinimus pagal 3 vertinimo kriterijus, apdovanojami savivaldybės administracijos kultūros ir ugdymo departamento padėkos raštu, esant galimybėms, skatinami materialiai;
58.3. darbuotojai, gavę aukštus veiklos įvertinimus pagal 2 vertinimo kriterijus, gali būti apdovanojami švietimo skyriaus padėkos raštu;

58.4. darbuotojai, gavę aukštą veiklos įvertinimą pagal 1vertinimo kriterijų, gali būti apdovanojami Gimnazijos padėkos raštu;

58.5. darbuotojai skatinami už einamųjų mokslo metų ar ilgesnės trukmės veiklą;

58.6. darbuotojai, turintys galiojančią drausminę nuobaudą, neskatinami;

58.7. sprendimą, kada ir kokiu būdu skatinti darbuotoją, priima darbuotojų veiklos vertinimo ir skatinimo komisija, susidedanti iš Gimnazijos vadovų, Gimnazijos tarybos (GT) ir darbuotojų profesinės sąjungos komiteto pirmininkų.

59. Darbuotojų skatinimo paraiškų teikimo tvarka:

59.1. paraiškos darbuotojų skatinimui teikiamos darbuotojų veiklos vertinimo ir skatinimo komisijos pirmininkui – Gimnazijos direktoriui;

59.2. paraiškose nurodoma, už kokią konkrečią veiklą siūloma skatinti ir kokiu būdu;

59.3. paraiškas teikia Gimnazijos metodinės tarybos, mokytojų metodinių grupių, susivienijimų, komisijų, kitų darbo grupių, profesinės sąjungos komiteto pirmininkai, remdamiesi protokoliniu nutarimu, o taip pat skyrių vedėjai, direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir ugdymo aprūpinimui, direktorius.
60. Vienkartinė piniginė išmoka gali būti skiriama suderinus su profsąjungos komitetu ne daugiau kaip kartą per metus ir negali viršyti nustatyto darbuotojo tarnybinio atlyginimo. Vienkartinė piniginė išmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutiniuosius 12 mėnesių paskirta tarnybinė (drausminė) nuobauda.

61. Gimnazijos darbuotojams, kurių materialinė būklė tapo sunki dėl jų pačių, šeimos narių ligos ar šeimos narių mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo, gali būti skiriama iki 5 MMA dydžio pašalpa teisės aktų nustatyta tvarka iš darbo užmokesčiui skirtų lėšų.  Mirus darbuotojui gali būti išmokama iki 5 MMA dydžio pašalpa teisės aktų nustatyta tvarka iš darbo užmokesčiui skirtų lėšų mirusio darbuotojo šeimai.

VIII. BENDRIEJI  VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

62. Siekiant, kad Gimnazija turėtų gerą įvaizdį, joje turi būti užtikrinta darbo drausmė, dėmesys bendruomenės nariams ir pavyzdinė elgesio kultūra.

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

64. Darbe turi būti vengiama konfliktų ir palaikoma dalykinė atmosfera.

65. Gimnazijos patalpose turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų, darbuotojai kas 3 metus privalo dalyvauti priešgaisrinės saugos mokymuose. Už mokymus sumoka Gimnazija. 

66. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradėdami dirbti. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas privalo sąžiningai, laiku ir tiksliai atlikti savo pareigas.

67. Gimnazijos elektroniniais ryšiais, programine įranga, Gimnazijos telefonais, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. 

68. Be Gimnazijos direktoriaus leidimo darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis Gimnazijos elektroniniais ryšiais, programine įranga, Gimnazijos telefonais, kanceliarinėmis ir kitomis darbo priemonėmis.

69. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti Gimnazijos skirtas darbo priemones, elektros energiją,  šilumą,  vandenį.

70. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, klasėse, kabinetuose, kitose gimnazijos patalpose, išskyrus koridorių duris prie sporto salių ar esant būtinybei persirengti. Draudžiama perduoti raktus kabinete nedirbantiems asmenims. 

71.  Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems.

72.  Budėtojai, rūbininkai pertraukų ir pamokų metu turi būti savo darbo vietose ir užtikrinti drabužių saugumą.

73. Baigęs darbą Gimnazijos darbuotojas išeidamas iš kabineto privalo uždaryti langus, išjungti elektros prietaisus, kompiuterinę įrangą ir užrakinti duris.

74.  Mokytojų darbo tvarka:

74.1. be administracijos leidimo nekeičia pamokų, užsiėmimų laiko, tvarkaraščio, nevaduoja vienas kito;

74.2. mokytojas, turįs pamokas, į mokyklą atvyksta prieš pamokas. Į pamoką ateina laiku. 

74.3.  yra pasiruošęs kiekvienai pamokai, užsiėmimui: žino tikslus ir uždavinius, metodus ir priemones, racionaliai suplanuoja darbo laiką ir kt.; 

74.4. mokytojas atsako už drausmę ir tvarką pamokoje. Pamokos ir kiti užsiėmimai vedami tvarkingoje, išvėdintoje klasėje. Pastebėjęs, kad klasėje sugadintas inventorius ar yra kitų trūkumų, turi nedelsdamas informuoti pavaduotoją ugdymo aprūpinimui.

74.5. eidamas į pamoką, mokytojas iš budėtojo pasiima kabineto raktą, kurį, pasibaigus pamokai, grąžina.

74.6. el. dienynus pildo vadovaudamasis direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir dienyno administratoriaus nurodymais bei el. dienyne esančiais paaiškinimais; 

74.7. el. dienyną pildo tą pačią dieną pamokų (užsiėmimų) metu ar joms pasibaigus.

74.8. draudžiama perduoti mokiniui kabineto raktą; 

74.9. pastebėjęs negaluojantį mokinį, mokytojas siunčia jį pas Gimnazijos visuomenės sveikatos priežiūros specialistę. Negaluojantįjį lydėti skiriamas kitas mokinys (esant reikalui). Apie tokį atvejį sveikatos priežiūros specialistė informuoja budintį vadovą. 

74.10. mokytojas gerbia mokinį, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto, nevaržo jo teisių;

74.11. mokytojas negali išleisti mokinių iš Gimnazijos su kitais asmenimis, išskyrus tėvus (globėjus) bei atvejus, kai budintis vadovas duoda sutikimą. 

75. Klasės auklėtojo funkcijos: 

75.1. atstovauti klasės interesams Gimnazijoje, susitikti su auklėtiniais;

75.2. organizuoti auklėtinių lankomumo apskaitą, operatyviai informuoti socialinę pedagogę, Vaiko gerovės komisiją ir tėvus apie pabėgimo iš pamokų, nelankymo be pateisinamos priežasties atvejus; 

75.3. parengti darbo planus, tvarkyti auklėtinių asmens bylas, teikti administracijai  informaciją apie klasę;

75.4. pasibaigus pusmečiui, pateikti klasės auklėtojų veiklą kuruojančiai skyriaus vedėjai ir  direktoriaus pavaduotojai ugdymui patikrintą  pažangumo ir lankomumo suvestinę;

75.5. padėti auklėtiniams pasirengti neformalaus ugdymo renginiams ir juose dalyvauti;

75.6. organizuoti auklėtinių budėjimą Gimnazijoje; 

75.7. informuoti auklėtinių tėvus apie jų vaikų pasiekimus ir elgesį; 

75.8. skatinti auklėtinius dalyvauti Gimnazijos veikloje, kurti demokratinius santykius klasėje;

75.9. stebėti, kad auklėtiniai laikytųsi mokinių elgesio taisyklių;

75.10. dalyvauti Vaiko gerovės komisijos ir profesinės karjeros planavimo darbe; 

75.11. supažindinti mokinius su Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklėmis.

76. Gimnazijos darbuotojai gali dėvėti laisvo stiliaus, tvarkingą aprangą.

77. Aptarnaujančio personalo ir kitų etatinių darbuotojų teisės,  pareigos ir atsakomybė nustatoma pareigybių aprašuose.

IX. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

78. Gimnazijos darbuotojai už darbo drausmės pažeidimus, numatytus LR Darbo kodekse, traukiami drausminėn atsakomybėn. 

79. Už Gimnazijai padarytą materialinę žalą darbuotojai atsako Civilinio kodekso nustatyta tvarka.

80. Už tarnybinius nusižengimus ir darbo drausmės pažeidimus darbuotojui, dirbančiam pagal darbo sutartį, gali būti skiriama viena iš šių drausminių nuobaudų:

80.1. pastaba;

80.2. papeikimas;

80.3. griežtas papeikimas;

80.4. atleidimas iš pareigų. 

81. Su įsakymu apie drausminės nuobaudos skyrimą darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, supažindinamas ne vėliau kaip kitą darbo dieną. Ligos ir atostogų laikotarpiai į šį terminą neįskaitomi.

82. Drausminės nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarką bei panaikinimo sąlygas nustato LR Darbo kodeksas.

X. VADOVO NURODYMŲ IR SPRENDIMŲ VYKDYMAS

83. Nurodymus ar sprendimus Gimnazijos direktorius įformina įsakymais, rezoliucijomis.

84. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojų nurodymai ar sprendimai pateikiami žodžiu arba rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų. 

85. Paskyrus daugiau kaip vieną nurodymo vykdytoją, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniškai atsakingas už viso nurodymo vykdymo organizavimą. 

86. Atlikus užduotį, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipažinti su vykdymo rezultatais.

87. Rezoliucijoje nurodytų asmenų vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu) nusižengimu, apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliuciją užrašiusį vadovą.

88. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbą atlikti gali padėti jo kuruojami darbuotojai.

89. Bet kuris vykdymui paruoštas raštas gali turėti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmąją. Šiuo atveju visa atsakomybė už dokumento vykdymą tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

XI. INTERESANTŲ APTARNAVIMAS, PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMO TVARKA

90. Visuomenės informavimu apie Gimnazijos veiklą ir jos įvaizdžio formavimu rūpinasi direktorius. Jis atsakingas už informacijos apie Gimnazijos veiklą teikimą žiniasklaidai, Gimnazijos steigėjui, veiklos ataskaitos skelbimą internete. 

91.  Gimnazijos bendruomenės nariai ir kiti asmenys priimami pagal direktoriaus patvirtintą priėmimo laiką. 

92. Interesantus pagal funkcijų pasiskirstymą priima ir direktoriaus pavaduotojai, skyrių vedėjai ar kiti administracijos nariai. 

93. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems dėmesį, būti mandagūs, atidūs ir, išsiaiškinę interesantų tikslus bei pageidavimus, jiems padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali išspręsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitą Gimnazijos darbuotoją, kuris gali padėti išspręsti problemą.   

94. Darbuotojų tarnybiniai raštai nagrinėjami paskiriant atsakingus asmenis, raštą parašęs asmuo dalyvauja jį nagrinėjant arba žodžiu ar raštu  informuojamas apie atliktus veiksmus.

XII. DOKUMENTŲ TVARKYMAS

(PASIRAŠYMAS, SAUGOJIMAS, ARCHYVAVIMAS)

95. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, atostogų ar ligos) įsakymu paskirtas jį pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedėjas pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir privatiems asmenims. Finansinius dokumentus jam nesant gali pasirašyti tik parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas. 

96. Įsakymus finansų klausimais pasirašo Gimnazijos direktorius, o jam nesant parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansinių dokumentų dedamas Gimnazijos herbinis antspaudas. 

97. Įsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruošti ir direktoriaus pavaduotojai, skyrių vedėjai raštvedybos taisyklių nustatyta tvarka. Įsakymus pasirašo direktorius. Įsakymai  rašomi ant Gimnazijos firminio lapo. 

98.  Pažymas apie mokinio mokymąsi Gimnazijos mokinio ar jo tėvų prašymu pasirašo direktorius. Pažymos tvirtinamos Gimnazijos antspaudu. 

99. Mokinių mokymosi pasiekimų dokumentus pasirašo Gimnazijos  direktorius arba jam nesant jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedėjas. Dokumentai tvirtinami  Gimnazijos  herbiniu antspaudu. 

100. Gimnazijos dokumentus ir raštvedybą tvarko Gimnazijos  personalo ir dokumentų skyriaus vedėja ir sekretorė operatorė pagal kiekvienais metais patvirtintą metinį dokumentų planą. 

101.  Gimnazijos elektroninio pašto adresu gaunamus laiškus gavimo dieną tvarko direktorius (jam nesant jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedėjas), registruoja  personalo ir dokumentų skyriaus vedėja.

102. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai iš kitų institucijų ir organizacijų gavę Gimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsdami privalo perduoti personalo ir dokumentų skyriaus vedėjai užregistruoti. 

103. Personalo ir dokumentų skyriaus vedėja tą pačią dieną šiuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams. Jei nurodymą turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams – dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti iš steigėjo institucijos darbuotojų, vykdytojams perduodamos šių dokumentų kopijos, o originalai įsegami į atitinkamas bylas raštinėje. 

104. Direktoriaus pasirašytus siunčiamus dokumentus personalo ir dokumentų skyriaus vedėja registruoja, užrašydama reikalingus indeksus, ir išsiunčia adresatams. Šių dokumentų antrus vizuotus egzempliorius ji įsega į atitinkamą bylą raštinėje. 

105. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko raštinės darbuotojai, ir kiekvieną rudenį tinkamai paruošti perduodami į archyvą.

106. Gimnazijos archyvą tvarko raštinės darbuotojai Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

107. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu įrenginiu. 

XIII. ANTSPAUDŲ  IR SPAUDŲ NAUDOJIMAS

108. Gimnazijos direktorius turi antspaudą su Vilniaus miesto herbu, kurį saugo direktoriaus
kabinete esančiame seife. Jis dedamas ant finansinių dokumentų, išsilavinimo pažymėjimų, kitų

svarbių dokumentų.

109. Gimnazijos personalo ir dokumentų skyriaus vedėja turi antspaudą su užrašu „RAŠTINĖ", kuris saugomas raštinėje esančiame seife.

110. Gimnazijoje galimi ir kiti spaudai: „Gimnazijos biblioteka“, „Direktoriaus pavaduotojas ugdymui“, „Skyriaus vedėjas“, „Pilaitės gimnazija“ , „Gauta“,  „Tvirtinu“  ir kiti, už kurių naudojimą atsako juos turintys asmenys.

XIV. MOKINIO ELGESIO TAISYKLĖS  (3 priedas )

                             XV. KVALIFIKACIJOS KĖLIMO IR KITŲ GIMNAZIJOS RENGINIŲ

ORGANIZAVIMAS

111. Gimnazijoje organizuojami  renginiai pagal patvirtintą tvarką (4 priedas). 

112. Darbuotojų kvalifikacijos kėlimas vykdomas pagal patvirtintą kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprašą (5 priedas). 

XVI. BUDĖJIMO TVARKA

113. Budėjimas vykdomas Gimnazijos koridoriuose ir valgykloje pagal direktoriaus patvirtintą budėjimo grafiką.

114. Gimnazijos vadovai budėjimą pradeda 7.45 val., baigia  16.00 val.

115. Budintis vadovas padeda budintiems mokytojams ir mokiams prižiūrėti drausmę ir tvarką, stebi vidaus darbo tvarkos, mokinio elgesio taisyklių vykdymą, srendžia budėjimo metu iškilusias problemas. 

116. Mokytojų budėjimo organizavimas:

116.1. budėjimo grafiką mokytojams sudaro atsakingas už budėjimą administracijos atstovas, atsižvelgdamas į mokytojo darbo vietą ir budėjimo dienos pamokų tvarkaraštį. Budėjimo dieną mokytojas pertraukų metu budi jam paskirtoje budėjimo vietoje ir prižiūri drausmę ir tvarką;

116.2. budintis mokytojas be  atsakingo už budėjimą administracijos atstovo leidimo negali keisti budėjimo grafiko ar paskirtos vietos.

117. Budinčio mokytojo pareigos:

117.1. prižiūrėti tvarką ir drausmę pertraukų metu. Neleisti mokiniams bėgioti po koridorių, garsiai šūkauti, stumdytis, šiukšlinti;

117.2. taupyti elektros energiją, vandenį, saugoti Gimnazijos inventorių;

117.3. nedelsiant informuoti budintį vadovą apie Gimnazijos turto gadinimo atvejus, mokinių traumas, muštynes ar kitus ypatingus atvejus;

117.4. tik dėl svarbios  priežasties galima palikti priskirtą budėjimo vietą, informavus apie tai budintį vadovą. 

118. Mokinių budėjimo tvarka:

118.1. budėjimo dieną mokinys pertraukų metu budi jam paskirtoje budėjimo vietoje ir prižiūri drausmę ir tvarką;

118.2. budėjimo grafiką klasėms sudaro atsakingas už budėjimą administracijos atstovas; 

118.3. budinčių mokinių grafiką klasei sudaro klasės auklėtojas ir kontroliuoja jo vykdymą;

118.4. budinčių mokinių skaičius – 2 mokiniai vienoje budėjimo vietoje;

118.5. pertraukų metu budintys mokiniai Gimnazijos koridoriuose surenka šiukšles, prižiūri, kad būtų užsukti praustuvų kranai;

118.6. budintys mokiniai teikia informaciją apie Gimnaziją svečiams, yra mandagūs ir paslaugūs;

118.7. nevartoja fizinio ir psichologinio smurto prieš mokinius, kurie pažeidinėja tvarką, neklauso nurodymų;

118.8. informuoja budintį mokytoją arba klasės auklėtoją apie mokinius, kurie nedrausmingi, nesilaiko tvarkos, nevykdo budėtojų  reikalavimų.

XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

119. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Gimnazijos mokytojams, mokiniams ir darbuotojams.

120. Visi darbuotojai ir mokiniai turi būti supažindinami su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai.

121. Gimnazijos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklės skelbiamos Gimnazijos interneto tinklalapyje.

122. Vidaus darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos, papildomos, keičiantis įstatymams, keičiant Gimnazijos darbo organizavimą.

123. Darbuotojui, mokiniui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.
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